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

TINH NAM DPINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6:1113/QD-UBND Nam Pinh, ngay 23 thdang 4 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lwe cia tirng vi tri viéc lam cia S& Khoa hgc va Cong nghé

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 19/02/2025;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Nghi dinh 6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ciia Chinh phu quy
dinh t6 chiec cac co quan chuyén mon thuéc UBND tl’nh,’ thanh pho truc thuéq
trung wong va UBND thugc huyén, qudn, thi xd, thanh pho thugc tinh, thanh pho
thugc thanh pho truc thudc trung wong,

Can cir Nghi dinh s6 29/2024/NP-CP ngay 06/3/2024 ciia Chinh phii quy
dinh tiéu chudn chivc danh cong chirc lanh dao, quan Iy trong co quan hanh chinh
nha nwoc;

Can cir Théong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B truong Bo
NGi vu hwdmg dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong ldp; Théng twr s6 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024 ciia Bé trudng
Bé Néi vu sira doi, b6 sung mot sé diéu ciia Thong tw sé 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu;

Can civ Thong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bé trieong Bo
Noi vu huong dan ve vi tri viéc lam cong chure nghiép vu chuyén nganh Noi vu;

Can cwr Thong tie s6 09/2023/TT- BTTTT ngay 28/7/2023 cua Bo truong Bo
Thong tin va Truyén thong hu’o*ng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Thong tin va Truyén thong trong co quan, té chirc thudc nganh, linh
viee Thong tin va Truyén théng;

Can cir Théng tw s6 16/2023/TT-BKHCN ngay 09/8/2023 cia B trieong Bé
Khoa hoc va Cong nghé hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén
nganh vé khoa hoc va cong nghé trong co quan, t6 chirc thudc nganh, linh vuc
khoa hoc va cong nghé;

Can cir Théng tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 cia Téng Thanh tra
Chinh phii hudng dan vé vi tri viéc lam cong chive nghiép vu chuyén nganh thanh tra;
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Theo dé nghi cua Giam doc Sé Khoa hoc V,d Cong nghé tai To trinh so”:
542/TTr-SKHCN ngay 0]/4/202§ va cziq Giam dég So Néi vu tai Bdao cdo so
2252/BC-SNV ngay 08/4/2025 vé viéc tham dinh Bé an diéu chinh vi tri viéc lam
cua So Khoa hoc va Cong nghé tinh Nam Dinh.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cong viéc, khung
nang luc caa tung vi tri viéc lam cua Sé Khoa hoc va Cong nghé

1. Danh muc vi tri viéc lam, gom 53 vi tri:

- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: 10 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 24 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung: 15 vi tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vj tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong ViéC’, khung nang luc cua ting vi tri viéc lam cua S&
Khoa hoc va Cong ngh¢ (chi tiét tai Phu luc II, Phy luc IIT kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam ddc S¢ Khoa hoc va Cong nghé cin cir Danh muc vi tri viéc le‘lm’,
Béan mo ta cong viéc, Ighung nang luc vi tri viéc lam da dugc phé duyét va bién ché
dugc giao hang ndm dé€ lam co s thyc hién viée sir dung, quan ly cong chire va lao
dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S& Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudng dan viéc thuc hién
cua So Khoa hoc va Cong nghé theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
616/QDb-UBND ngay 29/3/2024 cua UBND tinh vé viéc phé duyé¢t Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc tung vi tri viéc lam cia So
Thong tin va Truyén thong; Quyet dinh s6 746/QD-UBND ngay 12/4/2024 cua
UBND tinh vé€ phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va Khung
nang lyc vi tri vi¢c lam ctia S& Khoa hoc va Cong nghé;

- Chanh Van phong UBND tinh; Giam dbc S& Khoa hoc va Cong
ngh¢; Giam doc So Nc}i vu; Thu trudng cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

- B0 Noi vu (d€ bao céo); PHO CHU TICH

- Cong TTOT tinh; = :

- Luu: VP1, VP8. o4

Tran Anh Diing



(Kém theo Quyét dinh s6:

Phu luc |

DANH MUC VI TRI VIEC LAM
CUA SO KHOA HOC VA CONG NGHE TINH NAM PINH

/OD-UBND ngay

1412025 cua UBND tinh Nam Dinh)

TT

Tén vi tri viéc lam

MA VTVL

Ngach cong chire

twong ung

Pon vi thuc hién

Ghi chua

Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 10 vi tri

Chuyén vién chinh

1 | Giam déc So SKHCN-LPQL-01 oY S6 KH&CN
tré 1én
2 | Pho Giam déc So SKHCN-LPQL-02 gg”lzrel” vien chinh | ¢ kg eN
3 | Truong phong thude S6 SKHCN-LDQL-03
3.1 | Chanh Vin phong S& SKHCN-LDPQL-03.01 I(é:uyen VIEN TS | vin phong So
3.2 | Truong phong Quan Iy Khoa hoc | SKHCN-LDQL-03.02 I%E”ye” VIEN TS | phong Quan 1y Khoa hoc
Truong phong Cong nghé¢ va Buu ) ) Chuyén vién tro Phong Cong nghé va Buu
33 | chinh - Vién thong SKHEN-LBQL-03.03 4, chinh - Vidn thong
34 TrL‘rong phong Quan 1y Chuyén SKHCN-LDQL-03.04 Czhuyen VIén tro th)ng Quan 1y Chuyén
nganh Ién nganh
3.5 | Truong phong Chuyén déi s6 SKHCN-LDPQL-03.05 I(ézuye” VIEN TS | phang Chuyén dbi sé
Thanh tra vién
4 | Chanh Thanh tra S& SKHCN-LDBQL-04 hodc tuong duong | Thanh tra S&

tro 1én




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL ) Pon vi thuc hién Ghicha
twong wng
5 | Chi cuc truéng thudc S SKHCN-LDBQL-05 Chuyenﬂwen tro Cl}l cuc T}eu chuan bo
Ién luong Chat luong
6 | Phé Chi cuc truong thudc SO SKHCN-LDbQL-06 ChuyenAVIen tro Cl}l cuc T}eu chuan bo
Ién luong Chat lugng
7 | Pho Trudng phong thuoc So SKHCN-LDBQL-07
7.1 | Pho Chanh Vin phong SKHCN-LDPQL-07.01 Ch“ye:‘éX'e” "9 | Vin phong S&
7.2 11:23 Truong phong Quan 1y Khoa | oy py o\ 1 poL-07.02 Ch“ye:‘é‘r:'e” %0 | phong Quan Iy Khoa hoc
Pho Trudng phong Cong nghé va ] ] Chuyén vién tr¢ | Phong Cong nghé va Buu
73 Buu chinh - Vién thong SKHCN-LDQL-07.03 Ién chinh - Vién thong
74 th) Trudng phong Quan ly Chuyén SKHCN-LDQL-07.04 ChuyenAVIen tro Ph9ng Quan ly Chuyén
nganh Ién nganh
75 | Phé Truong phong Chuyén déi s | SKHCN-LDQL-07.05 Ch“ye?éX'e” &0 | phong Chuyén déi s
Thanh tra vién
8 | Pho Chanh Thanh tra S& SKHCN-LPbQL-08 hodc twong duong | Thanh tra S&
tro 1€n
9 | Truéng phong thudc Chi cuc SKHCN-LDBQL-09
9.1 Tnﬁrong phong Quan ly Ti€u chuan SKHCN-LDQL-09.01 ChuyenAVIen tro Cl}l cuc T}eu chuan bo
chat lugong Ién luong Chat luong
9.2 SKHCN-LbQL-09.02 Chi cuc Tiéu chuan Po

Truong phong Quan 1y Po ludong -

Chuyén vién tré




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL ) Pon vi thuc hién Ghicha
twong wng
Téng hop Ién lwdong Chat lwong
10 | Pho6 Truong phong thudc Chi cuc SKHCN-LPbQL-10
10.1 Ph‘o Tru:cngg phong Quan ly Do SKHCN-LDQL-10.1 ChuyenAVIen tro Cl}l cuc T}eu chuan PBo
luong - Tong hop Ién luong Chat luong
10.2 PhoXTrU:OAng phong Quan ly Tiéu SKHCN-LDQL-10.2 ChuyenAVIen tro Cl}l cuc T}eu chuan bo
chuan chat lugng Ién luong Chat lugng
Il | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 24 vi tri
A A , NP ~ -n_ .. | Phong Quan 1y Khoa hoc
1| huyen vien chinh Ve Quan I KROZ | g HON-NVCN-01 Chuyes VIEn 9| ya phong Cong nghé va
0¢, cong Nghe va dol Mot sang tao Buu chinh - Vién thong
N W ~ .n_ .. | Phong Quan Iy Khoa hoc
2 Cf‘“yeng}enavg;?;%‘i 1;{(11::1 hoc, | SKHCN-NVCN-02 Ch“ye?ézlen O | ya Phong Cong nghé va
cong nghe va o sang 1ao Buu chinh - Vién thong
3 C'h;uyen vién c'limh ve Q,L}an’ 1y Phat SKHCN-NVCN-03 ChuyenAV1en tro Phlong Cogg ngP¢ va Buu
trién khdi nghi¢p doi maéi sang tao Ién chinh - Vién thong
4 Ch}llyen vién ve QL}E.ll’l }y Phat trién SKHCN-NVCN-04 ChuyenAV1en tro Phpng Cogg ngAhe va Buu
khoi nghi¢p d6i moi sang tao Ién chinh - Vién thong
Chuyén vién chinh vé Quan ly hoat
5 d?ng danl} g}a, thar? dmh, glAam dinh SKHCN-NVCN-05 ChuyenAV1en tré Phpng Cogg ngAhe va Buu
cong nghé va chuyén giao cong Ién chinh - Vién thong
nghé
6 | Chuyén vién vé Quan 1y hoat dong | SKHCN-NVCN-06 Chuyén vién tré | Phong Cong nghé va Buu

danh gia, tham dinh, giam dinh cong

Ién

chinh - Vién thong




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL ) Pon vi thuc hién Ghicha
twong wng
ngh¢ va chuyén giao cong nghé
7 thuyen vién veé (guar} 1y hoat dong SKHCN-NVCN-07 ChuyenAv1en tro th)ng Quan ly Chuyén
nang lugng nguyén tir Ién nganh
8 Chuy‘en vién vé Quan ly Ahoat dong SKHCN-NVCN-08 ChuyenAV1en tro th)ng Quan ly Chuyén
an toan burc xa va hat nhan Ién nganh
9 CPuye,n vién chinh vé Quan 1y S¢ SKHCN-NVCN-09 ChuyenAV1en tro Ph9ng Quan ly Chuyén
hiru tri tué Ién nganh
10 Cl}uyen vién v€ Quan 1y S& hiru tri SKHCN-NVCN-10 ChuyenAV1en tro Ph9ng Quan ly Chuyén
tué Ién nganh
11 C}luye.nA vién cihlnh ve Quan 1y hoat SKHCN-NVCN-11 ChuyenAV1en tro PhO?g Qlfan 1y Tiéu
dong tiéu chuan hoa Ién chuan chat lugng
12 QPuyen vién ve Quan 1y hoat dong SKHCN-NVCN-12 ChuyenAV1en tro PhO?g Qlian 1y Tiéu
tiéu chuan hoa Ién chuan chat lugng
13 C}luyen vién chinh vé Quan 1y hoat SKHCN-NVCN-13 ChuyenAV1en tro Phczng Quan 1y Bo luong
dong do luong Ién - Tong hop
14 Chuy?n vién v€ Quan ly hoat dong SKHCN-NVCN-14 ChuyenAV1en tro Ph(zng Quan ly Po luong
do luong Ién - Tong hop
15 Chuyén vién vé Quan ly danh gia SKHCN-NVCN-15 Chuyenﬂv1en tro PhO?g Qlian 1y Tiéu
hop chuan va hgp quy Ién chuan chat luong
16 Kiém soat vién vé Kiém soat chat SKHCN-NVCN-16 Chuyén vién tré | Phong Quan 1y Tiéu

lwong san pham, hang hoa

Ién

chuén chét luong




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL ) Pon vi thuc hién Ghicha
twong wng
17 ChuAyenAwen.chmh v€ quan ly cong SKHCN-NVCN-17 Chuyenﬂv1en tro Phong Chuyén i sé
ngh¢ thong tin Ién
18 C}}uyer_l vién vé quan ly cong nghé SKHCN-NVCN-18 ChuyenAV1en tro Phong Chuyén déi s6
thong tin Ién
19 C_l}uy?n vién v€ quan ly giao dich SKHCN-NVCN-19 ChuyenAV1en tro Phong Chuyén déi s6
dién tu Ién
20 C}}uyen vién chinh v€ quén 1y vién SKHCN-NVCN-20 ChuyenAV1en tro Phpng Cogg ngAhe va Buu
thong Ién chinh - Vién thong
A A A ., X i i Chuyén vién tr¢ | Phong Cong nghé va Buu
21 | Chuyén vién vé quan ly vieén thong | SKHCN-NVCN-21 Ien chinh - Vidn thong
29 Ch,uyen vién chinh vé quan 1y buu SKHCN-NVCN-22 ChuyenAV1en tro Phpng Cogg ng}m va Buu
chinh Ién chinh - Vién thong
23 | Chuyén vién v& quan I buu chinh | SKHCN-NVCN-23 Chuyén vién tro: | Phong Cong ngh¢ va Buu
Ién chinh - Vién thong
24 Chliyen. vién v€ quan 1y tan s6 vo SKHCN-NVCN-24 ChuyenAV1en tro Phpng Cogg ngP@ va Buu
tuyén dién Ién chinh - Vién thong
111 | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén moén dung chung: 15 vj tri
1 | Thanh tra vién chinh SKHCN-CMDC-01 Thancr;“frr]arl]wen Thanh tra S¢
2 | Thanh tra vién SKHCN-CMDC-02 Thanh travien | ot tra S0

hodc twong duong




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL ) Pon vi thuc hién Ghicha
twong wng
3 | Chuyén vién vé Phéap ché SKHCN-CMDC-03 Chuyén vién Vin phong S6
4 gg‘;yen vien chinh ve 10 chire b0 | g pieN.cMDC-04 Chuyén vién chinh | Vin phong S&
5 | Chuyén vién vé to chirc bd may SKHCN-CMDC-05 Chuyén vién Vin phong S&
6 | Chuyén vién vé tong hop SKHCN-CMDC-06 Chuyén vién Vin phong S&
7 gﬁlgggen vién vé hanh chinh van | g e cMDC-07 Chuyénvién | Vin phong So
8 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh | SKHCN-CMDC-08 Chuyén vién Vin phong S&
9 | Chuyén vién vé Quan tri cong s& SKHCN-CMDC-09 Chuyén vién Van phong S&
10 | huyen vien chinf ve Kehoach dan | gyien-cmpe-10 Chuyén vién chinh | Van phong S6
11 | Chuyén vién vé Ké hoach dau tu SKHCN-CMDC-11 Chuyén vién Vin phong S&
) , Van phong So va Chi cuc
12 | K& toan vién SKHCN-CMDC-12 K¢ toédn vién Tiéu chuan Do luong
Chat lugng
13 | Nhéan vién Thu quy SKHCN-CMDC-13 Nhan vién Van phong S¢
14 | Van thu vién SKHCN-CMDC-14 Van thu vién | Van phong S&
15 | Chuyén vién vé Luu trit SKHCN-CMDC-15 Chuyén vién Vin phong Sé
IV | Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 4 vi tri




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL twong img Pon vi thuc hién Ghicha
1 | Nhan vién k¥ thuat SKHCN-HTPV-01 Van phong S¢ HDLD
2 | Nhan vién phuc vu SKHCN-HTPV-02 Van phong S¢ HDLD
3 | Nhan vién lai xe SKHCN-HTPV-03 Van phong S¢ HDbLDb
4 | Nhan vién bao v¢ SKHCN-HTPV-04 Vian phong S¢ HDPLD




Phu luc II
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TUNG VI TRi VIEC LAM CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE
(Kem theo Quyét dinh s6:  /OP-UBND ngdy  /4/2025 ciia UBND tinh Nam Binh)

I. NHOM VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Ma VTVL: SKHCN-LDBQL-01

Ngay bat dau thyuc hién:

1A, Tran Té Xuwong, phuong Vi Xuyén,
thanh phd Nam Dinh.

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

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam doc So 1a Uy vién Uy ban nhan déan tinh do Hoi dong nhan dan tinh
bau, 1a ngudi ding dau Sé do Chu tich Uy ban nhan dan tinh bd nhiém, chiu trach
nhiém trudc Uy ban nhan dan tinh, Chi tich Uy ban nhan dan tinh va trudc phap
luat vé thuc hién chire nang, nhiém vy, quyén han cua S& va thuc hién nhi€ém vu,
quyén han ctia Uy vién Uy ban nhan dan tinh theo Quy ché lam viéc va phan cong
ctia Uy ban nhan dan tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, A R R
1 . N n o 2 hoan thanh cong
Ming cong Cong viéc cu the viée
viéc &

1. Chu tri chi dao xay dung du thao quyét dinh
lién quan dén linh vuc khoa hoc, cong nghé va
do1 moi sang tao thudc pham vi quan 1y va céac
van ban khéc theo phan cong cuia Uy ban nhéan|
Tham muu chodéln tinh,
, ~_|2. Chu tri chi dao xay dung du thdo ké hoach
Uy ban nhan . = .2 1. A A s
h X . [phat trién vé linh vuc khoa hoc, cong nghé va
dan cap tinh,:. ., \ . N
o do1 moi sang tao; du thao chuong trinh, d€ an,|,. . . ’
trong viéc thuc, o A ° .~_[Van ban dugc Uy
A . " du an, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhi€ém| NP
hién cac cong :.ban nhan dan tinh
Viéc thudc

vu trong linh vuc khoa hoc, cong nghé va do6i
chuc nang,

mao1 sang tao trén dia ban tinh thudc pham Vi:]g?]?]g qua, ban
nhiém vu theo
quy dinh cua

quan ly;
phap luat

2.1

3. Chu tri chi dao xay dung dy thao quyét dinh
viéc phan cip, Gy quyén nhiém vu quan 1y nha
nudc trong linh vuc khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao cho S&, Uy ban nhan dan cap
huyén;

4. Chu tri chi dao xay dung du thao quyét dinh
quy dinh cy thé chuc nang, nhiém vy, quyén




han va co cau to chirc cua So; du thao quyét
dinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chirc cta chi cyc; du thao quyét
dinh thanh 1ap va quy dinh vé t6 chirc va hoat
dong cia Quy phat trién khoa hoc va cong
ngh¢ cua dia phuong theo quy dinh cta phap
luat;

5. Chu tri chi dao xay dung du thao quyét dinh
thuc hién xa hoi hoa cac hoat dong cung g
dich vu su nghiép cong trong linh vuc khoa
hoc va cong nghé thuoc tham quyén cua Uy
ban nhan dan tinh va theo phan cip cua cof
quan nha nudc cap trén.

2.2

Tham muu,
trinh Chu tich
Uy ban nhan
dan tinh trong
viéc thuc hién|
cac coOng Vviéc
thudc churc
nang, nhiém|
vu theo quy
dinh cua phap
luat

1. Du théo quyet dinh thanh lap, sap nhap,
chia tach, giai thé cac to chirc, don vi ctia SO
theo quy dinh cta phap luat.

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

Van b;”m duoc Chu
tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh

2.3

T6 chirc thuc
hién cac nhiém
vu theo chuc
nang, nhiém| .
vu duogc phan|
cong theo quy
dinh cua phap
luat

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

2. Quan ly, dang ky, cap, diéu chinh, thu hoi,
gia han cac loai giay phép, gidy ching nhan,
oidy dang ky, vin bang, chimg chi trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao theo quy
dinh ctia phap luat, theo phan cong, phan cap
hoic iy quyén cua Uy ban nhan dan tinh, Chu
tich Uy ban nhan dén tinh.

3. Lap ké hoach va xay dung dé xuat du todn
chi dau tu phat trién, chi sy nghiép khoa hoc
va cong nghé tir ngan sach nha nuéc hang nam
danh cho Iinh vyc khoa hoc, cdng ngh¢ va doi

Nhiém wvu duoc

thuc hi@n theo
ding  ké hoach,
’dang quy dinh

cua DPang va cua

2” phap luat.

maoi séng tao cua dia phuong trén co sé tong
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hop dy toan cua cic so, ban, nganh, Uy ban
nhan dan cap huyén va cac co quan lién quan.
Theo ddi, kiém tra viéc sir dung ngan séch nha
nudc cho linh vuc khoa hoc, cong nghé va doi
ma&i sang tao cua tinh theo quy dinh cua Luat
Ngan sach nha nudc va Luat Khoa hoc va
Cong nghé.

4. Gitip Uy ban nhan dan cip tinh quan 1y nha
nudc d6i voi cac doanh nghiép, to chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi va cac to chuc
phi chinh phu thudc céc linh vuc quan 1y cua
co quan chuyén mon theo quy dinh ctia phap
luat.

5. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi su
nghi¢p cong 1ap theo quy dinh cua phap luat.

6. Thuc hién hop tac quéc té vé linh vuc khoa
hoc cong nghé va theo phan cong hodc uy|
quyén ctia Uy ban nhan dén cap tinh.

7. Huéng dan chuyén moén, nghi¢p vu thudc
nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé doi véi
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
cap huyén/thanh phd.

8. T6 chirc nghién ctru, ing dung tién bo khoa
hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan
1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu.

9. Thuc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc d6i
vGi cac du an dau tu chuyén nganh vé thong
tin va truyén thong & dia phwong theo céc qui
dinh cta phép luat vé dau tu, xay dung va theo
phan cong, phan cap cua Uy ban nhan dan
tinh.

10. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan tinh ban
hanh, sira d6i dinh muc kinh té - k¥ thuat, dinh
murc chi phi (néu c6) trong linh vyc thong tin
va truyén thong ap dung ddi voi san pham,
dich vu su nghiép cong thudc pham vi quan 1y
cua dja phuong; phdi hop tham gia cong tac
quan 1y gia, don gid san pham, dich vu su
nghi¢p cong st dung ngan sich dia phuong
theo quy dinh cua phap luat vé gia va phan
cong ciia Uy ban nhan dan tinh.

11. T chirc nghién ctru, ung dung céc tién bd
khoa hoc cong nghé, thuc hién chuyén ddi sb,
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diéu tra, thong ké, thu thap dir liéu xay dung
hé thong thong tin phuc vu cong tic quan 1y
nha nudc va chuyén moén nghiép vu trong cac
linh vuc thudc nganh quan ly va phuc vu sy
chi dao diéu hanh ctia Uy ban nhan dén tinh.
12. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach dbi voi td chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat
va theo sy phan cong hodc ty quyén cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

13. Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vu,
quyén han cua phong chuyén mén nghiép vu,
chi cuc va don vi su nghiép cong lap thudc S6,
phu hop véi chirc nang, nhiém vu, quyén han
ctia so theo hudéng dan chung cua Bo KHCN
va theo quy dinh caa Uy ban nhan dan cap
tinh.

2.4

Chi dao, tb
chirc thuc hién|
cong tac ndi bod
So

1. Truc tiép duyét ky cac hop dong
KHCN;Truc tiép chi dao cong tac ké hoach,
tai chinh, dau tu phat trién; cong tac t6 chuc -
can by, bao vé chinh tri ndi by, quan tri, doi
ngoai; thanh tra hanh chinh va chuyén nganh;
oiai quyét khiéu nai, t6 cdo; tiép cong dan;
phong, chdng tham nhiing ling phi; thuc hién
ché do tién luong va chinh sach, ché 4o dai
ngd, dao tao, boi dudng thi dua, khen thudng,
ky luat thuoc pham vi quan 1y theo quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong hoac uy|
quyén ctia Uy ban nhan dén cap tinh.

2. Quéan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hodc ty quyén ciia Uy ban nhan
dan cap tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vy
duoc giao voi Uy ban nhan déan cép tinh, cac
B, co quan ngang Bo.

4. Chu tri cac cudc hop lanh dao S, giao ban,
so két, tong két, cac hoi nghi chuyén nganh
trién khai cac nhiém vu ctia S&; Tham du céc
cudc hop Tinh uy, HDND, UBND tinh, Bo
KHCN va cac cudc hop phdi hop trién khai
nhiém vu cac nganh, dia phuong.
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Thuc hién cac nhiém vu khac do Bo KHCN, Tinh uy, Uy ban nhan dan, Chu tich

2'5ﬁy ban nhan dan cap tinh giao va theo quy dinh ctia phép luat.

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

Quan Iy tryec tiép va Quan Iy truc tiép/Quan hé Cac ca nhan, don
kiém duyét két qua béi | phéi hop truc tiép trong don vi | vi phdi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh; | Cong chtic, vién chirc, nguoi lao | Cac Sé, ban, nganh,

- Chu tich UBND tinh; | dong ctia S& UBND céac huyén,
- Bo Khoa hoc va cong tp
nghé. Cac don vi thudéc Bo
KHCN
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong
thudc tinh

B6 Khoa hoc va cong ngh¢

4. Pham vi quyén han
TT |Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao.
Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vy duogc giao.
5 Puogc uy quyen cho mot Phé Giam doc So ky thay cac vin ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong cta So khi di cong tac.
6 Puocky duyet cac van ban theo diing tham quyén duoc giao.
Il [Thim quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc
Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Gidam doc

w

SN

. Sé.

9 Duoc quyén quy hoach, b6 nhiém, bo nhiém lai, tir chirc, mién nhiém can|
" bd, cong chuc lanh dao, quan 1y

3 Puoc sir dung va quan 1y cong chire; dao tao, boi dudng can b, cong chirc;

khen thudng, ky luat
5. Cac y€u cau vé trinh d§, nang luc q )
5.1. Yéu cau v€ trinh dd, kinh nghi€ém va pham chat

Nhom yéu cau | Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc xa
Trinh d6 dao tao | ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty 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
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quan ly; Kién triic va xay dung; May tinh, Céng nghé thong
tin; Cong nghé k¥ thuat dién ti-vién thong; Ky thuat dién tu-
vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cta cép co
thAm quyén.

- Ly luén chinh tri: Theo Quy dinh cua cip c6 tham quyén quan
1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

thirc  bd
dudng,

Kién ‘
tro/Boi
chimg chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién cao cép va twong duong.

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngit tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phdp luét cia Nha nudec.

Phim chat
nhan

ca

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khd nang doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién guan dén chire nang, nhiém vy cua So.
- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé6.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta S trong hé thdng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trit sb
liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
S& trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4
, . - T6 chirc thuc hién cong viéc 4
Nhém nédng luc héo va ban hanh van ba 3
chung - Soan t 40 va ban hanh vén ban
- Giao ti€p ing xur 4
- Quan h¢ phoi hop 4




- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 churc thyc hién van ban

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

AW, OIRROOIIOTIW W

Tén VTVL: Phd Giam doc

So

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Nam Dinh.

1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Xuyén, thanh pho

Quy trinh cong viéc lién

quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc S& do Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh bd nhiém theo dé
nghi cia Giam ddc s, giup Giam ddc s thue hién mot hodc mot sd nhiém vu cu thé
do Giam ddc s& phan coéng va chiu trach nhiém trudc Giam déc s& va trude phap
luat vé thuc hién nhiém vu duogc phan cong.

Khi Giam déc s¢ ving mat, mot Pho Giam déc so duoc Giam dbc so uy
quyén thay Giam ddc so diéu hanh cic hoat dong cua s¢. Pho Giam déc so khong
kiém nhiém nguoi ding dau to chuc, don vi thude va truc thudc s, trir truong hop
phap luat c6 quy dinh khéc;

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hién cac cong viéc
thudc chic nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
danh gia
T Nhi¢m vu, Cong viéc cu thé hoan
Mang cong viéc gviee cy thanh
cong viéc
Gitp Giam déc S(,,1. :I'harn gia >§ay dung quy hoach, ké hoacA:h
- phat trién nganh theo linh vuc dugc phanf,. ,
tham muu cho Uy| . ) X, - , o1 Van ban
~ . 2~ |cong. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, )
ban nhan dan capj z .. < N __dugc Uy
tinh trong viéc thucke hoach dai h'an, 05 nam va hang nam; ban nhan
2.1 ' "._chuong trinh, bién phdp t6 chuc thyuc hi¢n|

cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
Ve nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé
thudc pham vi quan ly nha nudc dugce giao.

2. Huong dan, kiém tra va t6 chirc thuc hién|

dan  tinh|
thdng qua,
ban hanh




cac van ban quy pham phap luét, quy hoach,
ké hoach, dé an, dy 4an co ché chinh sach vé
khoa hoc cong nghé va d6i méi sang tao sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng din, phd blen gido duc, theo doi thi
hanh phap luat vé cac linh vuc khoa hoc
cong ngh¢ thudc pham vi quan ly nha nudc
dugc giao.

3. Du thdo van ban quy dinh cu thé chirg
nang, nhiém vy, quyén han va co cu to chire
cua So, Chi cuc.

2.2

Giap Giam doc So|
tham muu, trinh Chul
tich Uy ban nhan
dan tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viéc  thudc chuc
nang, nhi¢m vu theo
quy dinh ctua phép
luat

chia tach, giai thé céac to chirc, don vi clia so|
theo quy dinh ctia phap luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc
thaim quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban
nhan dan cip tinh.

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, s&p nhap,Van

ban|
duoc Chul
tich Uy
ban nhéan
dan  tinh|
ban hanh

2.3

Giap Giam doc So
to chirc thyc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém vu
duoc phan cong theo
quy dinh cua phéap
luat

1. Huéng dan, kiém tra va to chire thuc hién
cac van ban quy pham phap luat, quy hoach,
ké hoach, dé an, dy 4n co ché chinh sach vé
khoa hoc cong nghé va doi méi sang tao sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyen,
huéng din, phd bién, gido duc, theo ddi thi
hanh phap luat vé cac linh vyc khoa hoc

2.4

Giap Giam dbc So
chi dao, to chirc thuc
hién cong tac ndi bo
So theo nhiém wvuyl
duogc phan cong

cong ngh¢ thudc pham vi quan ly nha nudc
dugc giao.

2. Quan ly, dang ky, cp, dleu chinh, thu hoi,
gia han cac loai giay phep, gidy chimg nhan,
gidy dang ky, van bang, chung chi trong
pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao theo
quy dinh cua phap luat, theo phan cong,
phan cip hoidc uy quyen cia Uy ban nhan|
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

3. Lap ké hoach va xay dung dé xuat du toan
chi dau tu phat trién, chi sy nghiép khoa hod
va cong nghé tir ngan sach nha nudc hang
nam danh cho linh vuc khoa hoc, cong nghé
va doi moi sang tao cua dia phuong trén cof
s tong hop du toén cua cac sa, ban, nganh,
Uy ban nhan dan cap huyén va cic co quan
lien quan. Theo ddi, kiém tra viéc sir dung
ngan sach nha nudc cho linh vuc khoa hoc,
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cong nghé va d6i mai sang tao cua tinh theo
quy dinh cua Luat Ngan sach nha nudc va
Luat Khoa hoc va Cong nghé.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chud, tu chiu trach nhiém cia don vi sy
nghiép cong lap theo quy dinh cta phap lut.

5. Thyc hién hop tic quéc té vé linh vuc
khoa hoc cong nghé va theo phan cong hoac
iy quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc khoa hoc va cong nghé ddi
v6i co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan
dan cap huyén/thanh phd.

7. T6 chic nghién ctu, tng dung tién bo
khoa hoc - ky thuét va cong nghé; xay dung
hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach dbi véi to chire, cé
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chdng tham nhiing theo quy dinh cua
phap luat va theo su phéan cong hodc uy|
quyén ctia Uy ban nhan déan cap tinh.

9. Quén 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luat vaj
theo phan cong hodc Gy quyén cua Giam ddc
So

10. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao véi Gidm dde So.

11. Truyc tiép chi dao cac hoat dong quan 1y
nhiém vu KH&CN: nghién cuu khoa hoc va
phét trién cong ngh¢, doi mai sang tao; tng
dung KH&CN:; phat trién tiém luc khoa hoc
cong nghé; quan ly nha nuéc vé cong nghé;
thi truong va to chirc KH&CN; an toan buc
Xa hat nhan; s hiru tri tu¢; sang kién; thong
tin, thong k& khoa hoc va cong nghé; phat
trién hoat dong don vi sy nghiép KH&CN.
Tiéu chuan do luong chat luong.

12. Truc tiép chi dao, don déc kiém tra hoat
dong cac phong, don vi duoc giao phu trach.

13. Tryc tiép ky cac van ban chi dao, quan
ly, diél hanh, bao céo chuy@n mén.... thuod
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linh vuc dugc phan cong (trir van ban thudc
trach nhiém caa Giam ddc); ky cac vin ban
thay Giam doc khi Giam déc vang mat hoic
Gty quyen.

2.5

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

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

Q.u:'in ly trAl,rc t;iép V:El Quﬁ’(rf ly truc tié[')A{Quan hé Cic c4 nhan, don vi phéi
kiem duyét ket qua phoi hgp truc tiép trong i *
s ) S hop chinh
boi don vi

Giam ddc S Cong chure, vién chuc, nguoi | Cac So6, ban, nganh,

lao dong cua S& UBND cac huyén, thanh
pho
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh | Ban chét quan hé

Uy ban nhan dan tinh va cac dia
phuong thudc tinh

B6 Khoa hoc va cong ngh¢

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

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

1 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham dy cac cudc hop cuia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc So.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin

huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

9) Duoc ky duyét cac vin ban theo ding thim quyén duoc phan cong uy quyén

1 Thim quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc

1 Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi voi cong
churc, vién churec.

2 Tham gia y kién trong cong tac quy hoach, bd nhiém, bo nhiém lai, tir chuc,
mién nhiém can bo, cong chirc lanh dao, quan 1y

3 Tham gia ¥ kién trong cong tac str dung va quan 1y cong chirc; dao tao, boi

dudng can bo, cong churc; khen thuong, ky luat

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau v€ trinh dd, kinh nghi€ém va pham chat

Nhom yéu cau | Yéu cau cu thé

tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Khoa hoc xa

Trinh d0 dao | hoi va hanh vi; Khoa hoc sy song; Khoa hoc ty 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 trac va xay dung; May tinh, Cong nghé thong tin;
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Cong nghé ky thuat dién tir-vién thong; Ky thuat di¢n tir-vién
thong.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viée lam dam nhiém theo quy dinh cua cép c6
tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh ctia cip c6 thAm quyén quan
1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thuc bd
trg/ Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 quéan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va tuwong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S va tuong
duong

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngilr
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudec.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién guan dén chire nang, nhiém vu cua So.
- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia So trong hé thong chinh tri
va dinh hudéng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu gitr khoa hoc, luu trir s6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cia
S¢ trudc mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang
luc

SO~

Ning luc cu thé C

Nhoém nang luc
chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phoi hop

WD | lw |

- Sur dung cong ngh¢ thong tin
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- St dung ngoai ngilt 3
- Tham muu xay dyng van ban 4
Nhom ning luc |- Huong dan thuq hién vian ban 4
chuyén mon - K1§m tra thuc hién van ban 4
- Tham dinh van ban 4
- T6 chire thyce hién vin ban 4
- Tu duy chién lugc 4
L - Quan Iy sy thay doi 3
thom hang luc "Ra quyét dinh 3
quan 1y - Quan 1y ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3
Chanh Van phong S¢
Tén VTVL: Chanh Vin | MaVTVL: SKHCN-LBQL-03.01
phong S& Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong,
pho Nam Dinh.

phuong Vi Xuyén, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat ctia Nha nudc, ciia nganh, cua tinh hi¢n
hanh vé linh vuc khoa hoc va cong ngh¢

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Chiju trach nhiém tham muu dé& xuét voi tap thé Lanh dao So, truc tiép la
Giam ddc S& vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctua S¢ thong sudt; Quan ly diéu
hanh cong churc, vién chirc, ngudi lao dong Van phong, tham muu giap Lanh dao S&
vé linh vuc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san
cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh
ndoi dung cong
viéc, xdy dung
chuong trinh, ké
hoach coOng tac
theo nam, quy,
thang cua S& va
lanh dao So&

1. Tham muu t6 chirc xay dung,
huéng dan, tong hop va theo
ddi, don ddc viéc thuc hién céac
chuong trinh, ké hoach hoat
dong cua So.

2. Tham muu va tong hop ké
hoach phat trién khoa hoc val
cong nghé, d6i méi sang tao va
du toan ngan sach khoa hoc va
cong nghé hang ndm, trung va
dai han.

3. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tac nam, quy, thang

1. Chuong trinh, ké hoachl
cong tac cua co quan phul
hop v&i chuong trinh ké
hoach cong tac ctia Uy ban
nhan dan tinh, cua Sé&, dam|
bao tinh kha thi va duoc
ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

2. K& hoach cong tic cua
phong dugc to chuc phyl
hop v&i chuong trinh ké
hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu dugc

cua phong theo quy dinh cua coj

Lanh dao S& giao; duoc
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quan.
4. Phan cong cong viée cho cap
pho gitp viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chirc, nguoi lao
dong cua phong.

5. Huéng dan xay dung va phé
duyét noi dung chuong trinh, ké

quy, thang cua cac phong/don
V1.

6. Phdi hop voi cac phong/don
vi co lién quan cua S& dé xut
cac du an dau tu phat trién tiém|
luc khoa hoc va cong nghé cua
tinh.

hoach cong tdc nam, 6 thang,.

ban hanh trudc dau nam,
quy, thang.

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

2.2

Cha tri t0 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua

phong

1. Hudng dan xay dung, to chuc
thuc hién ké hoach va bdo cao
két qua cong tac ctia phong

2. Chu tri cac cudc hop cua)
phong.

3. Quan 1y, phan cong nhiém|
vu, don dbc can bo, chuyén vién
cua phong hoan thanh chuc
trach nhiém vu duogc giao.

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cua Lanh dao
S¢ vo1 nhling viéc vugt qua
pham vi chtrc trach.

5. Chu tri cac cudc hop cua
phong.

1. Hoat dong cua phong
dong bd va kip thoi dé xuit
Lanh dao S& c6 bién phap
diéu chinh nhim dat két
qua theo ké hoach cong tac
cua co quan.

2. Pam bdo cong viéc cua
phong dat duoc tién do
theo ké hoach dé ra.

3. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan danh
huong dén thuc hién ké
hoach va ¢ giai phap khéc
phuc; két qua danh gig

thuc hién ké hoach 1a co so

cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.
4. Xu ly chinh xac, dung
tham quyén va co bao cao
kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chirc, vién chuc
va nguoi lao dong
theo phan cap

1. Tham muu cong tac to chirc
bo may, quan ly nhan su cua
Se.

2. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
dbi véi cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong trong khéi van
phong S& theo phan cap.

1. cong tac to chic bod
may, nhan sy duogc thuc
hién theo dung quy dinh
cua Pang va nha nudc.

2. Bo tri, bd tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cta co quan, dam
bao cong khai, cong bang
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3. Chiu trach nhiém ho tro, theo
doi va danh gia cong chire, vién|
chiuc va nguoi lao dong theo
phan cap.

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

5. T6 chtrc thuc hién cac quy|
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao durc
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

6. Tham muu, tong hop, bao
c4o va to chirc thuc hién cong
tac thi dua — khen thudng cua
S6. Thuc hién nhiém vu
Thuong truc Hoi dong Thi dua,
khen thuong, ky
luat, nang luong cua So.

7. Tham muu giup Gidam dbc So
vé dao tao, boi dudng va thuc
hién cac ché d9, chinh sach ddi
vl can bd, cong chuc, vién
chtrc va nguoi lao dong cua So;

3. Cong chuc, vién chuc va
ngudi lao dong duoc ho tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuc khach quan,
cong tdm va chinh Xac;
phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chuc.

A. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao boi dudng... cong chic,
vién chirc va nguoi lao
dong dap tng yéu cau cong
viéc cua So.

5. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xu 1y kip thoi; bao
c4o, hodc dé xuit véi cép
trén ddi voi nhiing trudong
hop vuot qua thim quyén
xu ly.

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

/. Thyc hién theo dung
quy dinh ctia Pang va nha
nudc.

2.4

Quan 1y  hoat
dong chung

1. La dau mdi cung cap thong
tin cho cac phuong tién dai
chung, cac to chic, c4 nhan
theo quy dinh cua phép luat va
phan cong ciia Giam ddc So.

2. Thuc hién quan 1y chung cac
nhiém vu KH&CN theo chuc
nang nhiém vu cua phong duogc
phan cong, ké hoach phan bd
kinh phi cac nhiém vu KH&CN,
bio cdo Giam doc S& tién do
cap kinh phi cic nhiém vul
KHCN hang thang.
3. Hudng dan cac don vi sy
nghiép xay dung du toan céc

1. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc cua

phong.

2. Theo tién d6 thoi gian
hoan thanh cong viéc cual
cac nhiém vu KHCN

nhiém vu thuong xuyén theo

3. Hoan thanh du toan theo
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chuc nang.

4. Thuc hién quan 1y cac nhi¢m
vu Dich vu su nghiép cong
trong linh vyc khoa hoc va cong
ngh¢.

5. Xay dung va to chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop cong tac, quy ché chi
tiéu ndi bo trong phong;

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

7. Xt 1y, to chitc quan 1y vin
ban dén

8. Trinh ky Lanh dao S& vé cac
van ban do phong du thao

Q. Thira 1énh ky cac van ban
theo quy ché lam viéc cua cof
quan.

10. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
phong voi Giam dbc So.

11. Chi dao xay dung béo cdo
va tong két cong tac niam, so két
6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

12. Pai dién cho phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cip pho phu trach
khi ving mit theo quy ché 1am
viéc.

13. Phéi hop v6i Phong Chuyén
d6i sd xdy dung co so dir lidu
va thuc hién cong tac chuyén
ddi s6 cua Sé theo linh vuc cua
phong

duoc phan cong.

ding tien do, dieu chinh,
phan bo du todn theo quy
dinh

4. Phoi hop véi Trung tam|
Ung dung trong quan Iy
cac DVC theo chirc nang
nhiém vy dugc giao

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

6. Nam bit didy du cac
thong tin vé cong viéc cual
phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi
cO bién phap quan ly; tip
thé doan két; phong hoan
thanh nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duogc cép trén|
giao theo dung yéu caul
tién do, chat luong.

/. Van ban duoc xu 1y kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

8. Cac du thao van ban
trinh 1lanh dao So duoc
chuan bji theo dang quy
trinh nghi€p vu, quy trinh
ban hanh van ban, diang
tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém|
vé ndi dung vin ban.

9. Cac van ban dugc ky
ban hanh dang quy ché,
quy dinh cua co quan; chiu
trach nhiém vé ndi dung va
thuyc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

10. Giam dbc S& va Pho
Giam dbc S& phu trach
duoc cung cdp thong tin
kip thoi.




16

11. B4o cdo dugc cap nhat
thong tin, s liéu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, coéng viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van|
dé dé trinh Lanh dao col
quan giai quyét.

12. Lu6on c6 nguoi chiy
trach nhiém diéu hanh dap
g yéu cau cong viéc cual
hong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

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

2. Phdi hop véi cac co quan lién|
quan tong hop, can ddi va phan
b6 ngudn voén dau tu phat trién
cho khoa hoc va cong nghé;
Tong hop, bao céo vé tinh hinh
stt dungngudn von dau tu phat
trien cho khoa hoc va cong
ngh¢.

3. Chu tri, phdi hop voi céac
phong chuyén mén dugc giao
quan 1y nhiém vuy,trinh cép c6
tham quyén thi tuc ban giao tai
san hinh thanh tor nhiém wul
KH&CN.

Tai chinh duoc quan ly, su
dung dung quy dinh cua
Dang va phap luat

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1.Tham gia cac cudc hop giao
ban, hop giao nhiém vu cua
Lanh dao So theo quy ché lam
viéc cua co quan

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong churec,
vién chirc va nguoi lao
dong v kién chi dao, quyét
dinh cta Lanh dao S¢ de to
chtrc thuc hién kip thoi

2. Cong viéc duoc trién
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nghi theo phan cong cua lanhkhai va thong tin dugce trao
dao So. d6i kip thoi, ding quyl
dinh.

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

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S& va theo quy ché
lam viéc.

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

Pwoc quan ly truce tlep va
kiém duyét két qua béi

Cac don vi phdi hop

Quan ly truc tiép chinh

Giam doc S¢
Pho Giam doc S phu trach

- Cac Pho Truong phong.
- Cac cong chirc va nguoi lao
dong trong phong.

UBND tinh; So Tai
chinh; S& NOiI  wvu;
UBND cac huyén/tp;

3.2. Bén ngoai

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

B6 KHCN, ban, nganh thuéc B KHCN [Theo chirc nang cua phong va nhiém vu

Lanh dao co quan giao

Uy ban nhan dan tinh, UBND céacTheo chirc ning ctua phong va nhiém vu
huyén/tp Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

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

1 Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Duoc tham du cac cudc hop cia Lanh dao Sé, cia co quan va ngoai co quan
co lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Duoc thira 1énh Giam doc SO ky mot sb van ban theo Quy ché

4 Thira iy quyén cia Giam dbc So trong viéc tiép nhan va xt Iy cac cong van,
bao cdo cua co quan t chirc cac cip, cac cong vin gidy to hanh chinh khac

9) Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém
vy

6 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cta théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 Duoc uy quyen cho mét Pho Trudng phong ky thay cac van ban thudc tham
quyen va dleu hanh hoat dong ctia phong khi di cong tac

1 Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chire, vién chirc

1 Tham muu cong tac to chirc can bd cong tac thi dua khen thuéng, do tao boi
dudng... cua Sé.

2 Ctr cong chirc cua phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va

g1di quyét cho cong chirc dugc nghi 01 ngay.
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3 Duoc quyét dinh phin céng cong tic, giao nhiém vu cho cac Phé phong va
cac cong chuc, nguoi lao dong dudi quyén

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n voi:

+ Nhom nganh hoac 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 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
nghé thong tin; Cong nghé ky thuat dién ti-vién thong; K¥
thuat dién tr - vién thong

+ Nganh hoac chuyén nganh khéc phu hop vé1 nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cta cap co
tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cip c6 tham quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ 1én.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
twong duong trd 1én.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglt trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngfx
Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luét cua Nha nudec.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vy cua
phong.

- C6 kha nang to chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cta phong.

- Hiéu biét vé linh vuyc cong tic ciia phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.
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- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
sO li¢u ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac
cua phong, cua S¢ trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé

Cap do

- Pao darc va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

N (wWwww s~

- St dung ngoai ngtr

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén

- Kiém tra thuc hién

mon

- Tham dinh van ban, dé€ an

- T6 chure thuc hién

- Tu duy chién lugc

- Quan ly

su thay do6i

Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan ly

nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWWININ

Trwéng phong thugc S&

Tén VTVL: Trwéng phong
Quan ly Khoa hoc

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-03.02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cta bang, chinh sach,
phap ludt cua Nha nudc, cia nganh, cua tinh
hién hanh v€ linh vuc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Quan 1y Khoa hoc 13 ngudi dung dau phong Quan 1y Khoa
hoc, thuc hién cac nhi€ém vu tham muu, giap Giam ddc S& thue hién chic nang quan
1y nha nudc vé hoat dong nghién ctiru khoa hoc, phat trién cong nghé va doi méi
sang tao trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap luat.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc
Chu tri lap kél. Bé xuat, du thao cic col. Cac co ché chinh sach dugc
21 hoach cong tac,ché, chinh sach, bién phapphé duyét, t6 chuc thuc hién|
" phan cong nhiémthac day vé hoat ddngtheo diing quy dinh.
vu trong Phong nghién ciru khoa hoc, phat2. Ké hoach cong tic cua
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trien cong nghé va do6i moi
sang tao trén dia ban tinh;
Tham muu viéc thuc hién
chién lugc vé khoa hoc v
cong ngh¢ trén dia ban tinh;
2. Chu tri xdy dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cta
Phong theo quy dinh cta co
quan.

3. Phan cong cong viéc cho
timg cong chic; cAp phod
gitp viéc quan ly

Phong to0 chitc phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugc ban
hanh trudc ddu nam, 6 thang,
quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cual
Phong; mot cong viéc chi do
mot nguoil chiu trach nhiém
chinh.

2.2

Cha tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c cua
Phong

1. Hudng dan, kiém tra va to
chirc thuc hién cac van ban|
phap luat vé nghién cuuyl
khoa hoc, phéat trién cong
nghé va d6i méi sang tao sau
khi dugc ban hanh, phé
duyét.

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

3. Tham muu vé quan Iy
hoat dong khoa hoc va cong
nghé cic t6 chuc khoa hoc
va cong nghé; cac S&, ban,
nganh, cac Truong Dai
hoc/Cao dang trén dia ban
tinh.

phong S& va cac phong/don|
vi lién quan hudng dan thuc
hién dich vu su nghiép cong
trong linh vyc khoa hoc va
cong nghé trén dia ban
(nhom dich vu: Hoat dong
KH&CN - DPanh gia hoat
dong cua cac
t6 chitc KH&CN cong lap;
va nhiém vu lién quan dén
chitic ndng nhiém vy cua
phong).

5. Xu ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham Vi duoc

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

2. Banh gia kip thoi, phat hién,
nguyén nhan anh hudéng dén
thuc hién ké hoach va cé giai

4. Chu tri, phbi hop v6i Vanphap khic phuc; két qua danh

gia thyc hién ké hoach 13 cof
s cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chae, khen
thudng, ky luat...

3. Xt 1y chinh xac, dung tham|
quyén; bao céo kip thoi
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giao) va xin y klen,chl dao
ctia cép trén truc tiép ddi voi
nhitng viéc vuot qua pham Vi
chirc trach.

2.3

Quan

Iy cong

churc trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gia cong
chirc theo phén cép

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cug
Phong; nghién clru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém lai...
béo cdo cap trén truc tiép dé
Xxin y kién

3. T6 churc 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

1. Cong chuc duge hd tro kip
tho1; danh gia nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

2. P& xuit tuyén chon, bd

. mhiém, mién nhiém, dao tao

boi dudng... cong chac dap

Tang yéu cau cong vi¢c cua
2:Phong.

3. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap uén nin,
xu ly kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat véi cap trén truc tlep

1d6i v&i nhiing truong  hop

vuot qua tham quyén xir ly.
Céc cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich 1¢ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan

Iy  hoat

dong chung cua

Phong

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

2. Xir 1y va to chic quan Iy
van ban dén

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

4. Pinh ky (hoic dot xuit)
bao céo tinh hinh hoat dong
ciia Phong véi cap trén truc
tiép

5. Chi dao x4y dung bao céo
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé
mbi qguan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

7. Phoi hop voi Van phong
S6 tham muu thuc hién
nhiém vu cai cach hanh

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién|
Kkhai

- Nam bat diy da cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bign phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém wvu, cong viéc
theo ké hoach va cic cong
viec dot xuat duoc cip trén
giao theo ding yéu cau tién|
do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh x4dc va quan 1y
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén bi
theo dung quy trinh nghi¢p
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc phé
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chinh va kiém soat thu tuc

theo tiéu chudn ISO

hanh chinh theo chiic nangnhiém vé noi dung van ban
nhiém vu cua Phong; duy trid. Cac van ban dugc ky ban
hé thong quan 1y chat luonghanh ding quy ché, quy dinh

duyét kip thoi; chiu trach

cua co quan; chiu trach nhiém|

9001:2015 thudc ndi bo So.
8. Phoi

hop véi

Phongquy trinh ban hanh van ban
Chuyén doi sd xay dung cob. Linh dao duoc cung cép
s¢ dir liéu va thuc hién congthong tin kip thoi.

tac chuyén ddi s6 cua SoB. Bao cdo duoc cap nhat
theo linh vuc cia phongthong tin, s6 liu chinh xac,
dugc phan cong.

vé nd1 dung va thuc hi¢n ding

ding thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém wvu,
cong viéc; dé& xuét dung, kip
thoi cac van @& dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludon cO6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tmg yéu
cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chirc quan 1y

Tai san dugc quan 1y theo quy

2:5 cua Phong tai san theo Gy quyén va theoché, quy dinh
quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan
1. Tham dy hop co quan vatriét cho cong chuc; y kién chi
cac cudc hop theo quy chédao, quyet dinh cua cap trén
Chu tri  hodclam viéc cua co quan, dontruc tiép duoc to chirc thuc
26 tham gia cacvi. Tham du cac cudc hop,hién kip thoi. 7
" cudéc  hop, hoihoi nghi theo phan cong cua2. Cong viéc duogce trién khai
nghi Lanh dao. theo dting tién do va théng tin
2. Chu tri hop giao ban, triéndugc trao d6i kip thoi, ding
khai nhi€ém vu cta Phong.  |quy dinh.
27 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao theo quy dinh cua)

hap luat.

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

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc So

Phé Giam dbc So phu trach

chure thudc phong

Pho truong phong va congCac phong/don vi thudoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Bo KHCN; Cac don vi thudc Bo

Theo chiic nang cua don vi va nhi¢m vu
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cap trén giao

Cac S0, ban, nganh cua tinh Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu
UBND huyén/ thanh pho cap trén giao

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

N

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu dugc
giao

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Tham quyén trong quan ly cin bo, cong chure, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cual
Phong

Duoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé€ trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhdm 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, 1am nghiép
va thily 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 khac phu hop vdi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi¢ém theo quy dinh|
ctia cap c6 tham quyén.
- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh ctia cap c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan ly.

Kién thirc bo tro - Co6 trinh do quéan 1y nha nudc doéi voi cong chire ngach

chuyén vién va tuong duong tré& 1én.
- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tr¢ 1én.
- Co ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va sty
dung dugc ngoai ngli tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

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

Pham chat c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh

chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, 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 nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

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

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

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

Nhom nang luc chuyén
mon

BN WWwlwlwE

- Xay dung van ban

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

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WWwnNw

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Truwéng

nghé va Buu chinh - Vién Théong Ngay bat dau thuc hién:

phong Cong | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-03.03

bia diém lam viéc:

1A, Trﬁq Té Xuong, phuong Vi Xuyén,
thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

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

quan:
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viéc lam

Truéng phong Cong nghé va Buu chinh - Vién thong la nguoi ding dau
phong, thyc hién cac nhi¢ém vu tham muu, giap Giam dbc So thuc hi¢n chuc nang
quan ly nha nudce vé cong nghé bao gom: hoat dong tng dung, phat trién cong nghg¢,
d6i méi sang tao; phat trién tiém luc cong ngh¢; buu chinh, chuyén phat; vién thong,
Internet; truyén dan phat song, tan sb vo tuyén dién trén dia ban tinh theo quy dinh
cua phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ke
hoach cong tac,
phan cong nhi¢m
vu trong Phong

1. Pé xuat, du thao cac col
ché, chinh sach, bién phap
thiic day hoat - dong phat trién|
cong nghe, d01 mao1 sang tao;
phat trién tiém luc cong
ngh¢; buu chinh, chuyén
«phat; vién thong, Internet;
truyen dan phat song, tan sb
’vo tuyén dién.

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

3. Phan cong cong viéc cho
timg cong chic; cAp phod
gilp viéc quan ly

1. Céc co ché chinh sach duoc
phé duyét, t6 chuc thuc hién
theo dung quy dinh.

2. K& hoach cong tic cua
Phong t6 chitc phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhi¢ém vu
diduoc Lanh dao giao; dugc ban|
hanh trude dau nim, 6 thang,
quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu quéd, cong bing;
khong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do
mot nguol chiu trach nhi¢m
chinh.

2.2

Cha tri to chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
Phong

1. Hudng dan, kiém tra va to
churc thuc hién cac van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, dé an, du 4n, co ché,
chinh sach vé cong nghé v
d6i mdi sang tao sau khi
dugc ban hanh, phé duyét:
thong tin, tuyén truyén
huéng dan, pho bién, gido
duc phap luat vé cong nghé;
huong din cac So&, ban,
nganh, Uy ban nhan déan cip
huyén, td6 chirc khoa hoc va
cong ngh¢ trén dia ban tinh
vé quan ly cong nghé, buyl
chinh - vién thong, Internet.

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

2. Banh gia kip thoi, phat hién,

jnguyén nhan anh huong dén|

thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 13 co
so cho dao tao, bdi dudng,
danh gia cong chae, khen
thudng, ky luat...

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

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

3. Phat trién thi truong khoa
hoc va cong ngh¢, doanh|
nghiép khoa hoc va cOng
nghé, t6 chirc khoa hoc va
cong nghé, tiém luc khoa
hoc va cong nghé, vién
thong, Internet

4. Chu tri, phdi hop vé6i Van
phong S& va cac phong/don|
vi lién quan hudng dan thuc
hién dich vu sy nghié€p cong
trong Iinh vyc khoa hoc va
cong nghé trén dia ban
(nho6m dich vu: Hoat dong
KH&CN - DPanh gia hoat
dong cua cac to chic
KH&CN cong lap; va nhiém|
vu lién quan dén chuc nang
nhiém vu cua phong).

5. Xu ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y klen chi dao
clia cap trén truc tiép dbi voi
nhirng viéc vugt qua pham vi
chirc trach.

2.3

Quan 1y coOng
churc trong Phong

1. Chiju trach nhiém hé tro,
theo dbi va danh gia cong
chtc theo phan cép

2. Theo d&i dién bién nhan|
su, nhu cau nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéy|
va du kién nhén sy thay the,
bd nhiém, bd nhiém lai...;
béo cdo cap trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh séach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

b6l dudng...

1. Cong chirc duge hd tro kip
thot1; danh gia nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tam va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chirc.

2. Bé xuét tuyén chon, bo

: mhiém, mién nhiém, dao tao

cong chuc dap
ung yéu cau cong viéc cua

2Phong.

3. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap udn nin,
xu ly kip thoi; bao cao, hodc
dé xuét voi cap trén truc tiép
1d6i voi nhimg truong hop
vugt qua tham quyén xur 1y.
Céc cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich 1¢ sang tao va
tich cuc
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2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xir 1y va to chuc quan Iy
van ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xudt)
bdo céo tinh hinh hoat dong
ciia Phong véi cap trén truc
tiép

5. Chi dao x4y dung bao céo
va tong két cong tic nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

6. Dai dién cho Phong vé
mbi quan hé¢ cong tac; ban|
giao coéng viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

7. Phoi hop voi Van phong
S6 tham muu thuc hién
nhiém wvu cai cach hanh
chinh va kiém soat thu tuc
hanh chinh theo chiic nang
nhiém vu cua Phong; duy tri
hé théng quan 1y chat luong
theo tiéu chuan ISO
9001:2015 thudc noi bo So.

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

- Nam bat ddy da cac thong
tin vé& cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi ¢6 bién phép quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viec dot xuit duogc cép trén|
giao theo ding yéu cau tién|
d6, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip
tho1, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
1anh dao don vi dugc chuén bi
theo ding quy trinh nghi¢p
vy, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu tréch
nhiém vé noi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban|
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé noi dung va thyc hi¢n ding
quy trinh ban hanh van ban

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

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

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

2.5

Quan 1y tai san|

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

cuia Phong

tai san theo Uy quyén va theo

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

1. Tiép thu va pho bién, quan
1. Tham dy hop co quan vatriét cho cong chuce; y kién chi
cac cudc hop theo quy chédao, quyet dinh cua cip trén
Chu tri  hoacllam viéc cua co quan, donftruc tlep duoc to chire thue
tham gia cacvi. Tham du cic cudc hop,hién kip thoi.

2.6 cudc hop, hoihoi nghi theo phan cong cua2. Cong Viég duoc trién khai
nghi Lanh dao. _ [theo dung tien d6 va thong tin
2. Chu tri hop giao ban, triéndugc trao doi kip thoi, ding
khai nhiém vu cua Phong.  (quy dinh.
0 7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& giao theo quy dinh cta phap

luat.

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

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So Pho truong phong va congCac phong/don vi thudc So
Pho Giam doc S¢ phy trach|chirc thudc phong

3.2. Bén ngoai

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

Bo KHCN, cac don vi thudc Bo Theo chiic nang cua don vi va nhi¢m vu cép
Van phong NTMN trén giao

Cac

UBND céc huyén/tp trén giao

So, ban, nganh cua tinh;Theo chiic ndng cia don vi va nhiém vu cap

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

1

DPuoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

N

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duogc
giao

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin
huc vy cho nhiém vu dugc giao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& cé lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cia
Phong

Duoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyen

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé€ trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao:
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Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc
tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p
va thity san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung;
Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; May
tinh, cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién
thong; K¥ thuat dién tir - vién thong.
- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh|
clia cap co thim quyén.
- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh ctia cdp c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1€n.
- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong val
tuong duong trg 1én.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duogc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
guy 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 ling nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

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

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

SO

Ning lwc cu thé C

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

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

- Quan hé phoi hop

- S dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

N (Wwwwwe
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mon

Nhom nang luc chuyén|

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwWwwiw

Tén VTVL: Trwéong phong Quan ly
Chuyén nganh

Ma VTVL:

SKHCN-LDQL-03.04

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A, Tran T

thanh phd Nam Dinh.

é Xuong, phuong Vi Xuyén,

Quy trinh cong viéc lién quan:

sach, phap 1

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh

ctia tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc
va cong ngh¢

uat cia Nha nudc, cua nganh,

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Truéng phong Quan 1y Chuyén nganh 13 nguoi ding dau phong, thuc hién
cac nhiém vy tham muu, gitp Giam déc S& quan 1y vé so hitu tri tué, tmg dung biic
Xa va déng vi phéng xa, an toan birc xa va hat nhan, thong tin va théng ké KH&CN
theo quy dinh cta phap luat. Tham muu giup Giam doc S& quan 1y, theo ddi hoat
dong KH&CN cap huyén.

2. Cac cdng viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mgll;lecgnn;l‘l‘:iéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1‘, be  xuat, . du tlr,laol. Céc co ché chinh sich dugc
cac  co che, ) ChII}hphé duyét, t0 chtc thuc hién

sach, bién phap thlciheq dang quy dinh.

diy = hoat ddng sO0Q2. Ké& hoach cong tic cua
hitu tri tu¢, an toanPhong t6 chiac phu hop voi
Chi tri lap kébL’rE: xa va hat; nhan 2 c’hum}g trinh ké I‘loacl.lA cong
hoach cén;g the thOng tin thdng ketac cua~00’ quan va nhiém vyl
2.1 phém chng nhiérr;khoa hoc va cOngduoc Lanh dgo giao; dugc ban
vu trong Phc‘)ng nghé, hélr}h tr}Ié'c dau nam, 6 thang,
' hoat dong KH&CN capduy,thang. .
huyén trén dia bén3' Phan cong cong vige cu ‘the,
. hop 1y, hiéu qua, cong bang;

2. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac

khong bd sot cong viéc cual
Phong; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém|

nam, 6 thang, quy, thang cla
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quan.
3. Phan cong cong viéc cho
ting cong chic; cAp phod
giup viéc quan ly

Phong theo quy dinh cua coichinh.

2.2

Cha tri to chirc
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua
Phong

1. To chitc thuc hién viée
huéng dan, xay dung, quan
Iy cac hoat dong vé So hitul
tri tué.

2. Tham muu vé thuc hién
ké hoach va quan 1y hoat
dong tmg dung va bao dam
an toan birc xa va hat nhan.
3. Tham muu vé quan 1y céc
nhiém vu KH&CN.

4. Chu tri, phéi hop véi Vian
phong S& va cac phong/don|
vi lién quan huéng dan thuc
hién dich vu su nghi€p cong
trong linh vuc khoa hoc va
cong nghé trén dia ban
(nhém dich vu: Thong tin,
thong ké KH&CN; Thong
tin, truyén
thong trong linh vuc s& hitu
tri tu¢, nang lugng nguyén|
tr, an toan buc xa va hat
nhan; Linh vuc s& hiru tri
tu¢; Linh vyc Nang lugng
nguyén tir, An toan buc xa &
hat nhan va nhiém vu lién
quan dén chtic ning nhiém
vu cua phOng) .

5. Tham muu gitp Giam doc
so quan ly, theo dbi, hoat
dong KH&CN cap huyén;

6. Xu ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
ctia cap trén truc tiép d6i véi
nhitng viéc vugt qua pham
vi chtrc trach.

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

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 14 co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuc, khen thudng,
ky luat...

3. X 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chirc trong Phong

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

1. Cong chirc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
churc khach quan, cong tdm va
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2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cud
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
bo nhiém, b6 nhiém lai...
bao cdo cap trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 churc thue hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi
trudng lam viéc van hoa
chinh tri

Jboi dudng...

chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chic.

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

3. Phat hién dugc cac vi pham,;
c6 bién phap ubn nin, xur Iy
kip thoi; bao cao, hoac dé xuat
VOl cap trén truc tlep d6i voi
nhitng truong hop vuot qud
tham quyén xu ly. Cac cong
chirc yén tam cdng tac, duogc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cuia Phong.

2. Xir 1y va to chuc quan Iy
vin ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo céo tinh hinh hoat dong
ciia Phong véi cap trén truc
tiép

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

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

7. Phoi hop voi Van phong
S6 tham muu thuc hién
nhiém vu cai cach hanh
chinh va kiém soat thu tuc
hanh chinh theo chirc ndng
nhiém vy cua Phong; duy tri
hé théng quan 1y chat luong
theo tiéu chuan ISO
9001:2015 thudc ndi by Sé.
8. Ph6éi hop véi Phong

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi 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
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va céac cong viéc dot
xuat duoc cp trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

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

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém|
vé nodi dung va thuc hién dling
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cép

Chuyén do61 sO cong ngh¢

thong tin kip thoi.
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xay dung co so dir li€u va
thuc hi¢n cong tac chuyén
ddi sb cta So theo linh vuc
cua phong dugc phan cong.

6. Bao cao duogc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xAc,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém vy,
cong vi¢c; dé xuit dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Luon co6 nguodi 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 tc
tham muu, t6 chirc quan 1y

Tai san dugc quan ly theo quy

2:5 cua Phong tai san theo ty quyén va theoché, quy dinh
quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan
1. Tham dy hop co quan vatriét cho cong churc; y kién chi
cac cudc hop theo quy chédao, quyet dinh cua cap trén
Chu tri hoiclam viéc ctia co quan, dontryc tiép duoc t6 chuc thuc
26 tham gia cacvi. Tham du cac cudc hop,hién kip thoi. 7
" cudc  hop, hoihoi nghi theo phan cong cua2. Cong viéc dugc trién khai
nghi Lanh dao. theo dung tién do va thong tin
2. Chu tri hop giao ban, triénduoc trao ddi kip thoi, dung
khai nhiém vu ctia Phong.  |quy dinh.
27 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao theo quy dinh cual

phap luat.

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Du’gc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc So

Phé Giam dbc So phu trach

chtrc thugc phong

Pho truong phong va cong

Cac phong/don vi thugc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Bo KHCN, puc S& hitu tri tué; Cuc
Thong tin thong ké KHCN...

trén giao

Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cap

Cac So, ban, nganh cua tinh; UBND

cac huyén/tp

trén giao

Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cap

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao
2 Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc
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giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin

huc vu cho nhi€ém vu dugc giao

4 DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chic nang,

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

Il [Tham quyen trong quan ly can bo, cong chu’c, vién chirc

Tham gia ¥ kién
1 |Phong

hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cial

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyen

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n voi:

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

- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp v61 nganh, linh|
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi¢m theo quy dinh|
ctia cap c6 tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cap c6 tham quyén|
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ Ién.

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

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu cua Phong.
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- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

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

5.2. Yéu cau vé€ nang luc

Nhom nang lue Nang luc cu th

e Ca

u
>

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chuc thyc hién cong

viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung |- Giao tiép tmg xtr

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai nglt

- Xay dung van ban

Wl N | wwwwwe

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nédng luc chuyén

- Kiém tra thuc hién van ban

mon T SN
- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWww|inN

Tén VTVL: Truéng phong Chuyén déi | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-03.05

) Ngay

bat dau thuc hién:

T 1A
bia diém lam viéc: ’

Xuyén, thanh phé Nam Dinh.

Tran Té Xuong, phuong Vi

. A A 1ia sach,
Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua bBang, chinh

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

phap luat cua Nha nudc, cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Chuyen doi s6 1a nguoi dimg dau phong, thuc hién cac nhiém
vu tham muu, giup Gidam dbéc Sé quan 1y vé chuyén ddi sb, ung dung cong nghe

thong tin; giao dich dlen t; cong nghlep cong
quyén dién tr, chinh quyén sb, kinh té sd va xa

ngh¢ thong tin; phat trién chinh
hoi s6, d6 thi thong minh tai dia

phuong; thuc hién nhiém vy CCHC cua tinh do UBND tinh giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gié

Cac nhiém vu, cong viéc

['TI Nhiém vu,

X n ‘A Cong viéc cu the
Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri lap kél. Pé xuat, du thio cic cof

2.1

hoach cong tac,ché, chinh sach, bién phap

1. Cac co ché chinh sach duoc phé
duyét, t6 chuc thyc hién theo dliing
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phén cong
nhiém vu trong
Phong

d6i sb, tng dung cong nghé
thong tin; giao dich dién tu;
cong nghiép cong nghé thong
tin; phat trién chinh quyén
dién tur, chinh quyen s0, kinh
té s6 va xd hoi sd, do thi
thong minh tai dia phuong.

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

3. Phan cong cong viéc cho
timg cong chic; cip phod
gilp viéc quan ly

thiic day hoat dong chuyén

quy dinh.

2. Ké hoach cong tac ciia Phong to
chtrc phu hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trude diu nam, 6
thang, quy, thang.

3. Phan cong cong viée cu thé, hop
ly, hidu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trdch
nhiém chinh.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém|
vy, cong Vviéc
cua

Phong

1. T6 chtc thyc hién viée
huéng dan, xay dung, quan|

d6i so.

2. Tham muu vé thuc hién ké
hoach va quan 1y hoat dong
vé chuyén doi sb, tng dung
cong nghé thong tin; giao
dich dién ti; cong nghi¢p
cong ngh¢ thong tin; phat
trién chinh quyén dién tu,
chinh quyén sd, kinh té s6 va
xa hoi sd, d6 thi thong minh.
3. Tham muu vé quan 1y céac

ly.

4. Tham muu gitp Giam d6¢
so quan ly, theo doi,
dong chuyén doi sé cap
huyén;

6. Xu 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
clia cap trén truc tiép d6i voi
nhirng vi¢c vuot qua pham vi
chitrc trach.

ly cac hoat dong vé chuyén

hoat

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

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giaiphap khic

nhiém vu theo linh vuc quanphuc; két qua danh gia thuc hién|

ké hoach 13 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luat...

3. Xir ly chinh x4c, dung tham|
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y coOng
chtrc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va dénh gid cong
chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan

1. Cong chirc dugc hod tro kip thoi;
danh gid nhén xét cong chic
khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém nang phat trién
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su, nhu cau nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéyl
va du kién nhan su thay thé,
bo nhiém, bd nhiém lai...;
béo cao cip trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh séach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dtc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

cua cong chirc.

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

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap udn nin, xu ly kip thoi;
bao cao, hodc dé xuat voi cap trén
truc tiép di voi nhing truong hop
vuot qua tham quyén xir Iy. Cac
cong chuc yén tdm cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va to chtrc quan 1y]
van ban dén

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

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ciia Phong véi cap trén truc
tiép

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

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

7. Phéi hop véi Van phong
S60 tham muu thuc hién
nhiém wvu cai cach hanh
chinh va kiém soat thu tuc
hanh chinh theo chiic nang
nhiém vy cua Phong; duy tri
héthdng quan 1y chat lugng
theo tiéu chuan ISO
9001:2015 thudc ndi bo So.

iban hanh, trién khai

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phoi
hop v6i cac don vi lién quan dugc

- Ném bit day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién|
khai thuc hién va kip thoi ¢é bién|
phap quan ly; tp thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ke hoach va cac cong
viéc dot xuat duogc cap trén giao
theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lIanh
dao don vi dugc chuin bi theo
ding quy trinh nghi¢p vu, quy|
trinh ban hanh van ban, dung tién|
do va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cta co
quan; chiu trach nhi€ém vé ndi
dung va thyc hién dang quy trinh
ban hanh van ban

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

6. Bao cdo duogc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xéac, ding thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
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dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhi¢m
diéu hanh dép Gmg yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai santham muu, t6 chirc quan 1y[Tai san dwgc quan 1y theo quy
cua Phong tai san theo iy quyén va theoché, quy dinh

Chiu trach nhiém vé cong tac

quy dinh

2.6

Chu tri hodclam viéc cia co quan, don vi.lquyét dinh cua cap trén tryuc tiép
tham gia cacTham du cic cudc hop, hdiduoc t6 chirc thuc hién kip thoi.

cudc hop, hdinghi theo phan cong cua2. Cong viéc duoc trién khai theo
nghi Lanh dao. dung tién do va thong tin dugc

1. Tham dy hop co quan val. Tiép thu va phd bién, quan triét
cac cudc hop theo quy chécho cong chuc; ¥ kién chi dao,

2. Chu tri hop giao ban, triéntrao ddi kip thoi, dung quy dinh.
khai nhi¢ém vu ctia Phong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén tryc tiép giao theo quy dinh ciia phap
luat.

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

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So Pho trudng phong va cong
Pho Giam doc S& phu trdch |chue thude phong

Céc phong/don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, tO chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc t6Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép
chirc bo may thudc pham vi quan 1y cuatrén giao

don vi.

4. Pham vi quyén han

TT  |Quyén han cu thé
I Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 DPuoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu dugc
2 giao
3 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao
4 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai S c¢o lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
1 Thim quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc
Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cia
1 Phong
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2 Puoc phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau veé

trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao:
May tinh; Cong nghé thong tin; Cong nghé ky thuat dién
tir-vién thong; K¥ thuat dién tir-vién thong.

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

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh ctia cap c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y,

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

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

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tip thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctlru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

p-“) N

Niing lwc cu thé C

Nhom nang luc chung

- Pao darc va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong vi¢c

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- Stir dung cong nghé thong tin

NWwwwwe
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- Str dung ngoai ngtr

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin

ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

WWww|inN

Chanh Thanh tra So

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S&

Ma VTVL: SKHCN-LbQL-04

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xu
pho Nam Dinh.

ong, phuong Vi Xuyén, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, v

phap ludt cua Nha nudc, cia nganh, cda tinh
hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

an ban cua Pang, chinh sach,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiju trach nhiém tham muwu dé& xuét voi tap thé Lanh dao So, truc tiép la
Giam doc S¢ vé xay dung ké hoach, tién hanh thanh tra hanh chinh, thanh tra
chuyén nganh theo thAm quyén trong linh vuc khoa hoc va cong nghé; thyc hién
nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc, lang phi theo quy dinh phap luat. Xu ly theo tham quyén hodc kién nghi co
quan c6 thim quyén xir Iy cac vi pham phap luat trong linh vuc khoa hoc va cong
nghé theo quy dinh cta phap luat;

2. Céac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Xay dung ké hoach thanh|
tra trinh Giam doc s& phé
duyét; to chuc thuc hién ké
hoach thanh tra thudc trach|
nhiém cua Thanh tra S¢;

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chirc; cAp pho giup
viéc quan ly

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

1. Ké hoach cong tac thanh tra
phu hop v&i chlitc ndng nhiém|

AJvu cia co quan va nhiém vy

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, cong bang;
khong bo so6t cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chiu trdch nhiém
chinh.

3. K& hoach cong tic cua timg
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cong chic thanh tra duoc phé
duyét thuc hién va du co sé dé
xem x¢ét danh gia viéc hoan
thanh nhi¢m vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri t0 chuc
vu,
cua
thanh tra so&

cong  vige

thuc hién nhiémd. Theo doi, dén doc, kiém

1. Thanh tra viéc thuc hién
chinh sach, phap luat theo
nhiém vu, quyén han cua cof
quan, t6 chuc, ca nhan thudc
quyén quan ly truc tlep cua
SO
2. Thanh tra viéc chdp hanh
phép ludt chuyén nganh, quy|
dinh vé chuyén mon k¥ thuat,
quy tic quan 1y nganh, linh
vyc cua co quan, t6 chuc, cd
nhan thu¢c pham vi quan 1y
cua so;

3. Hu6ng dan, kiém tra, don|
d6c viéc thuc hién quy dinh
ciia phap luat vé thanh tra
cua co quan dugc giao thuc
hién chiic ndng thanh tra
chuyén nganh thudc so;

tra viéc thyc hién két ludn
klen nghi, quyét dinh xur Iy
vé thanh tra cia Giam ddc
sO, Thanh tra sé.

5. Thyc hién nhiém vu tlep
cong dan, giai quyét khiéyl

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

Déanh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va co giai
jphap khic phuc; két qua danh
gid thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chuc, khen thudng, ky
luat...

Hoat dong cua thanh tra so&

anh theo quy dinh cua phap
ludt Ve tlep cong dan va giai
quyét khiéu nai, t6 céo;

6. Tham muu thuc hién cac
nhiém vu phong, chong tham
nhiing, cac quy dinh vé thuc
hanh tiét kiém, chdng ling
phi theo quy dinh cua phép
luat;

7. Theo d6i thi hanh phap
luat trong linh vuc khoa hoc,
cong ngh¢, xtr ly vi pham
hanh chinh;

nai, t0 céo, kién nghi, phan‘dong bd va phu hop véi hoat

dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

Xt 1y chinh xac, ding tham|
quyén; bao cdo kip thoi

8. Tong két, rut kinh nghiém|
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vé cong tac thanh tra trong
pham vi quan ly nha nudc
cua So Khoa hoc va Cong
ngh¢;

9. Xur Iy cac cong viéc dot
Xut (trong pham Vi duge
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén tryuc tlep dbi voi
nhitng viéc vuot qua pham Vi
chtrc trach.

2.3

Quan ly cong
churc trong thanh
tra sO

1. To chic viée tap huan
nghi¢p vu thanh tra chuyén
nganh cho Thanh tra vién,
cong chuc lam cong tac
thanh tra thudc s&

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtic thanh tra theo phan cap
3. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu cau nhan su cua
thanh tra s&; nghién clru, tim
hiéu va du kién nhén sy thay
thé, b nhiém, bd nhiém
lai...; béo céo cip trén truc
tiép dé xin y kién

4. T6 chirc thuc hién cac quy|
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dirc cong vy; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa
chinh tri

lquyén xu 1y. Cac cong chuc

1. Nang cao chit lugng dap tmg
nang luc cong tac

2. Cong chuc duge hod tro kip
thoi; danh gid nhdn xét cong
chtc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chic.

3. D¢ xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chic dap Ung
yéu cau cong viéc cua thanh tra
SO.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir ly kip
thot; bao cdo, hodc dé xuat véi
cap trén truc tlep d6i vai nhiing
truong hop vuot qua tham

yén tam cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cuad
Phong

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

2. Xt 1y va to chirc quan 1y
vin ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat dong
cia Thanh tra véi cap trén
truc tiép

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

quy dinh

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc thanh tra s¢ dang
va s& trién khai thue hién va kip
tho1 cd bién phdp quan 1y; tap
thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot XUt
dugc cap trén giao theo ding
yéu cau tién d0, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
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6. Dai dién cho thanh tra séidinh

vé mdi guan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cép
pho phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc

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

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dtng quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trdch nhi¢m
vé noi dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh van ban

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

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dong két qua
thuc hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuat ding, kip thoi cac van
dé @é trinh Lanh dao giai quyét
/. Ludn c6 nguoi chiu trach|
nhiém diéu hanh dép ung yéul
cau cong viéc cua thanh tra so
theo quy dinh.

Quan ly tai san

Chiju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chiic quan 1y

Tai san dugc quan 1y theo quy

2:5 ctia thanh tra s [tai san theo Gy quyén va theoché, quy dinh
quy dinh
1. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cual. Tiép thu va phod bién, quan
Lanh dao. Tham du hop cotriét cho cong chuc; y kién chi
Chi tri hodciquan va cac cudc hop theodao, quyét dinh cta cip trén
26 tham gia cacquy ché lam viéc cua cotruc tiép dugc to chic thuc hién
" cudc  hop, hoiquan. kip thoi.
nghi 2. Chu tri cac cudc hop giao2. Cong viéc duoc trién khai va
ban, trién khai nhiém vu ctathong tin dugc trao ddi kip thoi,
thanh tra so. ding quy dinh.
27 Thuc hién cac nhiém vu khac duge Giam ddoc S¢ giao theo quy dinh cta phap

luat.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan l)"’ truc tiép val Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
ki€ém duyét ket qua béi chinh
Giam doc S¢ - Pho Chénh thanh tra. Cac phong/don vi thudc

- Céc cong chuc trong Thanh tra.

SO

3.2. Bén ngoai

‘CO’ quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

\B{in chit quan hé \
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Bo KHCN, Thanh tra B KHCN Theo chirc nang cua Thanh tra S& va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

Uy ban nhéan dan céc tinh; Thanh tra tinh [Theo chtc ning cta Thanh tra S va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

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

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

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

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

4 [Thira Gy quyén ctia Giam doc S& trong viée tiép nhan va xur Iy cac cong vin,
b0 cdo ctia co quan t6 chirc cac cip, cic cong vin gidy to hanh chinh khac

5 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S& trong pham vi nhiém
vu

6 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

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

8 Pugcuy quyen cho mét Pho Chanh thanh tra ky thay cic van ban thudc tham
quyen va dleu hanh hoat dong cua Thanh tra khi di cong tac

Il [Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 |Cu cong chire cua Thanh tra So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va giai quyét cho cong chirc thudc thanh tra dugce nghi 01 ngay

2 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh

thanh tra va cac cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé€ trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - Tot nghi€p dai hoc trd 1€n 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; K§ thuat; Nong, 1am
nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay
dung; Khoa hoc gido duc va dao tao giao vién; Nhan van;
May tinh, cong nghé thong tin; Cong nghé¢ ky thuat dién tir-
vién thong; K§ thuat dién tir - vién thong.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh|
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cip c6 tham quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan Iy.

Kién thirc bo tro - Co chung chi quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach

chuyén vién va tuong duong tré 1én.
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- C6 van bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu thanh tra
vién trd 1én (ddi véi trudng hop didu dong, bd nhiém tir cof
quan, to chitc, don vi khac khong phéi co quan thanh tra vé
thi phai c¢6 chimg chi bdi dudng sau khi dugc bo nhiém).

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va
twong duong tré 1én.
- Trinh @6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh ctia phap luat
vé tiéu chuan ngach Thanh tra vién hodc twong duong trd 1én

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chil truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic niang, nhiém
vu cua thanh tra sé.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra so.

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

- C6 kha nang dao tao, bodi dudng, truyén lai kinh nghiém|
cho can b0 tré sau minh.

-- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, Iuu tri
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac ciia Vin phong, cua BO trude mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phoi hop
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai nglt Trinh d§ B tr¢ 1én

NNDWwwww

Nhom nang luc chuyé
mon

- Xay dung vin ban

- Hudéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Tham dinh vin ban, d¢ 4n
- T6 chirc thyc hién

n
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- Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y sy thay doi 2
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguén luc 2
- Phat trién nhan vién 3
Chi cuc Truéng TDC thudc S&
Tén VTVL: Chi cuc trwéng Chi cuc | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-05
Tiéu chuan Po luong chit lwong Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té

thanh phd Nam Dinh.

Xuong, phuong Vi Xuyén,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

sach, phap

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh

nganh, cua tinh hi¢én hanh vé linh vuc
khoa hoc va cong ngh¢

luat cua Nha nudc, cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cuc truong Chi cuc Tiéu chuin Po ludng chat lugng 1a ngudi dimg dau
Chi cuc; Lanh dao, quan 1y, diéu hanh chung toan bo hoat dong ctia Chi cuc Tiéu
chuan do luong chat luong. Thyc hién cac nhiém vy tham muu, gitip Giam doc So
thyc hién quan ly nha nuéc vé linh vyc tiéu chuén, do ludng, chat lugng, ma sd, ma
vach va truy xuat ngudn gdc san pham, hang hoa; quan 1y va té chic thuc hién cac
dich vu su nghi€p cong trong linh vyc tiéu chuén, do luong, chat lugng trén dia ban
tinh theo quy dinh cua phap luat.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

1T Nhiém vy, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri xay dung
ké hoach cong
tdc, phan cong
nhiém vu cuia Chi
cuc

2.1

1. Nghién cuu, xay dung
trinh Gidm ddc S& Khoa hoc
va Cong nghé dé trinh cip co
tham quyén du thao vin ban
quy pham phap luat, van ban
trién

khai thuc hién co ché, chinh
Ssach va phap luat cua nha
nuéc vé tiéu chuan do

luong, ning sudt va chat

lugng san phém hang hoa
phu hop véi diéu kién cu thé
cua tinh.
2. Trinh Gidm dbc S ban
hanh theo thim quyén hoic
tham muu Giam ddc S¢ trinh
cap c6 thim quyén ban hanh
chuong trinh, ké hoach dai

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

2. Ké hoach cong tac ciia Chi
cuc t0 chuc phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu
du’qc Lanh dao giao; duogc
ban hanh trudc dau nim, 6
thang, quy, thang.

3. Phan cong cong viec cy
thé, hop 1y, hiéu qud, cong
‘bang; khong bo sét cong
vigc; mot cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém|

chinh.
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han, ndAm ndm va hang nam
vé phat trién hoat dong tiéu
chuan va quy chuan k¥ thuat,
do luong, thir nghiém, néang
suat va chét luong san pham,
hang hoa trén dia ban tinh.
3. Huéng dan, to chtc thuc
hién cac van ban quy pham
phap luat, cac chuong trinh,
quy hoach, ké hoach hoat
dong trong linh vuc tiéu
chuan va quy
chuan ky thuat, quan ly do
luong, quan 1y chat luong
san pham, hang hoa sau khi
duoc cip co tham quyén ban
hanh, phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd b1en kién
thic va phap luat vé tiéu
chuan, do luong, ning suat
va chat luong san pham,
hang hoéa trén dia ban tinh.

4. Xay dung ké hoach chi
tiét cong tac hang nam; Tong
hop bao két qua cong tac
nam, 6 thang, thang va
phuong hudng nhiém vy
nam tiép theo. Tong hop bao
cdo dot xuit.

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

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1. Truc tiép chi dao cong tac
ké hoach, tai chinh, hanh
chinh quéan tri.

- Chi dao cac hoat dong quan
1y do luong.

- Chi dao quan ly céac dich
vu su nghiép cong trong linh
vuc tiéu chudn, do luong,
chét luong trén dia ban tinh
theo quy dinh cua phap luat.
- Chi dao cong tac ké toan
chi cuc

1.Cong viéc cua Chi cuc
dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d0, chat
luong ctia chwong trinh, ké
hoach da dé ra.

2. Xt 1y chinh xac, dung
tham quyén; bao cao kip thoi
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- Hop xét thi dua khen
thuong cudi nam chi cuc

2. T6 chuc trién khai céc
cong viéc theo hudng dan)
cua Thanh tra B Khoa hoc
va Cong nghé¢, Thanh tra S¢
Khoa hoc va Cong ngh¢, Uy
ban Tiéu chuan Do ludng
Chéat luwong vé nghiép vu
thanh tra chuyén nganh;
kiém tra, thanh tra chuyén
ngémh va xu ly cac hanh vi
vi pham phap luat vé tiu
chuan vaquy chuan k¥ thuat,
do luong, chit luong san
pham, hang hoa; tiép cong
dan;giai quyét khiéu nai, t6
cao va thuc hién phong,
chéng tham nhiing theo quy
dinh ctua phap ludt; cur can|
bod phdi hop hodc tham gial
cac doan thanh tra chuyén
nganh khi duoc dé nghi.
3. T6 chic trién khai ap
dung hé théng quan ly chat
luong theo tiéu chuin quoc
gia TCVN ISO 9001 vao
hoat dong cuia cac co quan,
t6 chirc thudc hé théng hanh
chinh nha nuéc trén dia ban
tinh theo phan cap hodc uy
quyén cua Giam dbc Sd
Khoa hoc va Cong nghé.

4. T6 chirc tap huén, dao tao,
huéng din, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu, tu
van, hd tro to chirc, ca nhan,
doanh nghiép vé tiéu chuén,
do luong, ning sudt va chat
luong san pham, hang hoa;

5. Tap huan, dao tao, huéng
dan, boi dudng chuyén mén,
nghiép vy, tu van, hd tro to
chtrc, ca nhan, doanh nghiép
vé tiéu chuan, do luong,
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nang suat va chat luong san
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
hoa nhap khau, ban cong bd
sur dung déu
dinh luong va chimg nhan co|
so du diéu kién s dung dau
dinh lugng trén nhan hang
doéng goi sin theo quy dinh
cia phap luat; cip gidy
chung nhan, gidy xéc
nhan, gidy phép trong linh
vuc tiéu chuan, do luong,
chét luong.

/. quan ly viéc ap dung hé
thong truy xuat ngudn goc
gan v4i ma s, ma vach trén
dia ban|
tinh.

8. Thuc hién nhiém vu thong
bdo vao hoi dap vé tiéu
chuan, do luong, chét lugng
va hang rao k¥ thuat trong
thuong mai (goi tat 1a TBT)
trén dia ban
tinh

9. Xur Iy cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y klen chi dao
clia cap trén truc tiép déi voi
nhiing vi¢c vuot qua pham|
vi chure trach.

2.3

Quan 1y bd may,
can b cong chirc
cua Chi cuc

1. Quéan Iy tryc tiép vé to
chirc bd may, bién ché, cong
chtrc, vién chtc, nguoi lao
dong va hoat dong cua Chi
cuc.

2. Hop danh gia can bd lanh
dao quan 1y va cong chuc
hang ndm

1. Céng chirc duoc ho tro kip
thot; danh gia nhan xét cong
chic khach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién tiém|
ning phat trién cta cong
churec.

2. P& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao

- cir can bd, cong churc tham

gia cic 16p boi dudng tap

boi dudng... cong chiac dap
ung yéu cau cong vi¢c cua
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huan.
3. Hop xét thi dua khen
thuong ky luat cua Chi cuc

Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén nan,
xu ly kip thoi; bao cdo, hodc
dé xuat voi cap trén truc tlep
db6i v6i nhitng truong hop
vuot qua thim quyén xur 1y.
Céc cong chtrc yén tam cong
tac, duoc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan

Iy hoat

1. Quéan ly, diéu hanh moi
hoat dong ctia Chi cuc. Theo
ddi viéc thuc hién quy ché
lam viéc co quan cua can bo
cong chirc.

2. Xu 1y va to chic quan 1y
van ban dén.

Chi cuc du thao. ,
4. Dinh ky (hodc djt xuat)
bao céo tinh hinh hoat dong

dong chung cuacia Chi cuc véi cép trén truc

Chi cuc

tiép.

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

6. Dai dién cho Chi cyc vé

giao cong viée cho cap pho
phu trach khi vang mat theo
quy ché lam viéc.

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

- Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc cua Chi cuc
dang va s& trién khai thyuc
hién va kip thoi 6 bién phap
quan ly; tap thé doan két;
hoan thanh nhiém wvu, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duoc cép
trén giao theo dung yéu cau

3. Ky duyét cic vin ban dotién do, chat lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip
thot, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac van ban duogc soan|
thdo va ban hanh theo ding
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban

mbi qguan hé coéng tac; ban4. Lanh dao duoc cung cép

thong tin kip tho.

5. Bdo cao duogc cap nhat
thong tin, ) li€u chinh xac,
ding thoi1 han, phan anh
dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao So giai quyét
6. Ludn c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
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yéu cau cong viéc cua Chi
cuc theo quy dinh.

«(Chiu trach nhiém vé cong tac

tai chinh; tham muu, t6 chic
quan ly tai san theo dung
quy dinh

Tai san duogc quan ly theo
quy ché, quy dinh

Quan ly tal
2.5 [chinh, tai san cual
Chi cuc
Cha tri  hoac
26 tham gia céc
" cudc  hop, hdi
nghi

1. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Chi cuc.
2. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don
vi. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cual
Lanh dao Sé.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; v kién
chi dao, quyét dinh cua cép
trén truc tiép duge td chirc
thuc hién kip thoi.

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

2.7

luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao theo quy dinh cta phap

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc S&

Ph6 Giam ddc S¢ phuy trach

cong chirc thudc Chi cuc

Ph6 Chi cuc truong va

Cac phong/don vi thugc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban Tiéu chuan Po
luong

luong chat
trén giao

Theo chuc nang cua don vi va nhi€ém vu cap

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

huyén/tp

trén giao

Theo chirc nang cta don vi va nhiém vu cap

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

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

1

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

N

giao.

Duoc tham du cac cudc hop cuia S¢ lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu duogc

w

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Du’q’c uy quyén cho mot Pho Chi cuc truong ky thay cac van ban thudc tham
quyén va di€u hanh hoat dong cua Chi cyc khi di cong tac.

Duoc ky duyet cac van ban theo ding tham quyén duoc giao.

Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc
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1 Puogc quyet dinh phén cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chi cuc truong.

DPuoc quyén quy hoach, bo nhiém, bo nhiém lai, tir chirc, mién nhiém can bo,

2 cong chirc 1anh dao, quan ly

Duoc sur dung va

quan ly cong chuc; dao tao, bé1 dudng can bo, cong churc;

3 |khen thuong, ky luat...

5. Cacyéu cau v

¢ trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phém chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 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 nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p
va thily san; Kinh doanh va quéan 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 véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh|
clia cap c6 tham quyen.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cip c6 tham quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thurc bo tro

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

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tré lén.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sty
dung dugc ngoai nglt twrong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Bang va phdp luét cua Nha nudec.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé€ nang luc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

N (Wwwwwe

- St dung ngoai nglr

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwWww|w

Tén VTVL: Pho Chi cuc trwéng Chi

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-06

cuc Tiéu chuin Po lwong chit lwong | Ngay bat dau thuc hién:
N ST 1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Xuyén,
Dia dicm lam vige: thanh phé Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Ph6 Chi cuc trudong Chi cuc Tiéu chuan Po luong chat luong 1a nguoi gilp
Chi cuc truong thue hién quan ly nha nudce linh vyc tiéu chuan chat lugng; ma sb,
ma vach va truy xuat ngudn goc san pham, hang hoa;

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

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Gitp Chi

21 quan 1y,

dugc phan congtheo

hanh mdt s6 congqua cong tac nam, phuongtién dog,
viéc cia Chi cuchuéng nhiém vu nam tiépchuong trinh, ké hoach da de

cuc- Giap xay dung ké hoach{1.Cong viéc cuia Chi cuc duogc
trudng tham giachi tiet cong tac hang nam
diéu- Tham gia tong hop bao kétcong viéc va hoan thanh theo

thuc hién theo dung quy trinh

chat luong cua

ra.
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- Gilip tong hop bao cao vé
két qua hoat dong 06 thang
dau nam

- Gitp tong hop bao cio giao
ban gitra thang, thang

- Xir 1 van ban dén khi dugc
giao uy quyeén.

- Tong hop bao cao dot xuat

- Giup nghién clru, xay dung
trinh dé trinh cAp co tham|
quyén du thao vin ban .

- Gitp tham muu ban hanh
chuong trinh, quy hoach va
ké hoach dai han, nim nam,
hang nam vé hoat dong TPC
- Giup chi dao 1ap ké hoach|
va to chirc thanh, kiém tra vé
tiéu chuan chét luong cac to
chic ¢4 nhan; cong tac quan
ly dau mbi vé quan 1y chat
luong san pham hang hoa;
ma s, mi vach va truy XuAt
nguon gbc san pham, hang
hoa; quan 1y va quéan ly thuc
hién cac dich vu sy nghi¢p
cong trong linh vyc tiéu
chuan, do luong, chit luong
trén dia ban tinh.

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

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

- Giup to chiic tuyén truyén
phd bién cac vin ban.

2. Xu ly chinh xac, dung tham|
quyén; bdo cao kip thoi

2.2

phu trach
Chu  tri
tham gia
cudc  hop,
nghi

hoac
Cac
hoi

1. Tham gia hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua Chi
cuc.

2. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don
vi. Tham du céc cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cual

1. Tiép thu va phd bién, quan|
triét cho cong churc; y klen chi
dao, quyet dinh cua cap trén
truc tiép duoc té chuc thuc
hién kip thoi.

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

Lanh dao Sé.

quy dinh.
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2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc truéng giao theo quy dinh cia phap
luat.

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly truc tiép Cic don vi phdi hop chinh

Chi cuc truéng cong chuc thudc Chi cuc  |Cac phong/don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

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

Uy ban Tiéu chuan Po luong chatTheo chic ning ctia don vi va nhiém vu cap
luong

trén giao

Cac

UBND huyén/tp trén giao

So, ban, nganh cua tinh;Theo chiic ndng cta don vi va nhiém vu cap

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

N

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vy dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

Duoc ky thay Chi cuc truéng mot s6 cong vin, gidy to theo linh vyc dugc
han cong phy trach va khi duoc Chi cyc truong uy quyen

o1

Puoc 1am viéce tryc tiép voi Lanh dao So khi co yéu cau

Dugc tham gia cac cudc hop c6 li€én quan

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

Puoc quyét dinh giao nhiém vy cong chirc thudc Chi cuc.

Tham gia ¥ kién hoidc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc

hién ché dg, chinh sach d61 v&i cong chire cua Chi cyc.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé€ trinh do, pham chat

Nhom yéu cau  Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ NhOm nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong 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 hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua cép co
tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cdp c6 thAm quyén quan
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1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va twong duong tro 1€n.

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

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

(thanh tich cbng
tac)

Kinh nghi¢m

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chiap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua Chi
cuc.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Chi cuc.

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

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé C

SO

Nhom nang luc chung |+ Giao tiép (g xir

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

- Quan hé phoi hop
- St dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir

N (WWwww we

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom nang luc quan 1y |- Quan 1y sy thay doi

- Tu duy chién luogc 2

N

- Ra quyét dinh 3
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- Quan 1y nguon luc

- Phét trién nhan vién

Phé Chanh Vian phong S¢&

Tén VTVL: Pho Chanh

Vian phong S¢

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-07.01

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién

quan:

linh vuc khoa hoc va cong nghé

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, cia nganh, cia tinh hi¢én hanh vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp Chanh Van phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong trong
viéc diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong. Tham
gia quan 1y, diéu hanh Vin phong S¢ theo chirc nang nhiém vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Giup

2.1

vu chung

phong

Truong
phong trong viéc
quan 1y, to chuc
thuc hién nhiém

cual

1. Gidp Chanh Vian phong quan ly,
diéu hanh cong viéc ciia phong:

- Cong tac tong hop bio cdo; dao
tao, thi dua khen thuong; Quan tri;
cal cach hanh chinh; Tiép nhan va
tra két qua theo co ché mot cua;
Duy tri, cai tién hé théng QLCL
theo tiéu chuan ISO 9001:2015 tai
Van phong S¢. Cong tac hanh chinh
van phong; Coéng tac phap ché; Vin
thu — luu trir; Pon dbc cong van;
Xay dung, tong hop trinh Lanh dao
S¢ ban hanh quy ché lam viéc, va
cac quy dinh nd1 b khac cua S& va
theo ddi, dén dbc, tong hop tinh
hinh thuc hién quy ché, quy dinh
sau khi dugc ban hanh;

- COng tac tai chinh:Tham muu xay|
dung va tong hop ké hoach; lap va
phan b6 du toan; giao dy toan; diéu
chinh du toan NSNN hang nam theo
quy dinh; quyét toan cac nhiém vy
khoa hoc va cong nghé su dung
ngan sach nha nuoc Cap tinh, cip co
sotong hop, cén d6i va phan bdit
nguon von dau tu phét trién cho

1. Nam bat day du céc
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
ding quy trinh, dung
tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai
phap cong tac cua
phong.

3. Thuc hién dung
nhiém vu theo su phan
cong cong viéc cua
Chéanh Van phong
4. Cong vin, gidy to|
duoc giao dugc xu ly
kip thoi, chinh x4c.

5. Hoan thanh chic
trach, nhiém wvu cua
Chanh  Van phong
trong thoi gian duogc
iy quyén
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khoa hoc va cong nghé; Tham muul
tong hop, b4o cao vé tinh hinh st
dung ngudn von dau tu phat trién
cho khoa hoc va cong nghé;Tham
muu xdy dung Quy ché chi tiéu noi
bo; quy ché quan Iy tai san va theo
ddi, dén déc, tong hop tinh hinh
thuc hién Quy ché sau khi duoc ban
hanh; Tham gia thuc hién cong tac
kiém tra, giam sat viéc sir dung ngan
sach nha nudc cho linh vuc khoa
hoc va céng nghé cua tinh va céac
ngudn kinh phi khac c6 lién quan.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han|
trong pham vi dugc Chanh Van|
phong phan cong va iy quyén; thuc
hién ché do bao cao d6i véi Trudng
phong vé tinh hinh va két qua thyc
hién nhi¢ém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Vian phong, Lanh dao So vé
v kién dé xuat, tién do, chat luong
hiéu qua viéc thuc hién nhi¢ém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc dugc
giao.

4. Ky thay Chanh Vin phong cac
van ban dugc phan cong, ty quyén.
5. Piéu hanh hoat dong ciia phong
khi dugc Chanh Van phong uy
quyén hoic duoc 1anh dao S giao.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc duoc giao phu trach vai Chanh
Vian phong hodc cip trén truc tiép
cia Chanh Vian phong khi co yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua Phong
theo phan cong cua Chanh Van

phong.

1. Chéanh Van phong,
Lanh dao cip trén truc
tiép ctia Trudng phong
duoc cung cip thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo dling
quy dinh.

2.3

Xay dung va to

nam, quy, thang, tudn dugc phan cong phu trach

chitc thuc hién ké hoach cong tac

1. Ké hoach duoc xay|
dung theo dung ndi
dung ké hoach cua
phong, cua co quan

2. Ké hoach duogc thuc
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hién theo diing tién d9.

2.4

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

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

DPwoc quan ly truc tiepva . . ., . X Cac don vi, ca nhan phoi

kiém duyét két qua bei | Quan IV truc ticp hop chinh g

Chanh Van phong Cong chtc dudi quyén vaCac phong/don vi thudc S

nguoi lao dong
3.2. Bén ngoai

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

UBND tinh, cac S& nganh trong tinh Theo chirc nang ciia phong va nhiém vu
Lanh dao co quan giao, Chanh Van|
phong giao

UBND huyén/tp Theo chirc nang cua phong va nhiém vy

Lanh dao co quan giao, Chanh Van|
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 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao
9 Puoc cung cap thong tin vé céng tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugc giao
4 Puoc ky thay Truong phong mot sd cong van, gidy to theo linh vuc duoc phan
cong phu trach va khi duoc Trudng phong ty quyén.
5 Puogc lam viée truc tiép voi Lanh dao S& khi ¢o yéu cau
6 [Puogc tham gia cac cudc hop co li€n quan
Il [ThAm quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc
L |[Tham gia y kien hogc kien nghj trong diéu dong, bo nhiém, tiep nhan, thyc
hién ché do, chinh sach d6i voi cong chirc phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d¢, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, phﬁm chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ 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 ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam
nghiép va thuy san; Kinh doanh va quéan 1y; Kién tric va xay
dung; Khoa hoc giao duc va dao tao gido vién; Nhan van;
May tinh, cong nghé thong tin; Cong ngh¢ ky thuat dién t-
vién thong; K¥ thuat dién tir - vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, Iinh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi€m theo quy dinh cual
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cap c6 tham quyén. , q .
- Ly luén chinh tri: Theo Quy dinh cua cap c6 tham quyén
quan 1y vé ti€u chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc bo tro

- Co trinh do quan 1y nha nuéc ddi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong trd 1€n.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Dang va phép luat cua Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac 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 véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac (ph hop v6i yéu cau ciia VIVL).

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia
phong.

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

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

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang lue

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

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

- Giao tiép (g xir

- Quan hé phoi hop

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

N [WWWwWwww

Nhom nang luc chuyén

mon

- Xay dung van ban

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

Nhom nang luc quan 1y [-Tu duy chién lugc 3
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- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Wwww

Phé Trudéng phong thudc S

Tén VTVL: Phé Trwéng phong
Quan ly Khoa hoc

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-07.02

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

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

phuong Vi Xuyén,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban
phap luat cia Nha nud

hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

cua Pang, chinh sach,
c, cua nganh cua tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Gilp Truéng phong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong trong viéc
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc hoat dong nghién ctru khoa
hoc, phat trién cong ngh¢ va ddi méi sang tao trén dia ban tinh theo quy dinh cua
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 vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

vu

Giup

chung

phong

Trudng
phong trong vi¢c
quan ly, t6 chirc
thuc hién nhiém

cual

1. Gitip Trudng phong quan ly, diéu
hanh cong viéc cua phong:

- Xay dung quy hoach, ké hoach 5
nim, hang nim vé cong tac nghién
ctru khoa hoc, phét trién cong nghé;
co ché, chinh sach, bién phap thuc
day cong tac nghién ctu khoa hoc,
phét trién cong nghé; Phéi hop voi
Van phong S¢ tham muu danh muc
cac dé xuat dang ky thyuc hién dé tai
nghién cau khoa hoc, phat trién
cong nghgé.

- T6 chtrc quan 1y cac dé tai nghién
ctru khoa hoc, phét trién cong nghé.

- T6 chirc danh gia, nghiém thu céc
dé tai nghién cau khoa hoc, phat
trién cong nghé.
- Hudng dan va to chirc trién khai val
hd tro hoat dong thuong mai hoa két
qua nghién ctru khoa hoc va phat
triéen cong nghé, tuyén truyén ket

1. Nam bét day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
duogc giao, phu trach.
2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly duogc
giao, dugc hoan thanh|
ding quy trinh, ding
tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai
phap cong tac cua
phong.

3. Thuc hién dung
nhiém vu theo sy phan
cong cong viéc cua
Trudng phong.
4. Cong vin, gidy to|
dugc giao duge xu 1y
kip thot, chinh x4c.

qua nghién ctru khoa hoc, phat trién
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cong nghé; huy dong nguon luc dau
tu cho hoat dong nghién cttu khoa
hoc va phat trién cong nghé.

- Tham gia tham dinh ho so dé nghi
thanh 1ap td chuc khoa hoc va cong
ngh¢ cong l1ap cua tinh;

- Theo doi hoat dong khoa hoc va
cong nghé cac S&, ban, nganh, cac
Truong Pai hoc/Cao déng trén dial
ban tinh.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Truong phong
phan coéng va uy quyén; thuc hién
ché d6 bao cdo dbi véi Trudng
phong vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

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

4. Piéu hanh hoat dong ctia phong
khi duoc Truéng phong Uy quyén
hoac dugc lanh dao Sé giao.

Thuc hién ché do

22 hai hop

1. Pinh ky (hodc ddt xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc dugc giao phu trach véi Trudng
phong hodc cép trén truc tiép cia
Trudng phong khi ¢ yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

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

2. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo dlng
quy dinh.

23 Xay dyng va to

niam, quy, thang, tudn dugc phan cong phu trach

chitc thuc hién ké hoach cong tac

1. Ké hoach duoc xay)|
dung theo dung ndi
dung ké hoach cua
phong, ciia co quan

2. Ké hoach duogc thuc

hién theo dung tién do.

2.4

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

3. Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

DPwoc quan ly true tiép

kiém duyét két qua béi

va . ., . X
Quan ly truc tiép ph 5i

Cac don vi, ca nhan

hgp chinh
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Truong phong Cong chuc thudoc mangCac phong/don vi thudc S&

cong viéc dugc phan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

Cac so, ban nganh Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu
Trudng phong giao

UBND céc huyén/tp Theo chirc nang ctia Phong va nhiém vu
Trudng phong giao

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

5 Duoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao

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

5 Pugc lam Viéc tryc tiép voi Lanh dao Sé khi co yéu cau

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

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chuc cua Phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ ky thuat; K§ thuat; Nong, 1am nghi¢p va
thity san; Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va xdy dung;
Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; M4y tinh,
cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nge‘mh khéc phu hop vo61 nganh, linh|
vue cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua
cap co tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc bo tro - Co trinh d§ quan ly nha nudc d61 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 tro 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Bang va phép luét cia Nha nudec.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugce phan cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thong
chinh tri 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 Iinh
- T6 chtrc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phoi hop

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

NwWwwwwe

Nhom nang luc chuyén|

mon

- Xay dung van ban

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

Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh

-Tu duy chién luoc
- Quan 1y su thay doi

- Quan ly nguon luc
- Phat trién nhan vién

WWwWwwiw

Tén VTVL: Ph6 Trwéng phong | Ma VT\/LZ\SKHCN-LDQL-O?.OS
Cong nghé va Buu chinh - Vién | Ngay bit dau thyc hién:
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thong

Pia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, cua nganh, ctua tinh
hién hanh v€ linh vuc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

- Giup Trudng phong va chiu trach nhiém trudce Tru:0’ng phong trong viéc
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vye cong ngh¢ bao gdém: hoat
dong ung dung, phat trién cong nghe d6i moi sang tao; phat trién tiém luc cong
ngh¢; buu chinh, chuyén phat; vién thong, Internet; truyén dan phat song, tan sd VO
tuyén dién trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap luat.Tham gia quan 1y, diéu
hanh hoat dong Phong theo chirc nang nhiém vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT [Nhi€ém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Giup Truong
phong trong vi¢c
quan 1y, to chuc
thuc hién nhiém|
vu chung cua

phong

2.1

1. Giap truéng phong quan 1y, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cia
Phong:

-T6 chuc dit hang, tuyén chon, giao
truc tiép td chitc va c4 nhan thuc
hién cac nhiém vy khoa hoc va cong
nghe; T6 chirc giao quyén so hitu va
quyén su dung két qua phat trién
cong nghé ddi v&i cac nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cap tinh;

- Theo ddi, kiém tra, danh gia qué
trinh thuc hién va sau nghiém thu
cac nhiém vu KH&CN cép tinh;

- Thyc hién tiép nhan, to chirc tng
dung, danh gid hiu qua ung dung
két qua thuc hién nhiém vu khoa
hoc va cong nghé do Uy ban nhan
dan cap tinh dé xut dat hang hoic
dat hang sau khi dugc danh gia,
nghiém thu;

- To chirc khao sat, diéu tra danh gia
trinh do, nang lyc cong nghé cua
doanh nghi€p; nang luc hoat dong
clia to chic trung gian cia thi
truong khoa hoc va céng nghé;
huéng dan viéc thanh lap, phat trién;
chiing nhan va kiém tra hoat dong

1. Ndm bét day du céac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong vigc
duoc giao, phu trach.
2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly duoc
giao, dugc hoan thanh|
ding quy trinh, ding
tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai
phap cbng 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
kip thoi, chinh x4c.

cua doanh nghiép khoa hoc va cong
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nghé trén dia ban dia phuong; tong
hop va bao cdo BO Khoa hoc va
Cong ngh¢ theo quy dinh;

- T6 chirc nghién ciru, mg dung tién
bd khoa hoc - k¥ thuat va cong
ngh¢; khai thac, thuong mai hoa,
cong bd, tuyén truyén két qud
nghién ctru khoa hoc, nghién cuu
khoa hoc va phat trién cong nghé,
doi mai sang tao va cac hoat dong
khoa hoc va cong nghé khéc; phdi
hop trién khai thyc hién nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cap qubc gia
su dung ngan sach nha nudc tai dia
phuong;

- Thyc hién giai quyét cac TTHC vl
quan 1y nhiém vy KH&CN duoc
phan cong hang ndm theo quy dinh
phap ludt va quy trinh ISO cua
phong;

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

- Pé xuat danh muyc cac nhiém vy
khoa hoc va cong nghé s dung
ngan sach nha nuéc cip qubc gia co
tinh lién nganh, lién vung phuc vy
phat trién kinh té - x4 hoi cua dia
phuong; To chic quan 1y cac nhiém
vu sau khi dugc phé duyét theo quy
dinh;

- Phéi hop t6 chuc viée xac dinh
nhiém vu KH&CN cép tinh; Phoi
hop thuc hién thdm dinh kinh phi;
Phoi hop to chtrc hoi dong danh gia,
nghiém thu két qua thuc hién nhiém
vu KH&CN cap tinh.

- Phéi hop quan 1y hoat dong cua
doanh nghi¢p buu chinh; gia cudc,
chat luong dich vu buu chinh, an
toan buu chinh; tem buu chinh trén
dia ban tinh;

- Giam sat, kiém tra hoat dong cual
mang buu chinh cong cong; viéc
cung Ung cac dich vu buu chinh|
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cong ich, dich vu buu chinh phuc vy
co quan PBang, Nha nudc, nhi¢m vy
cong ich trén mang buu chinh cong
cong.

- HO tro cic doanh nghiép vién|
thong trén dia ban tinh hoan thién
cac thu tuc xay dung co ban dé xay
dung cac cong trinh vién thong theo
gidy phép da dugc cap, phu hop voi
quy hoach phat trién cua dia phuong
va theo quy dinh ctia phap luat;

- Phéi hop voi cac co quan lién quan
huéng dan, tao diéu kién thuan loi,
thac didy phat trién ha ting vién
thong, ha tang sd, thuc ddy viéc chia
s¢, st dung chung va xur 1y cac
vudng mic, tranh chip vé viéc tiép
can, chia sé, st dung chung, gia thué
dbi voi ha tang k¥ thuat vién thong
thu dong va ha téng k¥ thuat lién|
nganh trén dia ban;

- Hudng dan, chi dao, giam sat viéc
thuc hién cac quy dinh vé quan Iy
thong tin thué bao vién thong clia céc
doanh nghiép vién thong trén dia ban
tinh.

2. Tham gia xu 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc giao) va
bdo cdo xin y kién chi dao cua
Truong phong dbi voi nhiing viée
vugt qua pham vi chuc trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hi¢n cong viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duogc
Trudng phong Gy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi Truong
phong hodc cap trén truc tlep cua
Truong phong khi co yéu cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua Phong

1. Truong phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
cua Truong phong
dugc cung cdp thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo dung

theo phan cong cua Trudng phong.

quy dinh.
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1. Ké hoach dugc xay
7 , dung theo dung nodi
Xay dung va toé chuc thuc hién ké hoach cong ticdung ké hoach cua

23 nam, quy, thang, tudn duoc phan cong phu trach phong, clia co quan
2. Ké hoach duogc thue
hién theo diing tién do.
2.4 [Thuc hién nhiém vu khac do Trudng phong va Lanh dao S¢ giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép val . 1 . X Cac don vi, ca nhan ph(")i

kiém duyét két qua béi Quan ly trye tiep hop chinh

Truong phong Cong chirc thudéc mangCac phong/don vi thudc So

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

Cac s0, ban nganh Theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
Truong phong giao

UBND céac huyén/tp Theo chic nang ctia Phong va nhiém vu
Trudng 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 cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
5 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
ham vi nhiém vu dugc giao
3 [Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cta thong tin
huc vy cho nhiém vu dugc giao
4  Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
cua Trudng phong.
5 [Pugc lam Viéc truc tiép v6i Lanh dao So khi ¢ yéu cau
Il [Thim quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong
tac cong churc cua Phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, phﬁm chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ 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¢ ky thuat; K§ 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; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong;
K§ thuat dién ti-vién thong.
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+ Nganh hodc chuyén nge‘mh khac phu hop véi nganh, linh
vuce cong tac va vi tri viéc lam dam nhi€ém theo quy dinh cua
cap co tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thurc bo tro

- Co trinh do quan 1y nha nudc doi voi cong chic ngach)
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong trd 1én.

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglt tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Dang va phép luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac 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 véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac (ph hop v6i yéu cau cia VIVL).

Cac yéu cau khac

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

- Co kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé
tai, & an thudc linh vuc chuyén mon caa phong.

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

chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Y€u cau vé nang luc

Nhom nang lue

SO

Niing lwc cu thé C

Nhom nang lyc chung

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

- Giao tiép ung xir

- Quan hé phoi hop

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

NwWwwwwwe

Nhom nang luc chuyén- Huong dan thyuc hién vin ban

mon

- Xay dung vin ban

- Kiém tra thyuc hién van ban
- Tham dinh van ban
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- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

-Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén luc

- Phat trién nhan vién

WwWwww

Quan ly Chuyén ngan

Tén VTVL: Phé Trwéng phong

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-07.04

h Ngay bat dau thuc hién

Pia diém lam viéc:

thanh phé Nam Dinh.

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban

phap luat cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh
hi¢n hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

cua Pang, chinh sach,

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

- Gilp Truéng phong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong trong viéc
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc so hitu tri tué€, itmg dung buc
xa va dong vi phong xa, an toan burc xa va hat nhén, thong tin va théng ké KH&CN
theo quy dinh ctia phap luat. Tham muu giup Giam doc S& quan 1y, theo ddi hoat
dong KH&CN céap huyén.

- Tham gia quéan 1y, diéu hanh hoat dong Phong QLCHN theo chiic ning

nhiém vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Giup Trudng
phong trong viéc
quan ly, t6 chuc

2.1 thuc hién nhiém
vu chung cua
phong

1. Gitip Trudng phong quan ly, diéu
hanh cong viéc ctia phong:

- Cong tac vé so hitu tri tug; tng
dung va bdo dam an toan buc xa va
hat nhan; quan 1y chi dan dia 1y trén
dia ban tinh. Cap, cdp lai, thu hdi
Gidy chimg nhén t6 chire giam dinh
s¢ hitu cong nghi¢p theo quy dinh
cua phap luat;

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

T chirc quan 1y va thuc hién cac dy|
an duogc truédng phong giao thudc
cac linh vyc SHTT va Thong tin
Thong ké KH&CN.

- Xay dung du thdo bao cdo phong

1. Nam bat day du céc
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong vigc
duogc giao, phu trach.
2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly dugc
giao, dugc hoan thanh|
ding quy trinh, ding
tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai
phap cbng tac cua
phong.

3. Thuc hién dling
nhiém vu theo sy phan
cong cong viéc cua
Trudng phong.

4. Cong vin, gidy to|

gitta thang, hang thiang, hang quy,

dugc giao dugc xu 1y
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nam va cac bao céo dot xuat.

2. Thyc hi¢n ché do bao cao ddi voi
Truong phong vé tinh hinh va két
qua thuc hién nhiém vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém c4 nhan trude
Truong phong, Lanh dao So vé
kién dé xuat, tién do, chat luong
hi¢u qua viéc thuc hién nhi¢ém vu va
quy trinh giai quyét cong viée dugc
giao.

4. Piéu hanh hoat déng cua phong
khi dugce Truong phong Gy quyén
hoac dugc lanh dao Sé giao.

kip thoi, chinh x4c.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc dugc giao phu trach voi Truong
phong hodc cap trén truc tlep cua
Truong phong khi co yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua Phong

theo phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh
dao cép trén truc tiép
cua Truéng phong
duoc cung cip thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung
quy dinh.

2.3

Xay dung va to

nam, quy, thang, tudn dugc phan cong phu trach

chitc thuc hién ké hoach cong tac

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dang ndi
dung k& hoach cual
phong, ciia co quan

2. Ké hoach duogc thue

hién theo dung tién do.

2.4

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

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

DPwoc quan ly true tiép val
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Cac don vi, ca nhan phdi
hop chinh

Truong phong

Cong chuc thudc mang
cong viéc dugc phan cong

Cac phong/don vi thugc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S¢, ban nganh

Trudng phong gia

Theo chirc nang cua Phong va nhiém vu

(o)

UBND céc huyén/tp

Trudng phong gia

Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu

(o)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1 [Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duge giao
9 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
ham vi nhi¢m vu dugc giao

3 |[Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phéan cong
cua Trudng phong.

5 Puogc lam Viéc tryc tiép voi Lanh dao S¢ khi co yéu cau

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

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhéan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chirc cua Phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phém chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am 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 ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodac chuyén nge‘mh khac phu hgp véi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi€ém theo quy dinh cua
cap co thim quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chire ngach

chuyén vién va tuwong duong trd 1én.

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai nglt tuong 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 cia Pang va phap luat cia Nha nudc.
Pham chat cd nhan |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghi€m tic chap hanh chul

truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

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

phong.

chinh tr1

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia

- Co kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon cia phong.
- Hi€u biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong

va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé

Cap do

- Pao duc va ban linh

Nhom nang luc chung

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan

thao va ban hanh van ban

- Giao

ti€p ung X

- Quan hé phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

NWwwwwwe

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén|

- Kiém tra thuc hién van ban

mon

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thyc hién

-Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan 1y

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

WwWwww

Tén VTVL: Phd Truwéng

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-07.05

phong Chuyén ddi so

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Xuyén, thanh phd

Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cua nganh, ctua tinh hién hanh

vé linh vyc khoa hoc va cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Truong phong va chiu trach nhiém trude Truong phong Chuyén d6i s6
trong viéc diéu hanh thyc hién cong tac chuyen moén trén linh vuc hoat dong chuyén
doi sb, ung dung cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tu; cong nghiép cong nghé
thong tin; phat trién chinh quyén dién tir, chinh quyén sd, kinh té s6 va xa hoi s6, do
thi thong minh tai dia phuong; thuc hi¢én nhi¢ém vy CCHC cua tinh do UBND tinh

giao.

2. Cac cong viéc va tieu chuan danh gia

ITT| Cac nhiém vu,

cong viéc ’

Ti€u chi danh gia
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Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Giup Truong
phong trong viéc|,
quan 1y, t0 chuc
thuc hién nhiém
vu chung cua

phong

1. Giap trudng phong quan ly,
diéu hanh mét s6 mang cong
viéc vé chuyén dbi sd, ung
dung cong nghé thong tin;
giao dich dién tir; cong nghiép
cong nghé thong tin; phat
trién chinh quyén dién tu,
chinh quyén sd, kinh té s va
xd hoi s6, d6 thi thong minh!
tai dia phuong.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén
han trong pham vi dugc
Truong phong phan cong va
uy quyen thuc hién ché do
bao cao d6i véi Truong phong
vé tinh hinh va két qua thyc
hién nhiém vu dugc phan,
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
trudc Trudng phong, Lanh
dao SO vé ¥ kién dé xuat, tién
do, chat luong hiéu qua viéc
thuc hién nhiém vu va quy
trinh giai quyét cong viéc

dugc giao.
4.Diéu hanh hoat dong cua
phong khi dugc Trudng

phong uy quyén hodc duoc
lanh dao S& giao.

1. Nam bat dy du cac thong tin
veé cong viéc thudoc mang cong
viéc dugc giao, phu trach.

2. Cac cOng viéc, nhiém wvul
quan ly duoc giao, dugc hoan
thanh dung quy trinh, dung tién
do, dong gop kip thoi cac ¥
kién, giai phap cong tac cua
phong.

3. Thuc hién diang nhiém vu
theo su phan cong cong viéc
cua Trudng phong.

4.Cong vin, gidy to duoc giao
duogc xur 1y kip thoi, chinh xéc.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
cua mang cong vi¢c dugc giao
phu trach v6i Truong phong
hodc cap trén truc tiép cla
Trudng phong khi ¢ yéu cau.

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

Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao cap
trén truc tiép cua Trudng
phong duoc cung cip thong tin
kip tho.

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

2.3

trach

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan dugc phan cong phy

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

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

2.4 [Thyc hién nhiém vu khac do Truong phong va Lanh dao Sé giao.

3. C4c mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi, ca nhan
kiém duyét két qua béi : phoi hgp chinh
Truong phong Cong chtc thuoc mangCac phong/don vi thudc S&
cong vi¢c dugc phan cong
3.2. Bén ngoai

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

Cac so, ban nganh Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu
Trudng phong giao

UBND céc huyén/tp Theo chiric nang ctia 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

1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

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

3 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic dd xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

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

5 Puoc lam vige tryc tiep v6i Lanh dao S¢ khi c6 yéu cau

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

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chuc cua Phong.
5. Céc yéu cau vé trinh dd, niing lwe
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: May|
tinh; Cong nghé thong tin; Cong nghé ki thuat dién tir-vién)
thong; K§ thuat dién tir-vién thong.

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

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chire ngach

chuyén vién va tuong duong tré Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong tré lén.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung
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duoc ngoai nglr twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Bang va phép luat cia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

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

Cac 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 duge phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, & an thudc linh vyc chuyén mon cua phong.

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

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phoi hop

N Wwwwlwe

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

mon

Nhom nang lyc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 4
- Tham dinh vian ban
- T6 chirc thuc hién

Nhom niang luc quan 1y - Ra quyét dinh

-Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y nguon luc

WWwwlw

- Phat trién nhan vién

Phdé Chanh Thanh tra

Tén VTVL: Pho Ch
tra

anh Thanh | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-08
Ngay bat dau thuc hién:
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bia diém lam viéc:

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

phuong Vi Xuyén,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh, van ban
phap luat cua Nha nug

hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

cua Dang, chinh sach,
c, cua nganh cua tinh

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

- Gilp Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong
viéc tham muu thyc hién cong tac thanh tra, kiém tra va xtr Iy vi pham trong linh
vuc KH&CN d6i v6i cac to chic, ca nhan theo quy dinh cua phap luat; giai quyét
khiéu nai, t§ cdo, phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Tham gia quan 1y, diéu hanh hoat déng ctia Thanh tra S&.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Truc tiép giap_

viéc cho Chanh
thanh tra vé& céc
mat cong tac
duoc phan cong.

- Piéu hanh cong viéc cua thanh tra
sd khi duoc Chanh thanh tra sd
giao.

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

- Guap Chanh thanh tra 1anh dao
chi dao, kiém tra cong tac thanh tra)
trong pham vi quan 1y cua s¢ theo
quy dinh cia Luat thanh tra va cac
quy dinh khac cua phap luat c6 lién
quan;

Tham muu xay dung K& hoachl
cong tac thanh tra hang nam; giup

chéo vé pham i, ddi tuong, noi
dung, thoi gian thanh tra trong
pham vi duoc phan cap quan 1y nha
nuoc cua so.

- Giup Chéanh thanh tra quyét dinh
vi¢c thanh tra khi phat hién c6 dau
hiéu vi pham phap Iuat; tham

Thu truong co quan dugce giao thuc
hién chirc ndng thanh tra chuyén
nganh thudc s& két luan nhung phat|
hién c6 diu hiéu vi pham phap luit
khi duge Giam dbc so giao;

Chéanh thanh tra xt@ 1y viéc chéngké t qua danh gid thuc

muu thanh tra lai vu viéc da duoc] :

1. Hoat dong cua thanh
tra sO thong sudt; cong
viéc chung cua thanh
tra sO duoc thuc hién|
theo dung quy trinh
cong viéc va hoan

’thanh theo tién do, chat

luong cua

trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thyc
hién ké hoach va co
giai phap khic phuc;

chuong

hién ké hoach 14 co s
cho dao tao, boi dudng,
danh gid cong churc,
khen thuong, ky luat...

. 3. Hoat dong cua thanh

tra s& dong bd va phu
hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac cua
co quan.

4. Xu ly chinh xac,
dung thim quyén; bao
cao kip thoi.

- Gitp Chanh thanh tra yéu cau thi
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truong co quan dugc giao thyc hi¢nl
chic nang thanh tra chuyén nganh|
thudc so tién hanh thanh tra trong
pham vi trdch nhiém cua co quan
d6 khi phat hién c6 ddu hiéu vi
pham phéap luat; truong hop Thu
trudng co quan dugc giao thyc hién
chirc ndng thanh tra chuyén nganh
thudc s& khong ddng ¥ thi c6 quyén
ra quyét dinh thanh tra, bao cao;

- Giap Chanh thanh tra kién nghi
Giam doc s¢ tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh sai trai vé thanh tra
ciia co quan, don vi thudc quyén
quan 1y truc tiép cua so;

- Gitp Chanh thanh tra kién nghi
Giam dbc so giai quyét van dé vé
cong tac thanh tra;

- Gilip Chanh thanh tra kién nghi
véi co quan nha nudc cd tham
quyén stra doi, bo sung, ban hanh
quy dinh cho phu hop véi yéu cau
quan 1y; kién nghi dinh chi hoic
huy bdé quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra;

- Giap Chanh thanh tra xtr phat vi
pham hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat vé xt 1y vi pham hanh
chinh;

- Gitip Chanh thanh tra kién nghi
Giam ddc sé xem xét trach nhiém,
xtr 1y nguoi thudc quyén quan Iy
cua Gidm doc s¢ c6 hanh vi vi
pham phép luat phat hién qua thanh
tra hodac khong thuc hién két luan,
quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

- Giup Chanh thanh tra Thanh tra
vu viée khac do Giam ddc so giao.

- Gitip Chanh thanh tra tién hanh
kiém tra, xac minh, két luan, kién
nghi viéc giai quyét khiéu nai thudc
tham quyén cia Thu truéng col
quan quan 1y nha nudc cung cap khi
dugc giao.

- Giup Chanh thanh tra theo doi,
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kiém tra, d6n doc cac co quan thudc
quyén quan 1y truc tiép cua thu
truong trong viéc tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, thi hanh quyét
dinh giai quyét khiéu nai c6 hiéu
luc phap luat.

- Tham muu giap Chéanh thanh tra
kién nghi Giam dbc s¢ ap dung bién
phap can thiét dé chim dat vi
pham, xem xét trach nhiém, xu 1y
d6i voi ngudi vi pham.

- Thyc hién va bb tri cong chirc tiép
cong dan thuong xuyén theo quy
dinh cua phap luat.

- Gilp Chanh thanh tra xac minh
noéi dung td céo, bao cao két qua
xac minh, kién nghi bién phap xu ly|
t6 cao thudc thim quyén giai quyét
ctiia Giam dbc sé khi duoc giao.

- Gilp Chanh thanh tra xem Xxeét
viéc giai quyét t6 cdo ma ngudi
dtng dau co quan, t6 chire cip dudi
truc tiép cua sd da giai quyét nhung
c6 dau hiéu vi pham phap luat;
truong hop co6 can cur cho rang viéc
giai quyet t6 cao co vi pham phap
luat thi kién nghi Giam dbc so xem
xét, giai quyét lai.

- Gilp Chénh thanh tra t6 chirc
kiém tra viéc chdp hanh phap luat
cla co quan, to chie, don vi, ca
nhan thudc pham vi quan ly cua
minh nham kip thoi phat hién, ngin
chdn, xtr ly tham nhiing.

- Gillp Chénh thanh tra t6 chirc
kiém tra viéc chip hanh phap luat
cua co quan, t6 chirc, don vi, ca
nhan thugc pham vi quan ly cua
minh nham kip thoi phat hién, ngin
chan, xur Iy tham nhiing.

- Gilp Chénh thanh tra kién nghi
Giam déc s¢ kip thoi xur 1y theo
tham quyen hodc bao cho co quan
c6 tham quyén xu 1y theo quy dinh
cua phdp luat khi phat hién c6 hanh




80

vi tham nhiing.

Thuc hién viée tiép nhan yéu cau
giai trinh cua té chirc, ca nhan c6
lién quan trong viéc thuc hién cac
quy dinh vé trach nhiém giai trinh.

- Thuc hién cic quyén va nghia
vu cua Trudéng doan Thanh tra theo
quy dinh khi dugc phan ccong;
Hudng dan viéc thuc hién ké khai
tai san theo quy dinh cta phap luét.
- Lap va luu giit hd so thanh tra
theo quy dinh.

- Thuc hién va tham muu viéc to
chtic tuyén truyén phd bién cac vin
ban quy phap phap luat.

- Tham muu t6 chitrc va thuc hién|
viéc gop ¥ van ban quy pham phap
luat

- Tham dy tdp huan 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 xtr ly vi pham hanh
chinh thanh tra dién rong chuyén dé
theo chi dao cia BO KH&CN;

- Tham muu xay dung ké hoach
thanh tra hanh chinh theo chi dao
cua Gidm doc S6 KH&CN;

- Béo céo dot xudt theo chi dao,
Chénh thanh tra, Giam doc So;

- Lap lich lam viéc hang tuan;

- Ra soat van ban QPPL;

- Hop Ban chi dao 389;

-Tham muu thyuc hién ché d6 thong
tin bdo cdo theo quy dinh d6i voi
cong tac thanh tra, PCTN, Giai
quyét KNTC, theo ddi thi hanh
phép luat, giam dinh tu phap,...

- Hop giao ban lanh dao s&, céac
phong, don vi dinh ky hang thang;

- Xay dung va duy tri hé théng quan 1)
chat luong theo tiéu chuan Iso cua
thanh tra;
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- Tham gia thuc hién cac nhiém vu
vé cong tac cai cach hanh chinh cua)
So

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong
chtc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén
truc tiép duge to chirg

1. Tham du hop co quan va cac
Chu tri  hodccudc hop theo quy ché lam viéc cua
tham gia cacco quan, don vi.

2.2 cuoc hop, hoi2. Tham gia hop giao ban, t1riént2hl'l’CAhl€':n k}p éhm' 2
nghi khai nhi€ém vu cua thanh tra so. thon‘g viee duoc trien
ai va thong tin duoc
trao doi kip thoi, ding
quy dinh.
23 [ Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua Giam ddc s& va Chanh
" thanh tra theo quy dinh cua phap luat
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Chanh thanh tra Cac phong/don  vi
- Cong chtrc trong Thanh tra. thudc So
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Thanh tra B KHCN Theo chirc nang cua Thanh tra So va

nhiém vu Lanh dao co quan giao

Uy ban nhéan dan tinh, Thanh tra tinh; S6Theo chtc ning cua Thanh tra S¢ va
tu phap; cac s& nganh khac trong tinh nhiém vy Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 BPugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan
c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu dugc giao
3 Pugc ky thay Chanh Thanh tra ky mot s6 van ban theo Quy ché
4 [Thay Chéanh Thanh tra trong viéc tiép nhan va xir Iy cac cong van, bao co
clia co quan to chic cic cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac
5 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Thanh tra va So trong
ham vi nhiém vu
6 [Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao
Il Tham quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 [Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc

hién ché d0, chinh sach dbi v6i cong chic ciia Thanh tra.
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quyén

2 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho coéng chirc dudi

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc tro 1én voi:
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Luat; Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoal
hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam
nghiép va thuy san; Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay
dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gidao vién; Nhan van;
May tinh, cong ngh¢ thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tu-
vién thong; K thuat dién ti-vién thong.
+ Nganh hoac chuyén ngélnh khac phu hgp véi nganh, linh|
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua
cap co thim quyén.
- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cia cép c6 tham quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thurc bo tro

- CO vin bang hoic ching chi boi dudng nghiép vu ngach
Thanh tra vién tr¢ Ién (d6i v6i truong hop diéu dong, bd
nhiém tr co quan, to chire, don vi khac khéng phai co quan
thanh tra vé thi phai c6 chtng chi bdi dudng sau khi duoc bd
nhi¢m).

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach
chuyén vién hoac tuong duong trd 1én

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va
twong duong

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh ciia phap luat
vé tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy|
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic niang, nhiém
vu cua thanh tra sé.

- Co kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra sé.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua thanh tra so trong hé
thong chinh trj va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bodi dudng, truyén lai kinh nghiém|
cho can b0 tré sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu triy
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac cuia Van phong, cua Bo trude mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca
- Pao duc va ban linh
- T6 chuc thyc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép (g xir
- Quan hé phoi hop
- Str dung cong nghé thong tin Trinh d§ B tr¢ 1én
- St dung ngoai ngilt 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 4
- Tham dinh vén béan, dé 4n
- T6 chire thyc hién
- Tu duy chién lugc
- Quan 1y sy thay doi
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhan vién

do

Nhom nang lyc chung

WWwWwwwre

Nhom nang luc chuyén|
mon

WWwWwwww

Trwéng phong thugc Chi cuc

Tén VTVL: Truwéng phong Quén ly | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-09.01
Tiéu chuin ?hﬁt lugng thuge Chi | Ngay bat dau thyc hién:
cuc Tiéu chuin Do lwong chat lwgng

1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén,

bia diém lam viéc: thanh phd Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, gitp Lanh dao chi cuc thyc hién cong tac QLNN vé tiéu chuan
chat lugng.
- Quan 1y, diéu hanh hoat dong Phong quan 1y tiéu chuan chat luong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, | Cong viéc cu thé thanh céng viéc

TT
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Ming cong
viéc

2.1

Thuc hién viéc
quan ly, diéu
hanh cong viéc
cua phong

- Lap va to chuc thuc hién ké
hoach cong tac phong hang nam.

- Téng hop bio cao phong hang
thang, quy, nam

- Cong tac quan ly dau mdi vé
quan 1y chat luong san pham|
hang hoa trén dia ban

- Cong tac thanh, kiém tra vé tiéu
chuan chat luong céc to chirc ¢4
nhan trén dia ban tinh

- Phéi hop véi cac don vi thanh,
kiém tra chuyén nganh

- Cong tac giai thuong chét luong
qudc gia va cong tac ISO

- Cong tac tiéu chuan hoa va cong
bd hop chuan, hop quy

- COng tac truy xuat ngudn gbc
san pham, hang hoéa, nang cao
nang suat va chat luong san
pham, hang hda

- T6 chic tap hudn cho céc to
chtrc ca nhan

- Tham gia to tu van gitp Ban chi
dao ISO cua tinh

1. Ném bét dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc duogc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vyl
quan 1y dugc giao hoan
thanh dung quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Trudng phong
theo chic trach, nhiém vy
duoc giao.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cong viéc
duoc giao Lanh dao Chi cuc.

2. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan cia
Phong theo phan cong cua Lénh

dao Chi cuc.

1. Truéng phong duoc cung
cap thong tin kip thoi.

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

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cong viéc dugc giao.

1. Ké hoach duogc xay dung
theo dung ndi dung ké hoach
cOng tac cua Phong

2. Cong viéc duogc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cuia Lanh dao chi cuc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Chi cuc

churc trong phong

Pho Trudng phong va cong

Cac phong/don vi thudc S&;
thuoc Chi cuc
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh  [Bin chit quan hé

Uy ban Tiéu chuan do ludng chat lugng Theo chic ning ctia Phong

Cuc

trong tinh

quan 1y thi truong; cac So nganhy, . nang cuia Phong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

DPuoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong
ham vi nhi¢m vu duogc giao.

W N (P

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Lanh dao Chi cuc

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

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

tac cong chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am 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 ngh¢ thong tin.

+ Ngémh hodc chuyén nge‘mh khac phu hop v61 nganh, linh|
vuc cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap c6 tham quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc b tro twong duong trd 1én.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én. ,
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai nglt 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 ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhing chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu
cua Phong.

- Co kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va

dinh huéng phat trién.

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 thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép (g xr

- Quan hé phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

WwWwwwwre

- Str dung ngoai ngir 2

mon

Nhom nang lyc chuyén|

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vian ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

WwWwwlw

Tén VTVL: Truwéng phong Quan ly | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-09.02
Po llr(mg-Tong hop thugc Chi cuc | Ngay bit dau thuc hién:

Tiéu chuin Po lwong

chit lwgng

Dia diém lam viéc:

1A, Tréq Té Xuong, phuong Vi Xuyén,
thanh ph6 Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Béng, chinh
sach, phap luat cia Nha nude, cua nganh,
ctia tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc va
cong nghé
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, gitp Lanh dao chi cuc thuc hién cong tac QLNN vé do luong;
cong tac hanh chinh téng hop;
- Quan ly, diéu hanh hoat dong phong quan 1y Po ludong - Tong hop.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién viéc
quan ly, diéu
hanh cong viéc
ctuia phong

- Lap ké hoach cong tac phong v
két qua hoat dong chi cuc hang
nam

- Téng hop bao cdo phong hang
thang, quy, ndm va bdo céo dot
Xudt.

- T6 chuc thanh, kiém tra vé do
luong cac t6 chirc ca nhéan trén
dia ban tinh

- Phéi hop véi cac don vi thanh,
kiém tra chuyén nganh

- Gidm sat va quan 1y hoat dong
ciia cac to chirc kiém dinh, hiéu
chuan trén dia ban tinh

- Giam sat, thong ké, 1ap dir liéy|
va dé xuat bién phap quan 1y hoat
dong cua cac co s& nhap khau,
san xudt, sira chita, sir dung PTD
va cac co sO san xuat, kinh doanh
hang dong goi san

- Cap nhat va t6 chic cac hoat
doéng tuyén truyén, phd bién vin
ban phap quy, van ban k¥ thuéat
cua linh vuc quan ly do luong.

- Theo ddi don doc thuc hién ké
hoach hoat dong chung cua chi
cuc

- Xtr Iy van ban dén ciia phong

- Lap ké hoach dao tao, bdi
dudng hang nam va tham muu cuy
can b0 tham gia cac 16p dao tao
tap huan

- Tham gia t6 chirc cac 16p tap
huan

- Chuan bi cac diéu kién va to

1. Nim bit dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phy
trach.

2. Cac cong vi¢c, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan|
thanh dung quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vy cud Trudng phong
theo chuc trach, nhiém vu
duoc giao.

chic Hoi nghi cong chuc va Hoi
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nghi tong két hang nam

- Hop xét thi dua khen thudng
cudi nam chi cuc

- Hop Danh gia cong churc.

- Tham muu soan thao van ban
QPPL

- Theo ddi, kiém tra cong tac bd
phan mot cira

- Quan 1y chung vé tai san cof
quan (tru s&, may moc, thiét bi,...)
kiém tra mua sim tai san

- Kiém tra, don ddc thuc hién
cong viéc tap vu va quy ché lam|
viéc cua co quan.

- Theo ddi, don dbc kiém tra viéc
thuc hién cong tac quan tri van
phong

Thuc hién ché

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cong viéc
duogc giao Lanh dao Chi cuc.

1. Truong phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2.2 do hoi hop 2. Tha}m Adu c,ac C uoc hop, hf') 2. Tiép nhan, cung cép thong
nghi vé cong tac co lién quan cua in theo dine auy dinh
Phong theo phan cong cua Lanh & quy ¢
dao Chi cuc.

2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,|1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tudn cong viéc duoc giao.

theo diing noi dung ké hoach

cong tac cua Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién|

theo dung tién d6 ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao chi cuc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua

béi Quan ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Chi cuc

chtrc trong phong

Pho Trudng phong va cong

Cac to chie, don vi lién|
guan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6

quan hé chinh Ban chit qua

n h¢

Uy ban tiéu chuan do ludng chat luong

Theo chiric nang ciia Phong

Cac So nganh trong tinh; UBND cac

huyén/tp

Theo chirc nang ciia Phong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

ham vi nhiém

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong

vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4 Pugc tham gia

cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua

Lanh dao Chi cuc

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

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh ciia cp co
tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh ctia cdp c6 thim quyén quan
Iy vé tiéu chuan lanh dao, quan Iy.

Kién thtc bo tro

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

- 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 sir dung
duoc ngoai ngilr 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 cia Pang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, 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 ling 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 nang, dé€ xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic ndng, nhiém vy cua
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Phong.

hudng phat trién.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cutru, thuc hién cac dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.
- Hi€u biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cia Phong va dinh

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Cap dd

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung

- Giao ti€p Uing xu

- Quan hé phoi hop

WWwWwwwwre

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

hé ang 1 huyé X
Nhom nang lyc chuyén- Kidm tra

thuc hién van ban 3

mon

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc 3

- Quan 1y sy thay doi 2

Nhom nang luc quan 1y + Ra quyét dinh 3

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién 3

Phé truéng phong thugc Chi

cuc

Tén VTVL: Phé Trwéng phong
Quén ly Do lwong - Tong hop
thu¢c Chi cuc Tiéu chuan Po
lwong chit lwong

Ma VTVL: SKHCN-LDQL-10.01
Ngay bat dau thuc hi¢n:

bia diém lam viéc:

1A, Trﬁr; Té Xuong, phudng Vi Xuyeén,
thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, giup Lanh dao chi cyc va truédng phong thuc hién cong tac quan
1y Po luong - Tong hop theo phan cong.

- Tham gia quan 1y, diéu hanh Phong QL Po ludng- Téng hop.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu,
Mang cong

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu the thanh cong viéc




91

viéc

2.1

Giap  Truong
phong t6 chuc
thuc hién cong
vi¢c cua phong

- Gilp Lap ké hoach cong tac
phong va két qua hoat dong chi
cuc hang nam

- Gilp Téng hop bao cao phong
hang thang, quy, ndm va bao céo
dot xut.

- Tham muu T chirc thanh, kiém
tra vé do ludng cac to chuc cd
nhan trén dia ban tinh

- Gilp Phéi hop véi cac don vi
thanh, kiém tra chuyén nganh

- Giup Giam sat va quan 1y hoat
dong cua cac t6 chirc kiém dinh,
hi¢u chuan trén dia ban tinh

- Gilip Giam sat, théng ké, lap diy
liéu va dé xuat bién phap quan I
hoat dong cua cdc co s& nhdp
khau, san xuét, sira chira, st dung]
PTD va cac co s& san xuat, kinh
doanh hang dong goi sin

- Gilp Cap nhat va to chic cac
hoat dong tuyén truyén, pho biénl
van ban phap quy, van ban k¥
thuat cua linh vuc quan 1y do
luong.

- Gilp Lap ké hoach dao tao, boi
dudng hang nam va tham muu cuy
can b0 tham gia cac 16p dao tao
tap huan

- Tham gia t6 chirc cac 16p tap
huan.

1. Ném bat dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan 1y dugc giao hoan
thanh dung quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chuac trach,
nhiém vu dugc giao.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cong viéc
duoc giao voi Trudng phong.

2. Tham du cac cudc hop, hdi
nghi vé cong tac co lién quan cia
Phong theo phan cong cua
Trudng phong va Lanh dao Chi

cuc.

1. Cung cép thoéng tin kip
thoi.

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

2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cong viéc dugc giao.

1. Ké hoach duogc xay dung
theo ding nodi dung ké hoach|
cong tac cia Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién|

theo dung tién do ké hoach
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2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Trudng phong va Lanh dao
chi cuc.

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

DPwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hop chinh

Trudng phong cong chuc trong phong Cac to chac, don vi lién|

quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Uy ban tiéu chuin do ludng chat lugng [Theo chtic ning ctia Phong

Cac so nganh, UBND cac huyén/tp Theo chiic ndng cia Phong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Linh dao trong
pham vi nhiém vu duogc giao.

W N (P =-

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cual
Truong ph(‘)ng va Lanh dao Chi cuc

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

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

tac cong chuc cua Phong.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao:
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am 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 ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nge‘mh khéc phu hop v61 nganh, linh|
vuc cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cua cap c6 tham quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thic bd tro

- Co trinh do quan ly nha nuéc doi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ Ién.

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




93

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr twong 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 ctia Dang va phép luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac 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 voi1 tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ciia Phong va

dinh hudng phat trién.

5.2. Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép Gmg xr

- Quan hé phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

wWwwwlwre

- Str dung ngoai ngir 2

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vian ban

- T6 chitc thuc hién vin ban

Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Tu duy chién luogc
- Quan 1y su thay doi

- Quan ly nguon luc
- Phat trién nhan vién

WWwwlw

Tén VTVL: Pho

Truong phong | Ma VTVL: SKHCN-LDQL-10.02

Quin 1y Tiéu chuin Chat lwong | Ngay bat dau thuc hién:
thugc Chi cuc Tiéu chuan Do lwong
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chat lugng

Dia diém lam viéc:

1A, Trﬁq Té
thanh pho Na

Xuong, phuong Vi Xuyén,
m Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua tinh hién
va cong ngh¢

Céac quy dinh, van ban cta Dang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, ciia nganh,

hanh vé linh vuc khoa hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu cho Lanh dao chi cuc va Truong phong thuc hién cong tac tiéu
chuén chat luong.
- Tham gia quan 1y, diéu hanh Phong QL Tiéu chuin chat luong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giap  Truong
phong to chirc
thuc hién cong
viéc cua phong

- Gilp Lap ké hoach cong tac
phong hang nam

- Gilp Tong hop bao cao phong
hang thang, quy, nam

- Gilp Céng tac quan ly dau moi
vé quan 1y chat lugng san pham
hang hoa trén dia ban

- Gilip cdng tac thanh, kiém tra vé
tiéu chuan chat luong cac to chirc
ca nhan trén dia ban tinh

- Gilp Phéi hop véi cac don vi
thanh, kiém tra chuyén nganh

- Gilp Cong tac giai thuong chat
luong qubc gia va cong tac 1SO

- Gilp Cong tac tiéu chuan hoa
va cong bd hop chuan, hop quy

- Tham muu Céng tic truy xuat
ngudn gbc san pham, hang hoa,
nang cao ning suat va chat luong
san pham, hang hoa

- Gilp T6 chire tap huan cho cac
t6 chtic c4 nhan

- Tham gia t6 tu van giup Ban chi
dao ISO cua tinh

- Tong hop bao cdo phong hang
thang, quy, ndm

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phy
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vyl
quan ly duogc giao hoan|
thanh dung quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu dugc giao.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc d6t xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cong viéc

1. Cung cap thong tin Kkip
thoi.

dugc giao voi Trudng phong.

2. Tiép nhan, cung cp thong
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2. Tham du cac cudc hop, hditin theo dung quy dinh.
nghi vé cong tac ¢o lién quan cua
Phong theo phan cong cua
Trudéng phong va Lanh dao Chi
cuc.

2.3

1. Ké hoach duoc xdy dung
theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong vi¢c dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cong viéc dugc giao.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Truéng phong va Lanh dao
chi cuc.

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

Du’g’c quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong cong chirc trong phong Cac t6 chtrc, don vi lién

quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh  |Ban chiat quan hé

Uy ban tiéu chuan do ludng chat lugng [Theo chiic ning ctia Phong

Cac S6 nganh, UBND cac huyén/tp Theo churc nang ciia Phong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén moén, nghiép vu

Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
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Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia murc do xéac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Trudng phong va Lanh dao Chi cuc

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhéan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chirc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt 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¢ ky thuat; K¥ thuat; Nong, 1am nghiép 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,
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cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, Iinh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi€m theo quy dinh cual
cap co tham quyén.

- Ly luan chinh tri: Theo Quy dinh cta cap c6 thAm quyén
quan 1y vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thtrc bo tro

- Co trinh do quan 1y nha nuéc doi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va
tuong duong tro Ién.

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

Kinh nghi¢ém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Bang va phdp ludt cia Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc 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, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va

dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

SO

Niing lwc cu thé C

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép (g xir

- Quan hé phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

WWwWwwwre

- Str dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén|

mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vian ban

- T6 chirc thuc hién vin ban
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén luc

- Phat trién nhan vién

WIN W WIN

I1. VTVL NHOM CHUYEN MON NGHIEP VU ]
Chuyén vién chinh vé Quan ly khoa hgc, cong nghé va doi méi sang tao

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Quan ly khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

SO 1A, Tran Té Xuon
Nam Dinh

g, phuong Vi Xuyén, tp

Quy trinh cong viéc lién quan:

ly khoa hoc cong nghé
dia ban tinh

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac quan

va d6i méi sang tao trén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim 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 d6i méi sang
tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va d6i mai sang tao; trong
do, hoat dong khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao gom ca hoat dong ddi méi
sang tao; hoat dong hd tro chuyén giao cong nghé, tmg dung va d6i mdi cong nghé;
quan 1y thong tin va thong ké khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4an, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh|
B0 Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban|
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y khoa hoc, cong nghé va doi méi
sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va
d61i méi sang tao).

2. Chu tri nghién cuu, xay dung

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cAp co tham
quyén thong qua.

cac vin ban quy dinh chi tiét,
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hudng dan thi hanh, quy dinh cta
Pang; vin ban phap luat ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va dbi méi sang tao (gdm ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi moi sang tao).

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh 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, B0,
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 ly
khoa hoc, cong nghé va doi mai
sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va
d61 méi sang tao).

2. T6 chiec, huong dan, theo doi

\viéc thuc hién ché dd, chinh sach|

chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
quan ly khoa hoc, cong nghé va
d6i moéi sang tao (gom ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao).

3. Chu tri hodc tham gia to chiic
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 quan 1y khoa hoc,
cong nghé va déi méi sang tao
(gém cd hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va doi méi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

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

3. Puogc co quan, t chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigéc giang day.

sang tao).
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2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc sof
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc thuc hién|
cac quy dinh ctia BO Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ij ban Thuong wvu
Qudc hoi, Chinh pha, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i méi sang tao (gdm ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i moi sang tao).

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

2. NOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp co6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop v
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh,
gop v cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
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 khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhi¢ém vu
khoa hoc, céng nghé va ddi méi
sang tao).

NO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi 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€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi

Tham du cac cudc hop lién quan|
dén linh vyc chuyén mon & trong

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

Xay dyng, thyc hién ke
hoach theo ding ké hoach

2.8 [, S L cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. NS
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao phéan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va/Quan hé phdi

ki¢ém duyét két qua béi

tiép trong don vi

hop trye Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong
Lanh dao So

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, don vi
trong va ngoai tinh cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

» Cac phong thudoc So, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc khoa hoc|,
cong ngh¢ va DPMST thudc pham vi quan
1y ctia don vi.

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin théng ké.

* Thyc hién bao cao theo y€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéac thuc ctua thong tin

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh 4o

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

- T6t nghiép dai hoc

Trinh d6 dao tao Cong ngh¢ ky thuat;

Kinh doanh va quan

thong tin.

tro 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa hd1 va hanh vi; Khoa hoc su song; Khoa hoc tu nhién;

K¥ thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido

duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong nghé
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+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg

chi

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién chinh va tuong duong hoic co bang cao cép 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngij
Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sdch cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

« Co6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong 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 céc kién thire vé phuwong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moéon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Nhom

nang lucl Pao dirc va ban linh

Tén nang luc Cap do
3




102

chung « T chire thyuc hién cong viée 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép tmg xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* Str dung ngoai ngitr 3
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lucl Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 5
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghiép vu (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lu’Q’C7 2
Nhom nang luc quén. Quan 1}1 su.thay doi 2
1y * Ra fluy,e:t de 2
* Quan ly nguon luc 2
« Phat trién doi ngil 2

Chuyén vién vé Quin ly

khoa hoc, cong nghé¢ va doi madi sang tao

Tén Vi tri viéc lam: ChuyénMa vi tri viéc 1lam: SKHCN-NVCN-02

vién vé Quan ly khoa hoc,

cong nghé va doi méi sang tao

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuwong, phuong Vi Xuyén, tp Nam
Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tdc quan
ly khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao trén dia
ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, 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, dy an, dé an vé quan 1y khoa hoc, cong ngh¢ va d6i moi sang tao (gom ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va d6i méi sang tao; trong do, hoat dong
khoa hoc, cong ngh¢ va d6i moi sang tao gom ca hoat dong doi méi sang tao; hoat
dong hd trg chuyén giao cong nghé, ung dung va d6i méi cong ngh¢; quan ly thong
tin va thong ké khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT| Nhiém vu,
mang cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinhl
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ciou, xdy dung
cac quy dinh trinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i méi sang tao (gdm ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i moi sang tao).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cp co thim
quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban|
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuédng Chinh phu, Bg, 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 khoa hoc,
cong nghé va d6i mdi sang tao
(gém ca hoat dong va nhi¢ém vu
khoa hoc, céng nghé va ddi méi
sang tao).

2. T6 chuc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
quan ly khoa hoc, cong ngh¢ va
d6i moi sang tao (gom ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va doi méi sang tao).

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
bdi 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 khoa hoc, cong
nghé va d6i méi sang tao (gdm ca

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung 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 phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigéc giang day.

hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
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cong nghé¢ va doi1 madi sdng tao).

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién céc quy
dinh cua B 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, du an, dé an cua nganh, linh|
vuc hodc ciia dia phuong vé quan
1y khoa hoc, cong nghé va doi méi
sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va
d6i mbi sang tao).

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp co6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop v

cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van 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 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va doi moi sang tao (gom ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi moi sang tao).

NO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p wvu theo
nhiém vy dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
cong nghé trén dia ban tinh

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
dugc moO1 quan hé cong

Itic phat trién hiéu qua

Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién quan

vu chung, hoi

Tham du d?ly du, chuan

dén linh vuc chuyén moén & trong

bi tai liéu va ¥ kién phat
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hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach

2.8 [, S . cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. N
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao phéan céng.

3. C4c moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y true tiép va

Quan hé phdi
kiém duyét ket qua béi

tiép trong don vi

hop trye Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao S&

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, don vi
trong va ngoai tinh co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac phong thuQc Sé&, don vi cO hoat
dong lién quan dén linh vuc cong nghé
thudc pham vi quan 1y ctua don vi.

» Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin théng ké.

* Thyc hién bao cao theo y€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc do xac thuc cua thong tin

4.5 trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tot nghiép dai hoc

Trinh do dao tao
Cong ngh¢ ky thuat;
Kinh doanh va quan

tro 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa hd1 va hanh vi; Khoa hoc su song; Khoa hoc tu nhién;

K¥ thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido
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duc va dao tao giao vién; Nhan van; May tinh, cong ngh¢
thong tin.

+ Nganh hoac chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré I1én.

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

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

* C6 kha ndng cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cc tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phép nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do
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* Pao dirc va ban Iinh 3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém  nang lu’c. Giao tidp (me xit 3
chung iao tiep r{g X
* Quan hé phdi hop 3
* Str dung ngoai ngitr ’
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban| 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém  ndng  lucl Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 9
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cac van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan Iy su thay d6i 2
}\Ihom nang luc quanj, g, quyét dinh 2
y « Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngi 2

Chuyén vién chinh vé Quan 1y Phat trién khéi nghiép d6i méi sang tao

(bao gdm ca phat trién thi truomg va

doanh nghi€p khoa hoc va cong nghé)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Quan ly Phat trién khoi
nghiép doi méi sang tao (bao gom ca
phat trién thi trwong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé¢)

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén,
tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
phat trién khoi nghiép va doi méi sang tao

trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh

sach vé phat trién khoi nghiép d6i moi
(bao gdém ca phat trién thi truong va do

sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang tao
anh nghiép khoa hoc va cong ngh¢).
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- 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 phap luét, dy an, dé an vé phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao hoic
phat trién khoi nghiép sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia to chire trién khai thuc thi cdc nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinhl
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Xay dung van|

Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh
Bo Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Québc hdi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong cia nganh, linh
vuc hodc cia 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 cuu, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cta
Dang; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé phét trién khoi nghiép
d6i méi sang tao hoic phat trién
khéi nghiép sang tao (bao gdm ca
phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong ngh¢).

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng

Jdan trién khai thuc hién cac quy

dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; V?lll
ban phap luat cua Quoc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

hu, Tha tuong Chinh phu, BO,

2. Truyén dat duoc cac
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nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cia dia phuong vé phat trién
khot nghiép d6i méi sang tao hodc
phat trlen khoi nghiép sang tao
(bao gdm ca phat trién thi trudng
va doanh nghiép khoa hoc va cong
ngh¢).

2. To chie, huéng dan, theo doi
viéc thue hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong vé
phat trién khoi nghiép d6i moi
sang tao hodc phat trién  khoi
nghiép sang tao (bao gém ca phat
trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghgé).

3. Chu tri hodc 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 phat trién khoi
nghiép doi mdi sang tao hodc phat
triéen khoi nghiép sang tao (bao
gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghi¢p khoa hoc va cong
ngh¢).

ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi 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 chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong wvu
Qudc hoi, Chinh pha, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép
d6i méi sang tao hodc phat trién

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

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap co tham quyén phé
duyét.

khoi nghiép sang tao (bao gdom ca
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phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong ngh¢).

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Chu tri hoic tham gia tham dinh,
gop y cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh pha, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé& phat trién khoi
nghiép doi mdi sang tao hodc phat
trien khoi nghiép sang tao (bao
gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghi¢p khoa hoc va cong
ngh¢).

NoOi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién céc hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi 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€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc 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.

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 day du, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép vaQuan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua baéi

tiép trong don vi Cic

don vi phdi hop chinh
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Cac co quan, to chuc, don vi

Trudng phon Céac cong chuc chuyén \ s L 1A
& Phong 5 Y trong va ngoai tinh o lién quan.

Lanh dao So mon khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

« Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

» Cac phong thudc S¢, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc phat trién
khdi nghiép sang tao thudc pham vi quan
1y ciia don vi.

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 cta don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

4.3 nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap

4.5 trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 18n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé ky thuat; K§ thuat; Nong, lam nghiép va thay san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido
Trinh do dao tao duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K thuat
dién ti--vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cép
c6 tham quyén.

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi véi cong chic ngach
chuyén vién chinh va twong dwong hodc co bang cao cép 1y
Boi dudng, chimgluan chinh tri - hanh chinh.
chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai nglt trong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cta co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.
* Kha ndng doan két noi bo.
* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAac yéu cau khac

« Co6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhirmg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan
dén chuc ning, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

chung

Nhém  nang  luc

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéce

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xur

WwWwwl wlw|=

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* Str dung cong nghé thong tin
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Nhom  nang luc
chuyén moén

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban|
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Khé nang hudng dan thuc hién céc van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hi¢n céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, goép y cdc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c 1am)

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy su thay d6i

Nhom nang luc quan|, Ra quyét dinh

ly

« Quan 1y ngudn

luc

« Phat trién d6i ngil

NINNINDININ DN

Chuyén vién vé Quan ly Phat trién khéi nghiép d6i méi sang tao (bao

gom ca phat trién thi trwong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghg)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
Quan ly Phat trién khéi nghiép doi

- Ma vi tri viee lam: SKHCN-NVCN-04

méi sang tao (bao gdm ca phat trién
thi trwong va doanh nghi€p khoa
hoc va cong ngh¢)

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén,
tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
phat trién khoi nghiép doi mai sang tao trén

dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién c(ru, 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, d€ an 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

nghé); chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT| Nhiém vu,
mang cong viéc

Tieu chi danh gia hoan

Cong viéc cu the thanh cong viéc

Xay dung vanTham gia nghién cuou, xdy dungCéic quy dinh, van ban

2.1 ban quy phamcéc quy dinh trinh B6 Chinh tri,phap luat, chién lugce, quy|

phap luat, chiénBan Bi thu; vin ban phéap luat cuahoach, ké hoach, chinh
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lugc, quy hoach,
ké hoach, chinhl
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Quoc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy én, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép
d6i méi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao (bao gém ca
phat trién thi truong va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong nghé).

sach, chuong trinh, dy an,
dé an duogc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao hodc phat
trien khoi nghiép sang tao (bao
gdm ca phat trién thi truong va
doanh nghi¢p khoa hoc va cong
ngh¢).

2. T6 chirec, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly cta nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
phat trién khoi nghiép doi méi
sang tao hodc phat trién khai
nghiép sang tao (bao gom ca phat
trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong ngh¢).

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
bdi 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 phat trién khoi nghiép
d6i méi sang tao hodc phat trién

khoi nghiép sang tao (bao gdm ca

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, t chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
vigéc giang day.
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phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong ngh¢).

2.3

Kiém tra, so két,

téng két viéc thuc|

hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bdo cao vi¢c thuc hién cac quy
dinh cia B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctua Quéc 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 4n cua nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé phat
trién khoi nghiép d6i moi sang tao
hodac phat trlen khoi nghiép sang
tao (bao gom ca phat trién thi
truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé).

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp co6 thim quyén phé
duyeét.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua,
Bo, 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 phét trién khoi nghiép
d6i méi sang tao hoic phat trién
khéi nghiép sang tao (bao gdm ca
phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).

Zding  ké

NO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
hoach, chat
luong do ngudi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop vé6i 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, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan|

Tham du day du, chuan

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai lidu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong.  |bi€u theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
) ‘ g N : ing ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,h?(c'1Ch t,h ©0 fTung © oac
2.8 [, S . cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. N
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao phéan céng.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép vaQuan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac

don vi phdi hop chinh

Truong phong
Lanh dao S&

A . . |Cac ¢
Céac cong chuc chuyén

mon khac trong don vi

o quan, t6 chirc, don vi

trong va ngoai tinh co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac phong thudoc S¢&, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vuc phat trién)
khoi nghiép va d6i mdi sang tao thudc
pham vi quan ly cua 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 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 duogc 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 vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢
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Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhoém 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; K¥ thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va xay dung; Khoa hoc gido
duc va dao tao giao vién; Nhan van; M4y tinh, cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K§ thuat
dién tir--vién thong.

+ Nganh hoac chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

B6i dudng, chimg
chi

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngilr tuong duong bac 2 khung nang luc 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, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i 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 véi cong viéce, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

C4c yéu cau khac

« Co6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

* C6 kha ndng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang d& xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y 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.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctru, tO chirc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé
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tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang huéng dan nghiép vu v€ 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. Céc nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3
« T6 churc thuc hién cong vi¢e 3
Nhém  ning  luc® Soan thao va ban hanh van ban 3
chung « Giao tiép Gmg xir 3
« Quan hé phéi hop 3
* Stir dung ngoai ngit )
* Str dung cong nghé¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing hudng dan thuc hién cic vin ban 9
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém  ndng  lucl Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 9
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan Iy su thay do6i 2
Nhom nang luc quan|; Ra quyét dinh 2
ly :
* Quan 1y nguodn luc 2
« Phat trién doi ngi 2

Chuyén vién chinh vé Quin ly hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh

cong nghé va chuyén giao cong nghé

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh ve
Quan ly hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong ngh€¢ va chuyén giao

cong ngh¢é

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi
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Xuyén, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban,
cong tac danh

quy dinh hién hanh vé
gia, th?m dinh, giam dinh|

cong ngh¢ va chuyén giao cong nghé
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 luoc, 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 cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh giad hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

1. Chu tri hoac tham gia nghién
ctru, xay dung céc quy dinh trinh|
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thudong vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cta nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cic van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cia
Pang; vin ban phap luat ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, 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 danh
gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quyj
dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao

ban phap luat cia Qudc hoi, Uy

dam chat lugng theo yéu
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ban Thuong vu Quoc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gia, thdm dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé.

2. T6 chire, huéng dan, theo doi
viéc thue hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong danh gia, thim
dinh, gidm dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

3. Chu tri hodc 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 ctuia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, thim dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thyc hién
cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luét cua
Quoc hoi, Uy ban Thudng vu
’Quédc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong danh
gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé.

1. Vin ban bdo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢én ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung biao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp c6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia gop vy

cac van ban.

Chu tri hoac tham gia tham dinh,
gdp v cac quy dinh Bo Chinh tri
Ban Bi thu; van ban phap luat cua

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu

N1 dung tham gia gop y
,duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
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Quoc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& an lién
quan dén nganh, linh vyc hodac cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, thim dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong
ngh¢.

giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén moén, 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.

2.6

Phbi
hién.

hop thuc

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 viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién d6
ké hoach.

2.7

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 dﬁy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n 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 nhiém vu khac duoc 1anh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly, truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cacd

on vi phdi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao So

Cac cong chuc chuyénCac ¢

mon khac trong don vi

o quan, t6 chirc, don vi

trong va ngoai tinh c0 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan

h¢

» Cac phong thudoc S¢&, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc giam dinh,
tham dinh va chuyén giao coéng nghé
thudc pham vi quan 1y cta don vi.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
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« 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 phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta cap

trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc x& hoi va hanh vi; Khoa hoc sy sdng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido

Trinh d§ dao tao duc va dao tao giao vién; Nhan van; M4y tinh, cong nghé

thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K§ thuat
dién tir-vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

Boi
chi

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c6 bang cao cép ly
dudng, chinglluan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai ngilr trong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngij
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach.

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sdch cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

Pham chat ca nhan | Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vai tap the, phodi

hop cong tac tot.
* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* DBiém tinh, nguyén tac, cin thin, bdo mat thong tin.
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* Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAac yéu cau khac

« Co6 kha ning tham muu, xdy dung, thyc 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 vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

» C6 kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky ndng xur 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phwong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuec, }(}7 thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

chung

Nhém  ndng  luc

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

Wl W w w| w=

« Quan hé phdi hop

* Stir dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé thong tin

chuyén moén

Nhém  ndng  lucl Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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* Kha nang tham dinh, gép ¥ cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c 1am)

« Tu duy chién lugc

« Quan 1y su thay doi

Nhom nang lyc quan

1y * Ra quy¢t dinh

« Quan Iy nguédn luc

N (NI DN

« Phat trién d6i ngil

Chuyén vién vé Quan ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé
Tén Vi tri viée lam: Chuy@n vién vé Quéniy r- i 14 viac lam: SKHCN-NVCN-06
ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam ' i
dinh cong nghé va chuyén giao cong
nghé

Ngay bt dau thyuc hién:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi
Xuyén, tp Nam Dinh

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé
cong tac danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao céng nghé
trén dia ban tinh

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

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 vin ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh céng nghé va
chuyén giao cong nghé; chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

1T Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Xay dung vanTham gia nghién cuou, xdy dungCéic quy dinh, van ban
ban quy phamlcdc quy dinh trinh B Chinh tri,phap luét, chién lugc, quy
phap luat, chiénBan Bi thu; vin ban phap luat ciahoach, ké hoach, chinh
lugce, quy hoach,Qudc hdi, Uy ban Thuong wvysach, chuong trinh, dy an,
ké hoach, chinhQuéc hoi, Chinh phu, Thu tu’é’ngdé an duoc cép c6 tham
sach, chuong/Chinh phu, Bg, nganh; chién lu’qc,quyén thong qua.

trinh, dé an, du/quy hoach, ké hoach, chinh sach,
an. chuong trinh, dy an, dé& an cua

2.1




125

nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong dénh
gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghe

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban|
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, B), nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
danh gia, thim dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan ly cta nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong danh gia, thim
dinh, gidm dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

3. Tham gia t6 chtic cac 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 hoat dong danh
gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao céng nghé.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bdo cdo viéc thuc hién céac quy
dinh cta BO Chinh tr1, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qudc 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 an, dé an cua nganh, linh|
vuc hodc cua dia phuong vé quan

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bido céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp c6 thim quyén phé
duyét.
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Iy hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén
giao cong nghé.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong dénh
gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé.

N1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi 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€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
Cao.

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 dy day du, chuan

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mén & trongbi tai liéu va ¥ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong.  |biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
5 ~ o~ hoach theo diing ké hoach|
Xay dung va thuc hién k€ hoach cong tdc nam, quy, (3@0 t, €0 Siung © hoac
2.8 cong tac cua don vi, co

thang, tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc 1anh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va

Quan hé phéi hop truc

kiém duyét két qua béi  |tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
Tungpiine Gl cong chic e o 2 & B G
Lanh dao S& mon khac trong don vi & & quan.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

» Cac phong thudc So, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc danh gia,
giam dinh, thim dinh cong ngh¢ va
chuyén giao cong nghé thudc pham vi

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

quan ly cua don vi.

« 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 phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Dugc cung cap

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

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

- T6t nghiép dai hoc trd 18n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; K¥ thuat; Nong, 1am nghiép va thiy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido
duc va dao tao gido vién; Nhan van; May tinh, cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; Ky thuat
dién ti--vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngilr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngij
Vi¢t Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|

tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach.
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Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao méat thong tin.

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

C4c yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhirmg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cc tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thude linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 k§ nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom  nang luc

chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viée

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xur

W W w w|l w|=

« Quan hé phéi hop

* Sir dung ngoai ngit

* S dung cong ngh¢ thong tin
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Nhom  nang  luce Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van

chuyén moén

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban|
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Khé nang hudng dan thuc hién céc van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, goép y cdc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c 1am)

Nhom nang lyc quan

ly

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguédn luc

N INIDNIDNDN

« Phat trién d6i ngil

Chuyén vién ve Quan ly hoat dong nang lwgng nguyén tir

Tén Vi tri viéc lam: ChuyénMa vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-07

vien vé Quan ly hoat dong

ning lwong nguyén tir Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp Nam
Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdc quan

Quy trinh cong viéc lién quan: |ly hoat dong nang lugng nguyén tir trén dia ban

tinh

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vén ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong ning lugng nguyén tir (bao gom: quan ly
chinh sach ning luong nguyén tir; quan 1y hoat dong quy hoach phat trién, tmg dung
nang lugng nguyén tir; quan 1y khoa hoc va cong ngh¢ hat nhan; quan ly thong tin,
truyén thong trong linh vuc ning lugng nguyén tir; hoat dong hop tac qubc té trong
linh vuc ning lugng nguyén tir; quan ly hoat dong dich vu hd trg ing dung ning
luong nguyén tir); cha tri hodc tham gia to chirc trién khai thyuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong

viéc va tieéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, m
cong viéc

Tieu chi danh gia hoan

ﬁn A °A e . A «A
5 Cong viéc cu the thanh cong viéc
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2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luit, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinhl
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ciou, xdy dung
cac quy dinh trinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong ning
luong nguyén tir.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cip co tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc héi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bg, 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
nang lugng nguyén tur.

2. T6 chi, huong dan, theo doi
viéc thue hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hoic cta dia phuong vé
quan 1y hoat dong ndng luong
nguyén tu.

3. Tham gia to chuc 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 ning
lugng nguyén tir.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

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

3. Puogc co quan, t chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigéc giang day.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién céc quy

"dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu;

van ban phap luat cua Quf)c hoi,
Uy ban Thuong vu Quoc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢én ding thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc

B0, nganh; chién luoc, quy hoach,

cdp co6 thim quyén phé
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ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh|
vuc hodc ciia dia phuong vé quan
Iy hoat dong nang luong nguyén,
tur.

duyét.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thudong vu Quéc hoi
,/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 vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong ning
lugng nguyén tir.

,NO1 dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi 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€ém vu
dugc giao thong suot, tao
dugc moO1 quan hé cong

tic phat trién hiéu qua

Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi

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 lidu va ¥ kién phat
bicéu 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 dting 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. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y trye tiép valQuan hé phdi hop truc ., . 3 Ae ,

kiém duyét két qud béi  tiép trong don vi Cic don vi phoi hep chinh
Truong phong Cac cong chuc chuyén/Cac co quan, td chire, don vi
Lanh dao So mon khac trong don vi trong va ngoai tinh c0 lién quan.
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Co quan, to chirc c6

quan h¢ chinh Ban chit quan hé

» Cac phong thudc
dong lién quan dén
nang lugng nguyén
quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cugc hop co lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y thong tin thong ké.
« Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

S¢, don vi ¢cO hoat|,
linh vyc hoat dong|,
tor thudéc pham vi

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 c4c viéc chuyén mon cta don vi.

43 Dugc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu ¢
4.4 [PHOCY

ung cip thong tin va danh gia muc do xac thyc cua théng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong ctia cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vue
cong tac va vi tri viéc lam ddm nhi¢m theo quy dinh cta cap
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoat nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngfy
Vi¢t Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
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dinh cua co quan.

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

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc O linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chic ning, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huong 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 céc kién thire vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 ky nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thuec, }(}7 thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén niang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 3
« T6 chtrc thyuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhém  ndng  luc

chung * Giao ti€p Uung xu 3
« Quan hé phéi hop 3
* Sir dung ngoai ngit 5
* Sir dung cong ngh¢ thong tin

Nhom  nang  lycle Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3

chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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* Kha nang hudng dan thyc hién céc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi¢n céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang tham dinh, goép y cic van ban
(theo nhi€m 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 1am)

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy sy thay do

i

Nhoém nang luc quan

ly « Ra quyét dinh

« Quan 1y nguédn luc

« Phat trién doi ngi

NININDN DN

An toan birc xa va hat nhan

Chuyén vién vé Quan ly hoat don
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-08

Quan ly hoat dgng An toan birc xa va
hat nhian

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi
Xuyén, tp Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac quan ly vé An toan burc xa hat nhan

trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, 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, de an vé quan 1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan (bao gém: quan
1y nha nudc vé an toan btrc xa va hat nhan; an ninh va thanh séat hat nhan); chu tri

hozc tham gia t6 chtic trién khai thuc thi ¢
viéc dugc phan cong.

ac nhiém vu chuyén moén theo mang cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu,

. n oA Cong viéc
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cu thé thanh cong viéc

Tham gia nghién

2.1 ttrinh ké hoach véQudc hdi,

nhan.

Tham muu xaylcac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
dung Cac chuongBan Bi thu; van ban phap luat cualCac
Uy ban Thuong vuhoach dugc cip c6 tham
an toan burc xa hatQudc hoi, Chinh pha, Thu tudngquyén thong qua.

Chinh phu, B3, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,

ctru, xay dung

chuong trinh ké
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chuong trinh, dy éan, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

2.2

Huong dan
triecn khai

va
thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, BO, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
an toan buc xa va hat nhan.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi

viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quéan 1y cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong an toan birc xa
va hat nhan.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép wvu, pho bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong an
toan birc xa va hat nhan.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat ket
qua.

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
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y hoat dong an toan buc xa va hat

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp co tham quyén phé
duyét.

nhan.




136

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong an
toan burc xa va hat nhan.

ING1 dung tham gia gop ¥,
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong vigc.

2.6

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
an toan buc xa trén dia ban tinh

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Phéi  hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuin
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, tun cua c4 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 Lanh dao phén cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Cic

don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao S& phu trach

A , ~ |Cac ¢
Céac cong chuc chuyén

mon khéc trong don vi

o quan, t6 chirc, don vi

trong va ngoai tinh co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cuc An toan birc xa hat nhan
* Cac phong thudc So, don vi co hoat

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
* Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
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dong lién quan dén linh vyuc an toan bicle Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
xa thuoc pham vi quan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y 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 phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia ¥ 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 dugc 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

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin coéng cta cap
trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ludt;
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
thity 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 hoac chuyén nganh khac phu hop vaéi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

- Co6 trinh d§ quan ly nha nudc doi véi cong chiic ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ Ién.

Boi dudng, chimg chil- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va st dung

dugc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngix
Viét Nam theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tedng, nghiém tuc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.
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* 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 hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vuce 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 thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y 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 phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhém  ndng  luc
chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chire thyc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xu

NN NN W=

« Quan hé phéi hop

* Sir dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom  nang  luc
chuyén moén

* Khd ndng tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha niing huéng dan thyc hién céc vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién céc van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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* Kha nang tham dinh, gép ¥ cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c 1am)

ly

Nhom nang lyc quan

Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

« Quan Iy nguédn luc

Phat trién doi ngil

N (NI DN

Chuyén vién chinh vé Quan ly sé hiru tri tué

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Quéan ly s& hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Nam Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan ly s& hiru tri tu€ trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac 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 ly hoat dong s¢ hitu tri tu¢ (bao gom giai
quyét khiéu nai va hd tro thuc thi vé so hitu cong nghiép; hoat dong s¢ hitu cong
nghiép va sang klen quan ly hoat dong tham dinh don sé hitu cong nghiép); chu tri
hodc tham gia t6 chtc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh 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.

1. Chu tri hoac tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh|
B0 Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hiru tri tug.

2. Chu tri nghién cuu, xdy dung

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.
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cic van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cta
Pang; vin ban phap luat ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong so
htru tri tué.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh 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 luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong s& hiru tri tug.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
quan ly hoat dong s& hitu tri tué.

3. Chu tri hodc 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 cia
dia phuong vé quan 1y hoat dong
sO hiru tri tué.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigéc giang day.

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 cao viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua BO Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong wvuy
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du &n, dé an cua

1. Vin ban bdo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢én ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cdp c6 thim quyén phé
duyét.
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nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong so
hiru tri tugé.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh,
gbp y cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, ij ban Thuong wvu
Qudc hoi, Chinh pha, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
s& htru tri tué.

NoOi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hi¢én cac hoat dong
chuyén moén, 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 val
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi 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€ém vu
duoc giao thong suot, tao
duoc moi quan hé cong

[thic phat trién hiéu qua

Cao.

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

Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du day du, chuén

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai lidu va M kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong.  |biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

A \ A 1% . L , hoach theo dting ké hoach

o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, cong tac cta don vi, co

thang, tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va/Quan hé phdi hop truc . e ,
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
ngphong (i cong chic en ¢ 5% 0 € S don
Lanh dao S& mon khac trong don vi & & quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6

quan h¢ chinh Ban chit quan hé

« Cac phong thudc

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
S&, don vi cd hoatle Cung cap cac thong tin theo y€u cau.

dong lién quan dén linh vuc sé hitu tri tuée Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
thudc pham vi quan 1y ctia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.
* Thyc 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 duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu duoc giao.

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta cap

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cép
c6 tham quyén.

B6i dudng, chimg
chi

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi voi cong chic ngach
chuyén vién chinh va tuong duong tr¢ 1én.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai ngilr tuong duong bac 3 khung nang luc 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, ti€u chuan ctia ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi

hop cong tac tot.
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* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
« Biém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ 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 thuc 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, k§ ndng xtr 1y cac tinh huong 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 dyung duoc céc kién thire vé phuong phap nghién
ctru, to chire, 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 ky nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thtc, }(}7 thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao darc va ban Iinh 3
« T6 churc thuc hién cong viéc 3
 Soan thao va ban hanh van ban 3
I;]}L(;]Ig nang  luc| Giao tiép @g XU 3
* Quan hé phdi hop 3

* St dung ngoai ngfr

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lucl Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 9
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 9
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(theo

« Kha niang tham dinh, goép y cac vin ban

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)

Nhém nang luc
quan ly

« Tu duy chién lugc

« Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguédn luc

« Phat trién d6i ngii

N (NN

Chuyén vién ve

Quan ly sé hiru tri tué

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
Quan ly sé hiru tri tué¢

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-10

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

tp Nam Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac quan ly s& hitu tri tu¢ trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, 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, dy 4n, dé an vé (quan ly hoat dong s¢ hiru tri tué (bao gom giai quyét khiéu nai
va hd tro thyc thi vé s hitu cong nghiép; hoat dong so hitu cong nghiép va sang
klen quan ly hoat dong tham dinh don s& hitu cong nghiép); chu tri hoic tham gia
t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén moén theo méang cong viéc dugc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinhl
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xdy dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua)
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong so

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n,
dé an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

hitu tri tug.
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2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢én cac quy dinh cua B9
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quédc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuwong vé quan 1y hoat dong
s& hiru tri tué.

2. T6 chuc, huéng dan, theo di
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1y cua nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong vé
quan ly hoat dong s& hitu tri tué.

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 ly hoat dong so
htru tri tué.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
vig¢c giang day.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bdo cdo viéc thuc hién céac quy
dinh cia BO Chinh tr1, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa 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 ciia dia phuong vé quan
1y hoat dong s& hitu tri tué.

1. Vin ban bdo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢n ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop V
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Qudc

hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, du &n, dé an lién quan dén

N1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
'ding  ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.
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nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong so
hiru tri tugé.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

2.5 h 0 huyé n n o X AL an 1A .
S Of'lt dong AC uyenchuyen moén, nghi¢p vu theové tién dg, chat luong va
mon, nghi¢p vu. e 2 A A . A
nhiém vu dugc phan cong. hi¢u qua cong vié¢c.
1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot, tao
‘. e . i hé co
Phoi hop vo1 cac don vi lién quan?;qc ﬁl;fl t;}gr?nhi écu 00?1%
5 Phoi hop thudtham muu hoach dinh va thuc thil J P U4
"~ |hién. chinh sach lién quan dén linh vuc|, .. X
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 du day da, chuan
2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén moén & trongbi tai li¢u va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong.  |biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
) ~ . . hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, oac t, c0 Eiung © hoac
2.8 [, S L cong tac cua don vi, co|
thang, tuan cua ca nhan. C A
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao phéan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly, truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢é phéi hop truc

tiép trong don vi Cac

don vi phoi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao So

A . .~ |Cac ¢
Céac cong chuc chuyén

mon khéc trong don vi

o quan, t6 chirc, don vi

trong va ngoai tinh co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban

chat quan hé

» Cac phong thudoc So, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc s& hitu tri tué
thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

* Thuc hién bao

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan coéng cta cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luwc

5.1. Yéu cau vé trinh do

4.5

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vue
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngij
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Trinh do dao tao

B6i dudng, chimg
chi

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.
« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cta co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi coéng viée, voi tip thé, phdi
hop cong tac tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
« Biém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.
* Kha ndng doan két ndi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khéc
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* C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

» C6 kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 ky nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
. Ap dung thanh thao céc kién thtc, }(}7 thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén niang luc Cap do
* Pao duc va ban Iinh 3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 3
Nhom ning  luc” Soan thao va ban hanh van ban 3
chung « Giao tiép tng xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* Sir dung ngoai ngit )
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 3
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 9
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhém  ndng  lucl Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin 9
chuyén mon ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gdp ¥ cic vin ban 3
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
Nhoém nang luc quan| ;.
Iy & He quaty, Quan 1y su thay doi 2
« Ra quyét dinh 2
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Quan 1y ngudn luc

Phat trién doi ngil

Chuyén vién chinh vé Quin ly hoat dong tiéu chuin hoa

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé Qudn ly hoat dong tiéu

chuan hoa

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-11

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

tp Nam Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, phudng Vi Xuyén,

Quy trinh cbng viéc lién quan:

dia ban tinh

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac quan ly hoat dong tiéu chuan hoa trén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, 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 phép luat, du 4n, dé an vé quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan ky
thuat; chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinhl
sach, chuong
trinh, d¢ an, duy
an.

1. Chu tri hoac tham gia nghién ctru,
xdy dung cac quy dinh trinh BQ
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa,
quy chuan k¥ thuat.

2. Chu tri nghién curu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Dang; van ban
phap luat cua Quéc 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 cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé quan 1y hoat
dong tiéu chuan héa, quy chuan k¥

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an
duoc cdp c6 tham
quyén thong qua.

thuat.
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2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh pho, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuin hoa,
quy chuén k¥ thuat.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan ly cua 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 chuc 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 hodc cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa,
quy chuan k¥ thuat.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d¢, ke hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac

noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, cA nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao vi¢c thuc hién cac 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, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan ky thuat.

1. Vian ban bao céo keét
qua kiém tra duoc thue
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop V
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop
Vv cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cta Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pha, Thu tuéng Chinh phu, Bo
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy

an, dé an lién quan dén nganh, linh

INO1 dung tham gia gop
y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,

Ychat lugng do ngudi

chu tri giao.
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vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan
k¥ thuat.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

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

Dam bdao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

Phbi
hién.

26 hop thuc

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 viéc, nhiém vu
duoc giao thong suot,
tao dugc moéi quan h¢

lcong tac phat trién

hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién 4o ké hoach.

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi
hop.

2.7

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du,

Jchuan bi tai liéu va v

kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng 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 dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. C4c méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly, truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao Chi cuc

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chirc, don vi
trong va ngoai tinh cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

» Cac phong thudoc S¢&, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc ti€u chuan|
hoa thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT |Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé c4c viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cap théng tin va danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luwc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

4.5

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop v6i nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cép
c6 tham quyén.

- C6 trinh d0 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién chinh va twong dwong hodc co bang cao cép Iy
Boi dudng, chimgluan chinh tri - hanh chinh..

chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngilr trong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngij
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Trinh d dao tao

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach.

« Tuyét d6i 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 véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat 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.

Pham chat ca nhan
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Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

« C6 kha ning d& xuét nhirmg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thitc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
. Ap dung thanh thao céc kién thuec, }(}7 thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nadng luc

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

chung

* Giao ti€p Ung xu

WwWwWw|lw | w|l=

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 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 1am)

* Kha nang thdm dinh, goép y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén modn, nghi¢p
vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién d6i ngil

NINNINNIDNIDN

Chuyén vién vé Quin Iy hoat dong tiéu chuin hoa

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vien vé Quan ly hoat dong

tiéu chuan hoa

Ma vi tri viéc lam: SKHC

N-NVCN-12

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi

én hanh vé cong tac quan

ly hoat dong tiéu chuan ho4 trén dia ban tinh

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 xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan k¥ thuat; chu tri
hozc tham gia t6 chtc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung 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, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén théng 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 cia 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, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
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chinh sach, chuong trinh, du &n,
dé an cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
tiéu chuan héa, quy chuan k¥
thuat.

2. T chire, huéng dan, theo doi
viéc thue hién ché d0, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan 1y hoat dong tiéu chuin hoa,
quy chuan k¥ thuat.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hicu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién céc quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc 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 an, dé 4n cua nganh, linh|
vuc hoac cua dia phuong vé quan
1y hoat dong tiéu chuan hoa, quy
chuan k¥ thut.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap co tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop V|

cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cia B§ Chinh tr1, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi
/(Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong tiéu

,INO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
cong nghé trén dia ban tinh

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan|

Tham du day du, chuin

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai li¢u va }'I‘ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |bi€u theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

. . A 1A n .. , lhoach theo dung ké hoach

8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, cong tac ciia don Vi, co

thang, tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tieép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao Chi cuc

(A , ~ |Cac ¢
Céac cong chuc chuyén

mon khéc trong don vi

o quan, to chirc, don vi

trong va ngoai tinh cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban

chat quan hé

» Cac phong thudoc S¢&, don vi co hoat
dong lién quan dén linh vuc ti€u chuan|
hoa thudc pham vi quan 1y cua don vi.

* Thuc hién bao

» Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin théng ké.

cao 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 duogc giao.
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4.2 [Tham gia y kién

vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu ¢

ung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin|

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

+ 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¢ 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 vin; Mdy tinh, cong nghé
thong tin.

+ Nganh hodc chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh do quan ly nha nudc doi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

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

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
« Biém tinh, nguyén tac, 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 doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac

chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
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nuoc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

» C6 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, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ nang huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuec.
« Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhém ning luc Tén niang luc Cap do
* Pao durc va ban Iinh 3
« TH chirc thuc hién cong viéc 3
 Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xir 3
« Quan hé phéi hop 3

* Str dung ngoai ngir

2
* Stir dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénls Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gép y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghi¢p vu (theo nhiém vy cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién lugc 2
Nhom nang luc quan 1y » Quan 1y su thay do6i 2

« Ra quyét dinh 2
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« Quan Iy ngudn luc

« Phat trién d6i ngii

Chuyén vién chinh vé Quin 1y hoat dong do lwong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén viénMa vi tri viéc lam: S

chinh vé Quén Iy hoat dong do

luwong

KHCN-NVCN-13

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Nam Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac 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
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, 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 luét, du an, dé an vé quan 1y hoat dong do ludng; chi tri hodc tham
gia tO chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoge
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

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 4an, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung cac quy dinh trinh|
B0 Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong ciia nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan
1y hoat dong do ludong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cic van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cta
Dang; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do

quyén thong qua.

luong.

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham

chinh
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2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuong Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan 1y cua nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong vé
quan ly hoat dong do luong.

3. Chu tri hodc 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 vyc hodc cuaj
dia phuong vé quan 1y hoat dong
do luong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
vigc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua BO Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong.

1. Vin ban bdo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢én ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop vy

cac van ban.

Chu tri hoic tham gia tham dinh,
gbp vy cac quy dinh B§ Chinh tri
.[Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quoc hoéi, Uy ban Thuong vu
Quoc h6i, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach,

,NO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
duang ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.
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chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat dong
do luong.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi¢u qua cong vi¢c.

2.6

Phbi
hién.

hop thuc

Phéi hop voi 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€ém 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
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du déy du, chuan

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon & trongbi tai lidu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong.  |bi€u theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

A \ A 1A n L. . lhoach theo dung ké hoach

8 Xay dung va thuc hién k€ hoach cong tdc nam, quy, cong tac cia don vi, co

thang, tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Cic

don vi phdi hop chinh

Trudng phong

A . .~ |Cac ¢
Céac cong chuc chuyén

o quan, t6 chirc, don vi

trong va ngoai tinh c6 lién quan.

Lanh dao Chi cuc

mon khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac phong thué)g Sé&, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vuc do ludng
thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
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4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan coéng cta cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luwc

5.1. Yéu cau vé trinh do

4.5

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vue
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién chinh va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngij
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Trinh do dao tao

B6i dudng, chimg
chi

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.
« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cta co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi coéng viée, voi tip thé, phoi
hop cong tac tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
« Biém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.
* Kha ndng doan két ndi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Pham chat ca nhan

CAc yéu cau khac
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* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

» C6 kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 ky nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ 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

lre Tén nang lwe Cap do
* Pao duc va ban linh 3
« T6 churc thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom  nang . ..z, ,
e chung Giao ti€p ung xu 3
* Quan h¢ phoi hop 3

* Str dung ngoai ngir

3
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém  nan A 2 " . - .
Ag * Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién céc van ban
luc  chuyén A AR 2
mén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 9
nghi¢p vu (theo nhiém vy cta vi tri viéc 1am)
Nhém  ninge Tu duy chién luoc 2
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luc quan 1y

« Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn luc

« Phat trién d6i ngii

N (NN

Chuyén vién ve

Quan ly hoat dong do lwong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé Quan ly hoat dong do

luong

Ma vi tri viéc lam: SKHC

N-NVCN-14

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

Sb 1A, Tran Té Xuwong, phudong Vi Xuyén, tp Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi

én hanh vé cong tac quan

ly hoat dong do Iuong trén dia ban tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, 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, dy an, dé an vé quan 1y hoat dong do luong; chi tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid 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 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 wvu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong.

Cac quy dinh, van ban|
phap luét, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham

Jquyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban|
phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc héi, Chinh phi,
Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,

dé an cua nganh, linh vyc hodc cuaj

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to

churc, ca nhan khac hiéu,
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dia phuong vé quan 1y hoat dong
do luong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cta nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan ly hoat dong do luong.

3. Tham gia to chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd 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 do
luong.

trien khai dugc va dat ket
qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién céc quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qubc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua,
B0, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, Iinh
vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y hoat dong do luong.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cdp co6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong do
luong..

NOGi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do ngudi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén moén, 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.

2.6

Phoi hop thuc

hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan|

tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Coéng viéc, nhiém vu

duoc giao thong sudt, tao
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cong nghé trén dia

chinh sach lién quan dén linh vyc

dugc moi 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.

ban tinh

Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du dﬁy 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. |bi€u theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ke
5 ~ . . lhoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién k€ hoach cong tdc nam, quy, 930 t, co fiung © noac
2.8 [, S L cong tac cua don vi, co|
thang, tuan cua ca nhan. NS
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac duoc 1anh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y true tiép va

I Quan hé phoi
kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

hop el ~4c don vi phéi hep chinh

Trudng phong
Lanh dao Chi cuc

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, to chtc, don vi
trong va ngoai tinh co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac phong thu(f)g Sé&, don vi co6 hoat
dong lién quan dén linh vuc do luong
thudc pham vi quan 1y ctua don vi.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
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 chii dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc ca thong tin

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap
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vé trinh dog, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 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 ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va xay dung; Khoa hoc giao
duc va dao tao giao vién; Nhan van; May tinh, cong ngh¢
thong tin.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp vdéi nganh, linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi€ém theo quy dinh cua
cip co thim quyén.

Boi dudng, chimg chi

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

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr

Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chyl
truong, chinh sach cua Péang, phap luat cua nha nude, quy
dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voil tap thé, phéi
hop cong tac tot.

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, 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
nhiém vu dugc giao.

* Co kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luét ctia Nha
nuoc o linh vuc cong tac duge 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, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong
qué trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va
thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
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nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc 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 vuc; c6 k§ nang hudng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vyc.
. Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Cap do

Nhom  nang
luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xu

W W W w|  w|| =

« Quan hé phéi hop

* Sr dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom  nang
luc chuyén
mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am)

« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha ndng tham dinh, gép y céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy sy thay d6i

Nhom  nang
luc quan 1y

« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguén luc

N I INDINDN DN

« Phat trién d6i ngil

Chuyén vién vé Quian 1y danh gia hop chuin va hop quy

Tén Vi tri viéc lam: ChuyénMa vi tri viéc Iam: SKHCN-NVCN-15

vién vé Quan ly danh gia hop

chuén va hop quy Ngay bat dau thuc hién:




169

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp Nam

Dia diém lam viéc: i
: i Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hop
chuan hop quy trén dia ban tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc ti€u 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 vin ban quy pham phap
luat, du 4n, dé 4n vé quan ly chét luong san phém, hang hoa va hoat dong danh gia
su phu hop; chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinhl
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luét cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y chit luong san
pham, hang hoa va hoat dong danh
gia sy phu hop.

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban|
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu, Bg, 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 chét luong
san pham, hang héa va hoat dong
danh gia su phu hop.

2. To chie, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly ctua nganh,
linh vuc hodc ctia dia phuong vé

quan 1y chat lugng san pham, hang

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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hoa va hoat dong danh gia sy phu
hop.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
bodi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cual
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y chit luong san
pham, hang hoa va hoat dong danh
gid sy phu hop

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cia B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Quédc 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 an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan
1y chat lugng san pham, hang hoa
va hoat dong danh gia sy phu hop.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap c6 tham quyén phé
duyeét.

2.4

Tham gia gop v

cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia 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 lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y chat luong san
pham, hang hoa va hoat dong danh
gia su phu hop.

"INO1 dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p wvu theo
nhiém vy dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u quéa cong vigc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi 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. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
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dugc hoan thanh dat chat
Iu:qng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan|

Tham du day du, chuan

2.7 vu chung, hoidén linh vuc chuyén mon ¢ trongbi qté\i liéu va 3’/‘ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. |bicu theo yéu cau.

Xay dung, thuc }}ién ké

A \ A 1 X A L . hoach theo dung ké hoach

28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, cong thc cia don Vi, co

thang, tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y true tiép va

I i Quan hé¢ phoi
kiém duyét két qua béi

tiep trong don vi

hop tr¥Cc4c don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao Chi cuc

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, to chtc, don vi
trong va ngoai tinh co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

* Cac phong thugc So, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc hop chuan|
hop quy thudoc pham vi quan ly cua don
V.

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hi¢n bao cao 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 duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

4.5 trén.

Duogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the
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Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 18n voi:

+ Nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa
hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thiy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién tric va xay dyng; Khoa hoc gido
duc va dao tao giao vién; Nhan van; M4y tinh, cong nghé
thong tin.

+ Nganh hoac chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi céng viée, voi tip thé, phdi
hop cong tac tot.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cic cha trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y cac tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giém sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao v€ nganh,
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linh vuc; c6 ky nang 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 vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lyc

Tén nang luc

Cap do

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 Ung xu

« Quan hé phdi hop

Wlww w w=

* Str dung ngoai ngtr

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyé&n mon

* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban|
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ndng luc
quan ly

« Tu duy chién lugc

« Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn luc

« Phat trién d6i ngii

NININIDNIDN

Kiém soat

vién chat lwong sin phim hang ho4

hang hoa

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat
vién chat lwgng sin pham

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-16

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp Nam

Quy trinh cong viée lién quan:

chat luong san pham, hang hoa.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach trong linh vuc kiém tra
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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 x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an trong linh vuc kiém tra chét lugng san phém, hang hoa; chu tri
hozc tham gia t6 chtic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xdy dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

1. Tham gia xay dung cac van ban
quy pham phap luat vé chuyén
nganh kiém tra chat luong san
pham, hang hoa; thyc hién cac dé
an nghién ctru khoa hoc, tng dung
cac tién bo khoa hoc ky thuat,
cong nghé tién tién vao linh vuc
kiém tra chat luong san pham,
hang hoa.

2. Tham gia xy dung ké hoach va
dé xuat phuong an kiém tra chat
lugng san pham, hang héa dé t6
churc thuc hién..

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. T6 chtrc thuc hién kiém tra va
dé xudt cac bién phap kiém tra
nhu: xdc minh, thu thap tai liu,
cac chimg cir ¢ lién quan dén viéc
kiém tra chit luong san pham,
hang hoa; xur Iy cac vi pham phap
luat vé chat luong san pham hang
hoa theo tham quyen hoac de Xuat,
kién nghi cap c6 tham quyén xtr 1y
vi pham theo quy dinh cua phép
luat.

2. Thyc hién nghiép vu chuyén
mon kiém tra chat lwong san
pham, hang hoa (phuong phép thu
thap thong tin, kiém tra ho so quan
ly, lwu gilt tai liéu, sé liéu), bao
dam quan 1y chat ch€, chinh xéac,
dung nguyén tic theo yéu cau
nghi¢p vu cuia nganh.

3. Hudéng dan chuyén mon nghiép
vy, chuyén mon kiém tra cho

ngach cong chuc cung chuyén

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghi¢p vy
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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nganh cap dudi.

2.3

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

Tham gia to chtc kiém tra, phan
tich danh gid, bao cdo tong két
viéc thuc hién cac van ban lién
quan dén cong tic kiém tra chat
lwong san pham, hang hoa.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cdp co6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop v,

cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ céc
-cchuong trinh, ké hoach, du an, dé
an,... vé quan ly cac hoat dong
thudc linh vuc kiém tra chat luong
san pham, hang hoa.

N1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi 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€ém vu
duoc giao thong suot, tao
dugc moO1 quan hé cong

Itac phat trién hiéu qua

Cao.

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

Thuc hién nhiém|

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham dy day du, chuan

2.7 vy chung, hoiden linh vyc chuyén mon & trongbi tai liéu va y kién phét
hop. va ngoai don vi theo phan cong.  |biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké

A \ A 1A n L. . hoach theo dang ké hoach

o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, cong tac cia don vi, co

thang, tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc 1anh dao phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cacd

on vi phdi hop chinh

Trudng phong
Lanh dao Chi cuc

Céc cong chuc chuyén/Cac c

mon khac trong don vi

o quan, t6 chic, don vi

trong va ngoai tinh c0 lién quan.




176

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6

quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac phong thudc

cua don vi.

dong lién quan dén linh vuc chit luong
san pham hang hoa thudc pham vi quan ly

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Sé, don vi co6 hoat

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu t

hé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién

vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

43 Duoc cung cap

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 18n voi:

+ Nhom 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 ky thuat; K§ thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san;
Kinh doanh va quan 1y; Kién trac va xay dung; Khoa hoc gido
duc va dao tao giao vién; Nhan van; M4y tinh, cong nghé
thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré I1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai ngir 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 di€u kién, ti€u chuan ctia ngach.
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Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao méat thong tin.

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

« C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cc tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thude linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c6 k§ nang hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap do

* Pao dirc va ban Iinh 3

* T6 chuc thyc hién cong viéc 3

, . |* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom  nang— 7 - .

luc chung * Giao ti6p ng xur 3

i * Quan h¢ phoi hop 3

* St dung ngoai ngit 5

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom  néng

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)

luc chuyén
mon

* Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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* Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)

» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hi¢én hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién lugc

« Quan 1y su thay doi

Nhom — nang, Ra quyét dinh

luc quan ly * Quén ly nguén luc

NININNIN DN

« Phat trién d6i ngil

Chuyén vién chinh vé quén 1y cong nghé thong tin (Cong nghiép cong
ngh¢ thong tin, irng dung cong ngh¢ thong tin, chuyén déi so)
Tén VTVL: Chuyén vién chinh ve quan | M4 VTVL: SKHCN-NVCN-17
ly cong nghé thong tin (Cong nghiép
cong nghé thong tin, ung dung cong
nghé théng tin, chuyén doi so)

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap lua
Quy trinh cong viéc lién | cua Nha nudc, cia B Khoa hoc va Cong nghé, cu
quan: UBND tinh hién hanh vé quan 1y cong nghiép con;
nghé thong tin va cac van ban linh vuc lién quan.

Ngay bat dau thyc hién:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri hoac 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 4n, dé an vé phat trién cong nghiép cong nghé
thong tin, chuyén d6i s, timg dung cong nghé thong tin co ché cac chinh sach, cac
quy dinh quan ly trong co quan nha nudc, doanh nghiép va ngudi dan, phat trién
chinh quyén dién tr, chinh quyén s0, kinh te sO va xa hoi sb; xdy dung quy ché,
quy dinh va to chuc hoat dong chuyen doi s6, ung dung cong ngh¢ thong tin, giao
dich dién t, phat trién chinh quyén dién tr, chinh quyén sb, kinh té s va xa hoi
s6; thu thap, luu trlt, xr 1y thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua lanh dao; to
chtic trién khai, xay dung, quan 1y, van hanh, hudéng dan sir dung co sé ha tang
thong tin phuc vu hoat dong chi dao, diéu hanh tac nghiép; xay dung va duy tri
hoat dong trang thong tin dién tir, céng thong tin di¢n tir ciia dia phuong; td chirc
trién khai, bao dam ky thuat cho viéc cung cap dich vy hanh chinh cong; hod tro
phat trién cong nghiép phan cing, cong nghiép phan mém, céng nghiép ndi dung
s0 va dich vu cong ngh¢ thong tin, phat trién doanh nghiép cong nghé thong tin,
doanh nghiép cong nghé so;

- Chu tri hodc tham gia x4y dung, quan 1y, cap nhét co s& dit liéu vé cong
nghi¢p cong ngh¢ thong tin cia dia phuong;

- Chu tri, to chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang
cong vi¢c dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham muu xay dung céc chién luoc, ké
hoach, chuong trinh, dé 4an, dy 4an vé cong
nghiép cong nghé thong tin; chuyén doi sb,
tmg dung cong nghé thong tin, co ché,
chinh sach, cac quy dinh quan ly, trong co
quan nha nudc, doanh nghiép va nguoi
dan, phat trién chinh quyén dién tu, chinh
quyén sb, kinh té s6 va xd hoi sO; xdy dung
quy ché, quy dinh va t6 chtrc hoat dong
chuyén d6i s0, img dung cong ngh¢ thong
tin, phat trién chinh; quyén dién tu, chinh
quyén so, kinh té s va x4 hoi s6; thu thap,
luu trir, xur ly thong tin phuc vu sy chi dao,
diéu hanh ctia lanh dao; to chic trién khai,
xdy dung, quan 1y, van hanh, huéng dan sir
dung co s& ha téng thong tin phuc vu hoat
dong chi dao, diéu hanh tac nghiép; xay
dung va duy tri hoat dong trang thong tin
dién tu, céng thong tin dién tor cua dia
phuong; to chuc trién khai, bao dam k¥
thuat cho viéc cung cép dich vu hanh chinh
cong hd tro phat trién cong nghi¢p phan
cing, cong nghiép phan mém, cong nghiép
ndi dung s6 va dich vu cong ngh¢ thong
tin, phat trién doanh nghiép coéng nghé
thong tin, doanh nghiép cong nghé sd.

Cac quy dinh,
van ban phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dy 4n, dé
an duoc cap co
tham quyén thong
qua.

Lam dau moi téng hop, tham muu, diéu
phéi hoat dong phdi hop lién nganh gitta
cac sd, nganh, UBND cac huyén, thanh
phé, cac co quan, t6 chirc dé thuc hién céc
jchu truong, chién luoc, co ché, chinh sach

Jthiic day chuyén doi s, ung dung cong

ngh¢ thong tin, , phat trién chinh quyén
dién tir, chinh quyén sO, kinh té sd va xa
hoi 0, db thi thong minh tai dia phuong

2.2

Thuc hién
nhiém vu
thuong truc Ban
chi dao vé
chuyén dbi sb
cua tinh

Chu tri  hoac

tham gia to chuic
trién khai thuc
hién cac hoat

* Linh vuc cong nghiép cong nghé thong
tin

+ Tham dinh, giai quyét cac thu tuc hanh
chinh trong linh vuc cong nghi€p cong

I. Van ban, tai
licu dugc ban
hanh dung tién
d0, ké hoach, thoi

dong chuyén

ngh¢ thong tin.

gian va bdo dam
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mon, nghiép vu

+ Thuyc hién cac hoat dong xuc tién dau tu
trong linh vuc cong nghi€p cong nghé
thong tin, cong nghiép cong nghé sb.

+ Thuc hién hoat dong xuc tién thuong
mai cac san pham, dich vu cong nghiép
cong nghé thong tin, cong nghi¢p cong
nghé sb trong nudc va ra thi truong nude
ngoai.

+ T6 chtre thuce hién cac bién phap, giai
phap phat trién doanh nghiép hoat dong
trong linh vyc cong nghiép cong nghé
thong tin, cong nghi€p cong nghé so; hd
trg doanh nghiép khoi nghiép d6i méi sang
tao trong linh vuc cong nghiép cong nghé
thong tin, cong nghiép cong nghé so; ho
tro phat trién doanh nghiép nho va vira
trong linh vuc cong nghi€p cong nghé
thong tin, cong nghiép cong nghé sé/

+ Tham dinh, trinh phé duyét va huéng
dan, giam sat, kiém tra thuc hién cac dé an
thanh 1ap, m¢ rong, cong nhan khu cong
nghé thong tin tap trung.

+ Quan 1y hoat dong Xuat, nhap khau hang
hoéa cong nghé thong tin; xdy duyng va
huéng dan ap dung danh muc san pham
cong nghiép cong ngh¢ thong tin, cong
nghi¢p cong nghe s0 bi cam, danh muc san
pharn han ché luu hanh hoic c6 diéu kién
XUAt, nhap khau, danh muc san pham da
qua st dung cAm nhép khau.

+ Thuc hién hop tac qudc té linh vuc cong
nghi¢p cong nghé thong tin, cong nghiép
cong nghé sd

+ Giai quyét khiéu nai t6 céo va xur 1y céc
hanh vi vi pham hanh chinh trong linh vuc
cong nghi€p cong nghé thong tin, cong
nghiép cong nghé so.

chat lugng theo
yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat
dugc cac  nodi
dung vé nghiép
vu theo phéan
cong dé cac to
chitc, ca nhan
khac hiéu, trién|
khai duoc va dat|
két qua.

* Linh vuc ung dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nuoc

+ Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc xay
dung, td chuc trién khai cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, du an ve: ung dung cong
nghé thong tin, phat trién Chinh phu dién
ti, Chinh phu s6 cua cac so, nganh, dia

huong trén dia ban tinh.
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+ Xay dung, quan ly, duy tri khung kién
tric chinh phu dién tir, Chinh ph sb.

+ Hudng dan vé cau trac, bd cuc, yéu cau
ky thuat d6i voi Cong thong tin dién tu,
Cong dich vu cong ctia co quan nha nudc.
+ Panh gia cac san pham, giai phap tmg
dung cong nghé thong tin, chuyén doi sd
phuc vu phat trién Chinh phu dién tu,
Chinh phu sd; quan 1y, giam sat hiéu qua,
mirc dO cung cép, st dung thong tin cta co
quan nha nudc trén moi trudong mang.

+ Nghién ctu, to chire trién khai cac nhiém
vu thuc ddy, phat trién chuyén doi sb va do
thi thong minh.

+ Tham dinh vé muc tiéu, ky thuat, cong
nghé, quy mo, giai phap, két qua du an,
nhiém vu ing dung CNTT; tham dinh thiét
ké co so du an theo quy dinh ctia phap
luat.

+ Thong ké, thu thap, tong hop sb liéu,
phan tich, dy bao vé tmg dung céng nghé
thong tin, phat trién Chinh phi dién tu,
Chinh phui s0, chuyén d6i so.

+ Hop tac qubc té trong linh vuc tng dung
cong nghé thong tin, phat trién Chinh phu
dién tu, Chinh phu s, chuyén doi
5O quéc gia

* Ve chuyen doi so (bao gom: chinh phiil.

0, kinh té so, xd hoi s6)

+ Pidu phdi hoat dong phdi hop lién nganh
gilta cdc sO, nganh, dia phuong dé thuc
hién cac chu truong, chién lugc, co ché,
chinh sach, thac day chuyén dbi sb.

+ Thuc day phat trién, sit dung nén tang
sO.

+ Két ndi, tich hop, chia sé dir liéu qua nén
tang tich hop, chia sé dir liéu qudc gia;
quan tri dir li¢u 30, quan tri chia sé, khai
thac dir liéu sb trong co quan nha nudc;
gidm sat viéc thuc hién cac hoat dong quan
tri dit lidu sd, két ndi, chia s¢, khai thac dit
lidu s trong co' quan nhél nuoc; thu thap,
cong b, quan ly dir lidu s0.

+ Danh gia, xép hang muc do chuyén dbi
s6 cla cac sd, nganh, dja phuong trén dia

Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va bao dam chat
luong theo Yyéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat
dugc cac  nodi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chitc, ca nhan
khéc hiéu, trién
khai duoc va dat|
két qua.

3. Puoc co quan,

t6 chuc 16p dao
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ban tinh.

+ Xay dung, quan 1y va van hanh nén tang
s, céng dit lidu sd.

+ HO tro, thac ddy chuyén do6i sé doanh
nghiép; xay dyng cac tai lieu dao tao,
huéng dan chuyén ddi sd; trlen khai cac
khoéa dao tao, tap huin vé ky ndng $0,
chuyén d6i s6 cho doanh nghiép;

+ Xac dinh chi s6 danh gia mtc d6 chuyén
d6i s6 doanh nghiép phuc vu cho céc
doanh nghié¢p trén ca nudc;

H+ Thuc hién cac hoat dong hd tro xuc tién
dau tu, xtc tién thuong mai, phat trién thi
truong kinh té sé;

+ Tb chic trién khai cac hoat dong thuc
day to chtrc, doanh nghiép, nguoi dan st
dung chit ky sb, ddu thoi gian, dich vu tin
cdy va xac thuc dién tir; phdi hop véi dau
moi ciia Ban Co yéu Chinh phu thuc day
st dung chir ky s6 chuyén dung trong co
quan nha nudc; thuc day tng dung va phat
trién chit ky so, dau thoi gian, dich vu tin
cay va xac thuc dién tu tai dia phuong theo
huéng din cua BO Thong tin va Truyén
thong.

+ Xay dung, cap nhat cac chi s6, chi tiéu
thong ké, do ludng phat trién kinh té sd.

tao, boi dudng
danh gia hoan|
thanh cong viéc
giang day

Tham gia tham|

Tham gia gop y cac quy dinh cua BO,
nganh, dia phuong; chién lugce, quy hoach

ké hoach, chinh sach; thdm dinh cac

,gla

NOi dung tham
tham dinh,

gbp ¥ duoc hoan

2.4 |dinh, gop ¥ cacichuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan dénthanh theo ding
van ban. nganh, linh vuc hoac cua dia phuong véké hoach, chat
phat trién cong nghiép cong nghé thonglluong do nguoi
tin. chu tri giao.
- Chu tri hodac tham gia xay dung, quan ly,
cap nhat co s¢ dir liéu vé san pham cong
nghi¢p cong ngh¢ thong tin, doanh nghi¢pPam bao quy
A e h¢ thd i h nghiép congjtrinh céng tac va
Thuc hién Caccong n;g ¢.t ong tin, doanA nghicp ‘A00171gt co ,g tac ;
~_ mghé so tai dia phuong, thong tin v€ santheo dung k¢
hoat dong| >z . A A LA . . A LA A
2.5 o ~ Jpham, dich vu cong nghé thong tin sanhoach vé tién do,
chuyén mon,  « ; Ta A NI .
. xuat trong nuoc duoc uvu tién dau tu, thué,chat luong va
nghi¢p vu. ‘ N v g o oA \ o
mua sam phuc vu cong tac bao cdo dinh kyhi€u qua cong

theo quy dinh; o
- Chu tri hoac tham gia hudéng dan, ho tro,

thic ddy phat trién doanh nghiép cong

viéc.
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ngh¢ thong tin, doanh nghi€p cong nghé
sO; tong hop, danh gia muc do san sang
cho phat trién va ung dung cong nghé
thong tin va truyén thong tai dia phuong;

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu duoc
phan cong.

1. Coéng viéc,
nhiém wvu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mbi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu
qua cao.

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

Tham dy day du,

Thuc hiénTham du cac cudc hop li€n quan dén linhichuan bi tai liéu

2.7 mhiém vy chung,vuc chuyén mén & trong va ngoai don viva y kién phat

hoi hop. theo phan cong. bicu theo yéu
cau.

Xay dung, thuc

hién ké hoach

theo dung ké

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

hoach cong tac
cua don Vi, co
quan va nhiém vy

dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Q-uxan ly tl}rc t:ep Vfl QuAan lif.trl.rc t1ep/92an Cic c4 nhan, don vi phéi
kiem duyét ket qua h¢ phoi hop true tiep ,
. . hop chinh
boi trong don vi
Céc co quan, t6 chuc, don
- Lanh dao So , A , . ViAthuGC B? Khoa hQCWVé
- Lanh dao Phong Céc cong chuc ch}lyen Cong pghc; UBND tinh
- mon khéc trong don vi Nam Dinh; cac co quan, t6
chiuc Trung wong dong
trén dia ban tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

* Cac co quan, td chire, don vi ¢6
hoat dong lién quan dén nganh, linh

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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quan 1y cua don vi.

vuc to chic bod may thudoc pham vi | ¢ Thu thap cac thong tin can thiét cho

vi€c thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.
* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

4.3 .A : )
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
14 Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mac do xac thuc ciia thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; Ky thuat
dién tir--vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop vdi
nganh, linh vyc cong tdc va VIVL ddm nhiém.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha
nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam. (Péi voi
nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh;, Cong nghé
théng tin thi khéng yéu cau c6 ky ndng sir dung céng nghé
thong tin co ban)

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi¢ém vu duogc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luét cua
Nha nude ¢ 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 chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuit va thue hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ 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

Nhom  nang
chung

luc

Tén nang luc Ciap do
* Dao duc va ban linh 3
« T6 chire thyc hién cong viée 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép tng xir 3
« Quan hé phéi hop 2
* Str dung ngoai ngit ,

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom  ndng
chuyé&n mon

luc

* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van bani3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

+ Kha nang tham dinh, gép y cac vin ban (theo3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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« Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién lugc

Nhom nang luc quén. Quin Iy sy thay doi

ly « Ra quyét dinh

« Quan Iy nguédn luc
« Phat trién d6i ngil

WlWwW|lw|l wl w

Chuyén vién vé quan Iy cong nghé thong tin (Cong nghiép cong nghé
théong tin, wrng dung cong nghé thong tin, chuyén déi s6)
Tén VTVL: Chuyén vién ve quan ly cong | Ma VTVL: SKHCN-NVCN-18
nghé thﬁng tin (Céng nghiép cong nghé
thong tin, wng dung cong nghé thong tin,
chuyén doi sé)

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap
Quy trinh cong viéc lién | luat cua Nha nudc, cia BO Khoa hoc va Cong nghé,
quan: ctia tinh hién hanh vé quan 1y céng nghiép cong
ngh¢ thong tin va céc van ban linh vuc lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri hodc 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 thi¢n
van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé phat trién cong nghiép cong nghé
thong tin, chuyén doi sd, ing dung cong nghé thong tin co ché cac chinh sach, cac
quy dinh quan Iy trong co quan nha nudc, doanh nghiép va nguoi dan, phat trién
chinh quyén dién tu, chinh quyén 50, kinh te sO va x4 hoi sb; xay dung quy ché,
quy dinh va t6 chic hoat dong chuyen d01 50, tng dung cong nghé thong tin, phat
trién chinh quyén dién tir, chinh quyén so, kinh té s6 va xa hoi 80; thu thap, luu
trir, xur ly thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cta lanh dao; t6 chirc trién khai,
xay dung, quan 1y, van hanh, huéng dan st dung co s& ha tang thong tin phuc vu
hoat dong chi dao, dleu hanh tac nghi€p; xay dung va duy tri hoat dong trang
thong tin dién tu, cong thong tin di¢n tur cua dia phuong; t6 chuc trién khai, bao
dam k¥ thuat cho viéc cung cap dich vu hanh chinh cong; hd tro phat trién cong
nghiép phan cung, cong nghiép phan mém, cong nghiép ndi dung sd va dich vu
cong nghé thong tin, phat trién doanh nghiép cong nghé thong tin, doanh nghiép
cong nghé so;

- Chu tri hodc tham gia xay dung, quan 1y, cip nhat co s¢ dit liéu vé cong
nghiép cong ngh¢ thong tin cua dia phuong;

- Chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
‘ T \ Cac nhiém vu, cong viéc ‘ Tiéu chi danh ‘

Ngay bat dau thuc hién:
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Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

Tham muu xay dung ké hoach, chuong
trinh vé cong nghiép cong ngh¢ thong tin;
chuyén db6i so, ung dung cong nghe
thong tin, co ché, chinh sach, cac quy
dinh quan ly, trong co quan nha nudc,
doanh nghiép va nguoi dan, phat trlen
chinh quyén dién tir, chinh quyén s0,
kinh t& s va x3 hoi sb; xdy dung quy
ché, quy dinh va t6 chirc hoat dong
chuyén d6i sd, tng dung coéng nghé

Cac quy dinh,
van  ban  phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké

2.1 lu’? = Uy hO%Ch thong tin, g1a0 dich dién tur, phat trlenhf)aCh’ chinh
ké hoach, chinh sach, chuong
séch, chirong chinh; quyén dién tu, chinh quyén s0, trinh, du an, de
. A s kinh té s6 va x4 hoi sd; thu thap, luu trix,, X .
trinh, dé€ an, du lan duoc cap co
An. xu ly thong tin phug vu su ch1 dao,. diéu thAm quyén thong
hanh cua lanh dao; to chuc trién khai, xay
dung, quan ly, van hanh, huéng dan sﬁ’qua'
dung co so ha tang thong tin phuc vu
hoat dong chi dao, diéu hanh tac nghiép;
xay dung va duy tri hoat dong trang
thong tin dién tir, cong thong tin dién tuf
cua dia phuong;
Tong hop, tham muu hoat dong phdi hop
lién nganh gitta cac s&, nganh, UBND
Thuc hién nhiém cdc huyén, thanh phé, cac co quan, to
vu thuong truc |chuc dé thyc hién cac chu truong, chién
2.2 | Ban chidao vé [lugc, co ché, chinh sach thuc diy chuyén
chuyén d6i s6 |doi so, Ung dung cong nghé¢ thong tin,
cua tinh phat trlen chinh quyén dién tu, chinh
quyén so, kinh té s6 va xa hoi sb, do thi
thong minh tai dia phuong
* Linh vuc cOng nghiép cdng ngh¢ thdng|l. Van ban, tai
tin lifu dugc ban
+ Tham dinh, giai quyét cac tha tuc hanhhanh dtong tién
Chu tri hodc [chinh trong linh vuc cong nghiép congdo, ké hoach, thoi
tham gia t6 churc nghé thong tin. gian va bao dam
23 trién khai thue |+ Thuc hién céc hoat dong xtc tién daulchit l‘u’(_)'ng the;o

hién cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

tu trong linh vuc cong nghiép cong nghé
thong tin, cong nghiép cong nghé sb.

+ T6 chice thuc hién cac bién phap, giai
phap phat trién doanh nghiép hoat dong
trong linh vuyc cong nghi€p cong ngh¢
thong tin, cong nghiép cong nghé so; hd

12.

yéu cau cua cap
trén.

Truyén dat
duoc cac  ndi
dung vé nghiép
vu theo phéan

trg doanh nghiép khoi nghiép doi méi

cong dé cac to
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sang tao trong linh vuc cong nghiép cong
nghé thong tin, cong nghi€p cong nghé
s0; hd tro phat trién doanh nghiép nho va
vira trong linh vyc cong nghi€p cong
ngh¢ thong tin, cong nghiép cong nghe
sO.

+ Tham dinh, trinh phé duyét va hudng
dan, gidm sat, kiém tra thuc hién cac dé
an thanh lap, mé rong, cong nhan khu
cong nghé thong tin tap trung thudc thim
quyén ctia UBND tinh.

+ Giai quyét khiéu nai t cdo va xir 1y cac
hanh vi vi pham hanh chinh trong linh
vuc cong nghiép cong nghé thong tin,
cong nghiép cong nghé sd.

chirc, ca nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

* Linh vuc ung dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nuoc

+ Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc xay
dung, t6 chuc trién khai cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, du an vé: ung
dung cong nghé thong tin, phat trién
Chinh phua dién tir, Chinh phu s6 cua céac
sO, nganh, dia phuong trén dia ban tinh.

+ Xay dyng, quan 1y, duy tri khung kién
tric chinh pha dién tir, Chinh phu sb.

+ Hudng dan vé ciu trac, bd cuc, yéu cau
ky thuat d6i voi Cong thong tin dién ti,
Cong dich vu cong cta co quan nha
nuoc.

+ Panh gia cac san pham, giai phap tng
dung cong nghé thong tin, chuyén doi sé
phuc vu phat trién Chinh phu dién tu,
Chinh phi s6; quéan 1y, giam sat hiéu qua,
muc do cung cap, st dung thong tin cia
co quan nha nudc trén moi trudng mang.
+ Nghién ctu, to chirc trién khai céc
nhiém vu thuc day, phat trién chuyén doi
5O va d6 thi thong minh.

+ Tham dinh vé muc tiéu, k¥ thuat, cong
nghé, quy mé, giai phap, két qua du an,
nhiém vu Ung dung CNTT; tham dinh
thiét ké co s dy an theo quy dinh cua
phap luat.

+ Théng ké, thu thap, téng hop s6 liéu,

phan tich, du bao vé ing dung cong nghé
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thong tin, phat trién Chinh phu dién tir,
Chinh phu 0, chuyén d6i sd.

+ Hop tac qubc té trong linh vuc Ung
dung cong nghé thong tin, phat trién
Chinh phu dién tir, Chinh pha s6, chuyén
d6i sd qudc gia.

* Ve chuyen doi so (bao gom: chinh phu
so, kinh té s, xa hdi so) ,
+ Diéu phdi hoat dong phdi hop lién

nganh gitta cac bo, nganh, dja phuong dé
thuc hién céc chu truong, chién luoc, co
ché, chinh sach tao méi trudng phap 1y,
thuc day chuyén doi so.

+ Thiic day phat trién, st dung nén tang
50

+ Két ndi, tich hop, chia sé dir liéu quay
nén tang tich hop, chia s¢ dir liéu quoc
gia; quan tri dit lidu s, quan tri chia sé,
khai thac dit liéu sd trong co quan nh3
nudc; giam sat viéc thuc hién cac hoat
dong quan tri dir li€u sb, két ndi, chia sé,
khai thac dit liéu sd trong co quan nh3
nuéc; thu thap, cong bd, quan 1y dir liéu
0.

+ Panh gia, xép hang mirc do chuyén doi
s6 cua cac b, nganh, dia phuong va cua
qudc gia

+ Xay dyng, quan ly va van hanh nén
tang so, cong dur licu s6.

+ HO trg, thic day chuyén doi sé doanh
nghiép; xay dung cac tai liu dao tao,
hudng dan chuyén doi so; trlen khai cac
khoa ddo tao, tip huin vé k§ ning sb,
chuyén doi s cho doanh nghiép;

+ Xac dinh chi s danh gid muc do
chuyén d6i sé doanh nghiép phuc vu cho
cac doanh nghié¢p trén ca nudc;

+ Thuc hién cac hoat dong hd trg xuc
tién dau tu, xGc tién thuong mai, phat
trién thi truong kinh té s6;

+ Thuc day phat trién cong dan s0; nang
cao nhan thuc so, pho bién kién thurc sd,
dao tao k¥ nang s6 cho ngudi dan; hd tro,
thic day hinh thanh hé sinh thai cic nén

. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va bao ddm chat
lugng theo yéu
cAu cla cap trén.

2. Truyén dat
dugc cac  noi
dung vé nghiép
vu theo phéan
cong dé cac to
chirc, ca nhan
khac hiéu, trién|
khai dugc va dat
két qua.

3 Duogc co quan,
t6 chirc 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day

tang sO, dich vu s6 phuc vu phat trién xa
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hoi s0.

+ Thic day van hoa s6; nang cao muc do
st dung cac dich vu truc tuyén cua nguoi
dan; thuc ddy cac hoat dong, giai phap
nang cao nhan thirc va dam bao tuan thu
cac quy tic ung X0 trén moi trudng sO
trong x3 hoi va cong dong.

+ Xay dung, cap nhat cac chi s6, chi tiéu
thong ké, do ludng phat trién kinh té sd,
x4 hoi sd.

Tham gia tham

Tham gia gop y cac quy dinh cua B9,
nganh, dia phuong; chién luge, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach; tham dinh

NOi  dung tham|
gia tham dinh,
g6p v dugc hoan

2.4 dinh, gop y cacicac chuong trinh, du an, dé an lién quanthanh theo dang
van ban. dén nganh, linh vyc hodc cua dia phu:ongké hoach, chat
vé phat trién cong nghiép cong nghéluong do nguoi
thong tin. chu tri giao.
1. Coéng viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc mbi

2.5

Phbi
hién.

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢ém vu
dugc phan cong.

quan h¢ 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

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh

Tham du day du,
chuan bi tai liéy

2.6 [vu chung, hoivuc chuyén mon & trong va ngoai don viva ¥ kién phat
hop. theo phan cong. biéu theo yéu
cau.
Xay dung, thuc
hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang theo —dung ke
2.0 | N e ‘ ' ’ ’ hoach cong tac
tuan cua ca nhan. ) ;
cia don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.

2.8

Thuc hién cac nhi

ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quin 1y truec tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly truc tiép/Qqan
hé phoi heop truc tiep
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

- Lanh dao S¢
- Lanh dao Phong

Céc cong churc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chure,
don vi thudéc Bo Khoa
hoc va Cong nghé;
UBND tinh Nam Dinh;
cac co quan, tb chirc
Trung wong dong trén dia
ban tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

* Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chtrc bd may thudc pham vi quan 1y cua

» Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

don vi.

« Lay thong tin thong ké.
* Thyc hi¢n bao cao theo y€u cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin
huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Dugc 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 ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién ta-vién thong; K thuat
dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 li€n quan phu hgp vai
nganh, linh vyc cong tac va VIVL ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ nang quan 1y nha
nudc dbi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam. (Péi véi

nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé
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thong tin thi khdng yéu cau cé ky ning sir dung cong nghé
thong tin co ban)

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cta 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 ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc 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 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vy dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sich phap luat cua
Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ 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 Cap do

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

« Quan hé phéi hop

* Sir dung ngoai ngit

N [N ww(Ndw=

* St dung cong ngh¢ thong tin
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Nhém  nang  luc

chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban|
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudng dan thuc hi¢n cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang tham dinh, gbép y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu ctia vi tri vi¢c 1am)

ly

Nhom nang luc quan|

« Tu duy chién lugc

* Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguon luc

« Phat trién doi ngil

NININININ N

Chuyén vién ve

quan ly giao dich dién tir

Tén VTVL: Chuyén vién
vé quan ly giao dich dién

tur

Mé& VTVL: SKHCN-NVCN-19

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP.

Nam DPinh,

Quy trinh cbng viéc lién

quan:

ctia tinh hién hanh vé chuyén doi so,

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luét cua Nha nudce, cia Bo Khoa hgc va Cong nghg,

ngh¢ thong tin, giao dich dién tur, phat trién chinh
quyeén dién tir va cac van ban linh vuc lién quan.

ing dung cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu xay dung, hudng dan, t6 chirc thuc hién co ché, chinh sach,
chién luoc, ké hoach, chuong trinh, dé an cua dia phuong vé giao dich dién tu trong
co quan nha nudc, doanh nghiép va ngudi dan, phat trién kinh té s6 va xa hoi sb;
giao dich dién ttr.
- Chu tri, t6 chuc trién khai thye thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham muu x4y dung, huéng dan, t6 chirc
thuc hién co ché, chinh sach, chién luoc,
ké hoach, chuong trinh, dé 4an cua dia
phuong vé giao dich dién tir trong co quan
nha nudc, doanh nghiép va nguoi dan,
phat trién kinh té s6 va x4 hoi so; giao dich

Cac chién luogc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh vé
giao dich dién tu
tai dia phuong

dién tu.

dugc cap c6 tham
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quyén thong qua.

Thuc hién nhiém
vu thuong truc
Ban chi dao vé

chuyén d6i sd cua

tinh

Lam dau moi téng hop, tham muu, diéu
phdi hoat dong phdi hop lién nganh giita
cac sd, nganh, UBND cac huyén, thanh|
phé, cac co quan, td chirc dé thuc hién cac
chu truong, chién luge, co ché, chinh sach
thlc day chuyen (1‘01 s6, giao dich dién tu,
phat trién kinh té s6 va xd hoi sb

Cac chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh vé
giao dich dién tu
tai dia phuong
lduoc cép c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban
vé chuyén d6i s6

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Chinh phu, Thuy
tudng Chinh pha, BJ, nganh,; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé giao dich dién tir trong co
quan nha nudc, doanh nghiép va ngudil .
dan, phat trién kinh té s6 va x4 hoi sd.

2. T chir, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly cua nganh,

. linh vuc hodc cua dia phuong vé giao dich|';

dién tor trong co quan nha nudc, doanh
nghiép va nguoi dan, phat trién kinh té sd
va x4 hoi sb.
3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé boi

cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach|
cua nganh, linh vuc hoac cua tinh vé cgiao
dich dién tir trong co quan nha nudc,
doanh nghi¢p va nguoi dan, phat trién kinh
té s6 va xa hoi so.

1.

<[khac hiéu,

Van ban, tai
licu duoc ban
hanh dung 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
td0 chirc, cd nhan
trién
khai duoc va dat

. két qua.

dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé 3. Bugc co quan,

to chuac 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
‘thanh cong  viéc
giang day.
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2.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu
vé giao dich dién
tur

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu thé:

+ Tham dinh, giai quyét thu tuc hanh
chinh vé giao dich dién tir.

+ Thuc déy phat trién hoat dong giao dich|
dién tu.

: 2 A 2
+ Xay dung cac quy dinh, quy chuan, tiéu L A,
chuan, yéu cau ky thuat, quan ly chﬁ‘[dl‘l’('yc cdc no1 dung

luong trong linh vyc giao dich dién tu;

dbi v6i cac hé thong théng tin phuc vu
giao dich dién tr theo quy dinh phap luat
+ Quan 1y phat trién ha ting cong nghé
cho hoat dong giao dich dién tu.

9 1 - . A i + R . 1
Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khail,.

Van ban, tai
licu duoc ban
hanh dung tién do,
ké hoach, thoi
gian va bdo dam
chat lugng theo
yéu cAu cua cap
trén.

Truyén dat

vé nghi¢p vu theo

. X iR o, - ’phan cong dé cac
huong dan, ki€m tra, gidm sat sy tuan thul; &

to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

2.4

Ho trg ngudi dan,
doanh nghiép
chuyén doi so

1. T6 chtrc trién khai cac hoat dong thuc
day dua hoat dong san xuét, kinh doanh
cua doanh nghi€p, hoat dong cua nguoi
dan 16n cac nén tang sd Viét Nam theo
huéng dan coa Bo Thong tin va Truyén
thong;

2. Tb chuc trién khai cac hoat dong thiic
day to chirc, doanh nghiép, nguoi dan sir

dung chir ky s, ddu thoi gian, dich vy tin| s

cdy va xac thyc dién tu; thic diy tng
dung va phat trién chit ky sb, dau thoi
gian, dich vu tin cdy va xac thuc dién tu
tai dia phuong theo huéng dan ctia Bo
Thong tin va Truyén thong.

ké

~[khac hiéu,

I. Van ban, tai
lit(u dugc ban
hanh dung tién do,
hoach, thoi
gian va bdo dam
chat luong theo
yéu cAu cla cap
trén.

2. Truyén dat
duoc cac ndi dung
veé nghiép vu theo

ijphan cong dé cac

td0 churc, cd nhan
trién
khai duoc va dat
két qua.

2.5

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
ciia Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé phat trién cong nghiép cong
ngh¢ thong tin.

N1 dung tham giaj
(tham dinh, goép ¥
yduoc hoan thanh
“theo ding  ké
hoach, chat luong
do ngudi chu tri
giao.

2.6

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vy dugc phéan cong.

Dam bdo quy
trinh cong tac va
theo dung k&

hoach vé tién do,
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chat luong va hi¢u
qua cong vigc.

2.7

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu
duogc phan cong.

1. Cong vigc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.9

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don Vi, cO
quan va nhiém vu

dugc giao.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true
tiép/Quan hé phéi hop
true tiép trong don vi

Cic ca nhén, don vi phoi
hgp chinh

- Lanh dao S¢
- Lanh dao Phong

Céac cong chuc chuyén nghé;

mon khéc trong don vi

ban tinh.

Cac co quan, t6 chirc, don vi
thudoc BO Khoa hoc va Cong
UBND
Dinh; cic co quan, to chirc
Trung wong dong trén dia

tinh Nam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc t6
chtic bd may thudc pham vi quan 1y cta

don vi.

* Thu thip cac thong

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
 Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.

tin can thiét cho
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* Thuc hién bao cao 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 duogc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K§ thuat
dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop v6i nganh,
linh vuc cong tdc va VTVL dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

« Co6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam. (Pdi vdi nhom
nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong tin
thi khéng yéu cau cé kj ning sit dung cong nghé thong tin cof
ban)

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tip thé, phdi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, 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 duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

Céac yéu cau khac  |giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi

chuc nang, nhiém vu dugc giao.
» Co6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thyc hi¢n hi€u qua cac
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chu truong, dudng 10i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nuoc ¢ linh vue cong tac duge 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 thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thire chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly céc tinh huong 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 thuc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc 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 vuc; c6 k§ niang thuyét trinh, giang day, hudéng din
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

» Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dyng, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do

Nhom
chung

nang luc

* Pao duc va ban linh 3

* T6 chtrc thyc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

N W W (DN

« Quan hé phéi hop

* Sir dung ngoai ngit

N

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom

nang luc

chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang tham dinh, gbép y cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

ly

Nhom nang lyc quan/®

« Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

« Ra quyét dinh

NINININ|DN

« Quan ly ngudn luc




199

« Phat trién d6i ngii 2
Tén VTVL: ~ Chuyén | Ma VTVL: SKHCN-NVCN-20
vién chinh vé quan ly | Ngay bat dau thyuc hién:
vién thong
Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

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

Quy trinh cong vi¢e lién | luat cua Nha nude, cua BO Thong tin va Truyén
quan: thong, cua tinh hi€n hanh v€ vién thong, Internet va

cac van ban linh vuc lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch va chu tri xay dyng, hoan thién vin ban
quy pham phap luat, du an, dé &n vé vién thong, Internet, cha tri, to chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mdn theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Céc cdng viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

n ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri, tham gia nghién ciu, xay dung
du thao cac Nghi quyet cua Tinh uy, van
ban QPPL thudc tham quyen cua HDND,
UBND tinh; cac quyet dinh, van ban
hanh chinh cia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua So thudc linh vuc vién thong,
Internet.

Xay dung vian
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

2.1

Cac quy dinh,
van ban phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, du an, dé
an duoc cip cb
tham quyén
thdng qua.

1. Chu tri, tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Dang, Nha
nudc, cua dia phuong vé cong tac quan
ly vién thong, Internet, tan sd vO tuyén
dién; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cia nganh, linh vyc vé vién thong,
Internet.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d¢, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc, dia phwong vé vién thong,
Internet.

Huéng dian  va
2.2 |triecn  khai thuc
hién cac van ban.

1. Van ban, tai
lifu dugc ban
hanh dung tién
d6, ké hoach,
thot gian va bao
dam chat luong
theo yéu cau cta
cap trén.

2. Truyén dat
duoc cac noi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chirc, ca nhan
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3. Chu tri, tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghi€p vy, phd bién kinh
ngh1em vé cong tac quan 1y nha nudc vé
vién thong, Internet.

khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. DPuoc co
quan, t0 chuc
tham gia 16p
dio tao, boii
dudng danh gia
hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

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

Chu tri, tham gia t6 chure so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh cua Pang,
Nha nude, B6 KHCN, cua tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé vién
thong, Internet.

1. Van ban bao
cio  két qua
kiém tra dugc
thuc hién ding
thot han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
duoc cip co
thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gép vy

cac van ban.

Tham gia gop y cac van ban QPPL,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc theo phan cong
cua lanh dao.

Noi dung tham
gia tham dinh,
gop y dugc
hoan thanh theo
ding ké hoach,
chat luong do
nguoi cha tri
giao.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duogc modi
quan hé cong

Phéi hop thuc|muu hoach dinh va thuc thi chinh sach| @S Phat wién
2.5, .. A X \ ~ A hi¢u qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vu n
duoc phan cong 2. Noi  dung
‘ ' phoi hop dugc
hor%m thanh dat
chat luong, theo
ding tién do ké
hoach.
2.6 | Thuc hién cac |- Chu tri hodc tham gia t6 chuec trién khai | - Cac cong viéc,
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hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vy dugc phan
cong, cu thé:

* Linh vuec vién thong

+ Tham dinh, giai quyét cac tha tuc hanh
chinh linh vuc vién thong.

+ Théng ké, phan tich, danh gia cong tac
quan 1y chuyén nganh vién thong.

+ Giai quyét kién nghi, khiéu nai, tranh
chép trong linh vuc vién thong.

+ Xay dung cac tiéu chuin, quy chuin
chat lugng san pham, dich vu trong linh
vuc vién thong, dinh muc kinh té - k¥
thuat thudc linh vuc vién thong.

+ Giam sat hoat dong vién thong.

+ Hop tac qubc té trong linh vuc vién
thong.

- Tham muu cong tac chuyén d6i sd
trong linh vyc vién thong.

- Tham gia t6 chitc cong tic tuyén
truyén, pho bién phap luat trong linh vuc
vién thong, Internet.

- Huéng dan vé chuyén mén nghiép vu
ddi voi phong VHKHTT cac huyén, TP,
cac doanh nghi¢p, don vi hoat dong
trong linh vyc vién thong, Internet.

nhiém vu duoc
giao hoan thanh
ding quy trinh,
dung tién do,
thong sudt.

- No1 dung bdao
cdo, danh gia co
dé xuét kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cap co
thAm quyén phé
duyét.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham dy day
du, chuan bi tai
litu va ¥ kién
phat biéu theo
yéu cau.

28| e,
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cdng tac
cua don vi, co
quan va nhi€ém
vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3 Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quin ly truec tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

Lanh dao S&
Lanh dao Phong

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don
vi thudéc B6 Khoa hoc va
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3.2. Bén ngoai

Cong nghé¢; UBND tinh
Nam DPinh; cac co quan, tb
chure Trung wong dong trén
dia ban tinh.

chinh

Co quan, don vi c6 quan h¢

Ban chit quan h¢

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Céac co quan, to chirc, don vi co |+ Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hoat dong lién quan dén nganh, | * Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
linh vuc td chic bd may thudc | hién cong viéc chuyén mon.

pham vi quan 1y cua don vi. « L4y thong tin thong ke.

* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

1 Puogc chu dong vé phu’O'ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin
phuc vy cho nhiém vu dugc giao.

cap trén.

5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh o, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cbng
nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; Ky
thuat dién ta-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vyc cong tdc va VTVL ddm nhiém.

Kién thuc bo tro

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai nglr twong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam. (Poi vdi
nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh;, Cong nghé
théng tin thi khong yéu cau cé ky nang sir dung cong nghé
thong tin co ban)

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi




203

hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két 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 niang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy 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 cac kién thic vé phuong phéap
nghién ctru, t6 churc, trién khai nghién ctu, x4y dung céc
tai liéu, 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; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

@)

SO

=T}
>

Tén niang luc

Nhém  nang  luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép Ung xu

« Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom  nang luc
chuyén moén

* Khd ndng tham muu xay dung cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

w N NWwWwWww w =

* Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 3
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)

* Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van
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ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

« Kha niang tham dinh, gép y cac vin ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3

Nhom nang lyc quan

ly

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn luc

« Phat trién d6i ngil

Wl W W w w

Tén VTVL: Chuyén vién vé
quan ly vién thong

Ma VTVL: SKHCN-NVCN-21

Ngay bat dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Quy trinh cbéng viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, ‘
nghé, cta tinh hién hanh vé vién thong, Internet
va cac van ban linh vuc lién quan.

cua Bo Khoa hoc va Cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chien lugc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé vien théng, Internet, chu tri, té6 chic trién khai thuc thi

cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phéap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctu, xay
dung du thao cac Nghi
quyét cia Tinh @y, vin ban
QPPL thudc thim quyén
cua HDND, UBND tinh;
cac quyét dinh, vin ban
hanh chinh cia UBND tinh,
Chu tich UBND tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua S& thudc
linh vuc vién thong,
Internet.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va

1. Thuc hién cac quy dinh

1. Van ban, tai liéu duogc ban
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trién khai thuc
hién cac van
ban.

cua Pang, Nha nudc, cua
dia phu:orng vé cong tac
quan ly vién thong, Internet,
tan s6 vo tuyén dién; chién
lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta nganh, linh
vue vé vién thong, Internet.
2. Theo do1 viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit céc
bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua
nganh, linh vuc, dia phuong
vé vién thong, Internet.

3. Tham gia t0 chic cac
chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic quan ly
nha nudc vé vién thong,
Internet.

hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Pugc co quan, to chuc
tham gia 16p dao tao, boii
dudng danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Tham gia t6 chiic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
vig¢c thuc hién cac quy dinh
cua DPang, Nha nudc, Bo
KHCN, cua tinh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
vién thong, Internet.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y

cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac van ban
QPPL, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén nganh,
linh vuc theo phan cong cua
lanh dao.

N6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
lwong do ngudi chu tri giao.

2.5

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
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

2.6

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu linh vuc vién
thong:

+ Tham dinh, giai quyét cac
thu tuc hanh chinh linh vuc
vién thong.

+ Théng ké, phan tich, danh
gia cong tac quan ly chuyén
nganh vién thong.

+ Giai quyét kién nghi,
khiéu nai, tranh chép trong
linh vuc vién thong.

+ Xay dung cac tiéu chuan,
quy chuan chit luong san
phém, dich vu trong linh
vuc vién thong, dinh muc
kinh té - k¥ thuat, dé tai,
cong trinh KHCN cip Bo
thudc linh vuc vién thong.

+ Giam sat hoat dong vién
thong.

+ Hop tac qudc té trong linh
vuc vién thong.

- Tham gia cong tac chuyén
d6i sd trong linh vuc vién
thong.

- Tham gia t chirc cong tac
tuyén truyén, pho bién phap
luat trong linh vyuc vién
théng, Internet.

- Huéng dan vé chuyén
moén nghiép vu doi véi
phong  VHKHTT  céc
huyén, TP, cac doanh
nghi¢p, don vi hoat dong
trong linh vuc vién thong,
Internet.

- Céc cong vigéc, nhiém vu
dugc giao hoan thanh ding
quy trinh, dang tién do, thong
sudt.

- NO1 dung béao cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.
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2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung,
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

thuc hién ké

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tlep
va kiém duyét két qua
baoi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao So
Lanh dao Phong

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don
vi thuoc B6 Khoa hoc va
Cong nghé¢; UBND tinh
Nam Dinh; cac co quan, t6
chtrc Trung wong dong trén
dia ban tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢

chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, td chirc, don vi ¢6
hoat dong lién quan dén nganh,
linh vuc td chic bd may thudc
pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thue
hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

3 nhiém vy du:oc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh o, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao

tao thong.

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:
+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong
tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K thuat dién tir-vién

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 1ién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va VITVL dam nhiém.
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Kién thurc bd tro

« C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» Co6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét
Nam theo yéu cdu cua vi tri viéc 1am. (Poi véi nhém nganh,
nganh, chuyen nganh May tinh, Cong nghé thong tin thi khong
yéu cau co ky nang sw dung cong nghé thong tin co ban)

Phim chat ca
nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chiap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cic yéu cau
khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
nhiém vu duoc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét 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 vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xir Iy cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, 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
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning lue Tén nang luc Cap d6
) 5 * Pao duc va ban linh 3
I;]I:J%rg ning  lucl T6 chire thuc hién cong viée 2
» Soan thao va ban hanh van ban 3
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« Giao tiép g xir 3
« Quan hé phdi hop 2
* Str dung ngoai ngitr )
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhém  nang lucl Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 9
chuyé&n mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gép y cac vin ban 9
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan Iy su thay d6i 2
Nhom nang lyc quane Ra quyét dinh 2
ly « Quan 1y nguédn luc 2
« Phat trién doi ngil 2

Chuyén vién chinh vé quéan ly buu chinh

Tén VTVL: Chuyén vién | Ma VTVL: SKHCN-NVCN-22

chinh vé quan ly buu chinh | Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,
Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nude, cia B Khoa hoc va
Cong nghé, cua tinh hién hanh vé buu chinh va
cac van ban linh vuc lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

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 cha tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé &4n vé buu chinh; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu,
Maing cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Xay dyng van|Chu tri, tham gia nghién ctru, xay | Cac quy dinh, van ban

2.1 ban quy pham |dung du thdo cdc Nghi quyét cua | phdp luat, chién lugc,
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phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

Tinh 1y, van ban QPPL thudc
tham quyén cia HDND, UBND
tinh; cac quyét dinh, vin ban
hanh chinh cua UBND tinh, Chu
tich UBND tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua S&
thudc Iinh vuc buu chinh .

quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy 4an, d& an dugc
cadp c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri, tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh
cua Pang, Nha nudc, cua dia
phuong vé cong tic quan 1y buu
chinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
vé buu chinh.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d¢, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuyc,
dia phuong vé buu chinh .

3. Chu tri, tham gia t0 chtic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
quan 1y nha nudc vé buu chinh.

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
td chuc, ca4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chtrc tham gia 16p dao
tao, boii dudng danh
gia hoan thanh co6ng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Chu tri, tham gia t6 chuc so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cua Dang, Nha
nuée, B6 KHCN, cua tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé buu chinh.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c¢o tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac van ban
QPPL, chién luogc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc theo phan cong cua lanh
dao.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Phéi 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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phét trién hiéu
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cong.

qua cao.

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

Thuc hién cac

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép wvu
theo nhiém vu dugc phan cong:

+ Tham tra thuc té, thAm dinh,
giai quyét thu tuc hanh chinh linh
vuc buu chinh.

+ Thuyec thi vé quan 1y thi truong,
quan ly tem buu chinh, mang buu
chinh cong cong va thong ké;

+ Quan 1y canh tranh trong linh
vuc buu chinh;

+ T6 chuc diéu tra thong ké dich

- Cac cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao hoan
thanh ding quy trinh,
dung tién do, thong

26 hoat dong vu buu chinh cong ich; thuc hién | suot.
"~ |chuyén  mon, |thong k& trong linh vuc buu|- NOi dung bao cao,
nghiép vu. chinh theo quy dinh phép luat vé | danh gia c6 dé xuat kip
thong ké nganh thong tin, truyén | thoi, dung ké hoach,
thong; dugc cdp co6 tham
+ Hop tac quéc té, giai quyét|quyén phé duyét.
kién nghi, khiéu nai, t6
cdo...trong linh vuc buu chinh.
-Tham gia huéng din vé chuyén
mon nghiép vu dbi v4i phong
VHKHTT cac huyén, TP, cac
doanh nghi¢p, don vi hoat dong
trong linh vuc buu chinh;
- Tham muu cong tac chuyén doi
s6 trong linh vuc buu chinh.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan
2.7 | nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hoi hop. | va ngoai don vi theo phan cong. | biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké:
9 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, hoach Eheo , dur}g ke
8 . O hoach cong tac cua don
thang, tuan cua cé nhan. . A
Vi, o quan va nhi¢m vuy
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

\ Puoc quan Iy truc tiép \ Quin ly truec tiép/Quan hé \

Cac don vi phdi hop |
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chinh

va kiém duyét két qua | phdi hop truc tiép trong chinh
baoi don vi q
Céc co quan, t6 chic, don
Lanh dao So Céc cong chuc chuyén mon VIA thuge B? Khoa hoc qva
< \ . . Cong nghé¢; UBND tinh
Lanh dao Phong khac trong don vi Lo 2
Nam Dinh; cac co quan, td
chtrc lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan h¢

Bin chét quan hé

* Cac co quan, to chtrc,

buu chinh.

4. Pham vi quyén

hoat dong lién quan dén linh vuc

* Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

don vi ¢o

han

TT |Quyén han cu thé

1 | BPugc chu dong vé

Pphuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

2 |Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

cap trén.

3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 DPuogc 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 d9, phﬁm chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong
nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; Ky
thuat dién ta-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac va VTVL dam nhiém theo quy
dinh cta cap c6 thim quyén.

Kién thuc bd tro

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh..
* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duogc ngoai nglr trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam. (Péi vdi
nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh;, Cong nghé
thdng tin thi khéng yéu cau cé ky ndang sir dung cong nghé
thong tin co ban)
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Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cta
Nha nudce ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhiing cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thiuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctu, x4y dung céac
tai liéu, dé tai, d& 4an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vic; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

SO

Tén nang luc C

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom  nang luc

* Giao ti€p ung xur

chung

« Quan hé phéi hop

NWWww we

* Sir dung ngoai ngit

* St dung cong ngh¢ thong tin
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Nhom  nang luc

chuyén moén

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban|
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudng dan thuc hi¢n cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang ki€ém tra vi¢c thyc hi¢n céc van|
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, gbép y cdc van ban|
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c 1am)

Nhom
ly

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy su thay d6i

nang luc quan

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn luc

« Phat trién doi ngil

Wl Wl W w w

Chuyén vién vé quén 1y buwu chinh

Tén VTVL: Chuyén vién

vé quan 1y buu chinh

Mé& VTVL: SKHCN-NVCN-23

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Quy trinh cong viéc lién

quan:

vuc lién quan.

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cia B6 Khoa hoc va Cong nghe,
cua tinh hién hanh vé buu chinh va cac van ban Iinh

vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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 cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé &n vé buu chinh; chu tri, to chic trién khai thuc thi cac nhiém

2. Céc cdng viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

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
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién clru, xay
dung dy thao cac Nghi
quyét cua Tinh @y, van ban
QPPL thudc tham quyén
cua HDND, UBND tinh;
cac quyét dinh, vin ban
hanh chinh cua UBND tinh,
Chu tich UBND tinh; chién

Céac quy dinh, van ban phép
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc cip
c6 tham quyén thong qua.
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lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua S6 thudc
linh vuc buu chinh .

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy
dinh cua Pang, Nha nudc,
cta dia phuong vé cong tac
quan 1y buu chinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh
vue vé buu chinh.

2. Huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé
Xudt cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan
Iy cia nganh, linh vuc, dia
phuong vé buu chinh .

3. Tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac quan ly
nha nuéc vé buu chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
lugng theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khéc hi€u, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
tham gia 16p dao tao, boii
dudng danh giad hoan thanh
cong vigc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Tham gia to chiic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
cua Pang, Nha nudc, Bo
KHCN, cta tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé
buu 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 co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y

cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac van ban
QPPL, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an lién quan dén nganh,
linh vyuc theo phan cong cua
lanh dao.

N6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan thanh
theo dang ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao dugc moi
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va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Chu tri hodc tham gia to
chitc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phan cong:

+ Tham tra thuc té, thim
dinh, giai quyét thu tuc
hanh chinh Iinh vuc buu
chinh.

+ Thuc thi vé quan Iy thi
truong, quan ly tem buu
chinh, mang buu chinh
cong cong va thong ké;

+ Quan 1y canh tranh trong
linh vuc buu chinh;

+ To chuc diéu tra théng ké
dich vu buu chinh cong ich;
thuc hién thong ké trong
linh vuc buu chinh theo quy
dinh phép luat vé thong ké
nganh thong tin, truyén
thong;

+ Hop tac qubc té, giai
quyét kién nghi, khiéu nai,
t6 cdo...trong linh vuc buu
chinh.

- Tham gia tryc tai Trung
tdm Hanh chinh céng — Xdc
tién dau tu va hd trg doanh
nghiép tinh;

- Ra soat cic TTHC, dé
Xudt sira do6i theo quy dinh.
Ra soat cac TTHC thuoc
linh vuc buu chinh; dé& xuét
stra d6i quy trinh ISO cua
phong khi ¢o sy thay do6i vé
TTHC va VB QPPL,;

-Tham gia huéng dan vé
chuyén mén nghiép vu d6i
véi phong VHKHTT céc

- Cac cong viéc, nhiém vu
dugc giao hoan thanh ding
quy trinh, dang tién do, thong
suot.

- NO1 dung bédo cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép cd thim
quyén phé duyét.
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huyén, TP, cdc doanh
nghi¢p, don vi hoat dong
trong linh vuc buu chinh;
Tham muu cong tac
chuyén dbi sd trong linh
vuc buu chinh.

Tham du cac cudc hop lién

Thuc hién P - | Tham dy day du, chuan bi tai
A quan dén linh vuc chuyén|... .7 "% ro1s A
2.7 |nhi€ém vu| S, . .. li¢u va y kién phat bi€u theo
N mén ¢ trong va ngoai don| .
chung, héi hop. | . A A yéu cau.
vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac |hoach theo dung ké hoach
"~ | ndm, quy, thang, tuan cta ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép

Quain ly true tié'p{Quan hé

va kiém duyét két qua | phoi hop truc tiép trong Cac don vt phoi hop
o . chinh
baoi don vi q
Cac co quan, to chuc, don
Lanh dao S& Cac cong chirc chuyén mon \élé;[lhqu Eé? I%h]gia\l[l;octiﬁ
Lanh dao Phong khac trong don vi g _Nene,

Nam Dinh; cac co quan, to
chtrc lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé| . ) n
 quan, : q * | Ban chat quan hé
chinh :
» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
. x4 ., | * Cung cip cac thong tin theo yéu cu.
» Cac co quan, t0 chtrc, don vi co g cap g M

hoat dong lién quan dén linh vuc

buu chinh.

4. Pham vi quyén

* Thu théap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

* Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

han

TT | Quyén han cu thé

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu
cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao
tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong
tin; Cong nghé k¥ thuat dién ti-vién thong; K thuat dién tir-vién
thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac cd lién quan phu hgp v6i nganh, linh
vuc cong tac va VIVL dam nhi¢m theo quy dinh cta cép c6 tham
quyén

Kién thirc bd
tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngr tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam. (Poi véi nhém nganh, nganh,
chuyén nganh: May tinh;, Cong nghé thong tin thi khong yéu cau co
ky nang siur dung cong nghé thong tin co ban)

Phim chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia DPang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

e 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.

« Diém tinh, nguyen tac, 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 doc lap va logic.

Cac 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 thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém
vu duogc giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc &
linh vye cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri vi¢c lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ddm nhiém.
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« Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
* Pao duc va ban linh 3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom  nang  luck Gijao tiép tmg xur 3
chung )
* Quan h¢ phoi hop 2
* Sir dung ngoai ngit
2
* Str dung cong nghé¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom  nang luce Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 5
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang thdm dinh, gép y cac vin ban 2
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2
« Quan Iy su thay do6i 2
}\Ih()m nang luc quan|, g, quyét dinh )
y A
* Quan ly nguon luc 2
« Phat trién d6i ngil 2

Chuyén vién vé quan Iy tin s6 vo tuyen dién

Tén VTVL: Chuyén vién vé | Ma VTVL: SKHCN-NVCN-24
quén ly tin s6 v tuyén dién | Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,
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Quy trinh cong vi¢e lién quan:

quan.

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cuia Bo Khoa hoc va Cong
ngh¢, cua tinh hién hanh vé vién thong, Internet,
tan s6 vo tuyén dién va cac van ban linh vuc lién

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 chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, d& an vé tan sé vo tuyén dién; chu tri, tb chic trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, d& 4n, du
an.

2.1

Tham gia nghién clru, xay dung
du thao cac Nghi quyét cua Tinh
ty, van ban QPPL thudc tham
quyén cia HDND, UBND tinh;
cic quyét dinh, van ban hanh
chinh cia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh; chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cta So
thudéc linh vuc tan s vo tuyén
dién .

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cip cO thim quyén
thdng qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cac quy dinh cua Dang,
Nha nuéc, cua dia phuong vé
cong tac quan ly tan sO vo tuyen
dién; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, de an cua nganh, linh vuc
vé tan s6 vo tuyen dién .

2. Huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d¢, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuyc,
dia phuong vé vién thong,
Internet, tan s6 vo tuyén dién .

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, pho bién
kinh nghiém v¢€ cong tac quan ly
nha nudc vé tan sé vo tuyén dién

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
td chuc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc tham gia 16p dao
tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c
giang day.
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2.3

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

Tham gia to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy
dinh cia Pang, Nha nudc, Bo
KHCN, cua tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tan sd vo tuyén dién .

1. Vin ban bao cio keét
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo cao,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia goép y cac van ban
QPPL, chién luogc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc theo phan cong cua lanh
dao.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phdi 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 viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
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.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép wvu
theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

+ Tham dinh, giai quyét cac thu
tuc hanh chinh trong linh vyc tan
s6 vO tuyén dién.

+ Kiém soat viéc phat song vo
tuyén dién cta cac dai phat trong
tinh theo quy dinh cua phap luat
Viét Nam va diéu wéc qudc té ma
Viét Nam da ky két hoidc gia
nhap. Giam sat viéc trién khai
theo gidy phép sir dung tan s6 vo
tuyén dién da cap

+ Giai quyét khiéu nai, t6 cao va
xtr Iy cac hanh vi vi pham hanh
chinh trong linh vyc tan s6 vo
tuyén dién theo quy dinh cua
phap luat.

- Cac cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao hoan
thanh dang quy trinh,
ding tién do, thong
sudt.

- No6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, ding ke hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.
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+ Thu, quan ly va st dung phi, 1&
phi vé tan s vo tuyén dién theo
quy dinh cua phép luat.

- Tham gia xay dung, quan ly co
so dit litu vé doanh nghiép ca
nhan st dung tan s6 VTD trén dia
ban tinh;
- Huéng dan vé chuyén mon
nghiép vu db6i voi phong
VHKHTT céac huyén, TP, cac
doanh nghiép, don vi hoat dong
trong linh vyc tan s6 VTD.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
V1, ¢co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duogc ”quﬁn ly truc tiép
va kiém duyét két qua
b&i

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao S&
Lanh dao Phong

Cac cong chic chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chuc, don
vi thuoc B6 Khoa hoc va
Cong ngh¢; UBND tinh
Nam Dinh; cac co quan, tb
chtrc Trung wong dong trén
dia ban tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chirc, don vi ¢6
hoat dong lién quan dén nganh,
linh vuc to6 chic bo may thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yeu cau.

* Thu théap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
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2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
cap trén.

5. CacC yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh o, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong
tin; Cong nghé ky thuat dién tir-vién thong; K§ thuat dién tir-vién
thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé li€n quan phu hop vé1 nganh, linh
vyuc cong tac va VTVL dam nhiém theo quy dinh cua cap c6 tham
quyén

Kién thirc bd
tro

« C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nuéc doi
voO1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét
Nam theo yéu cau cta vi tri viée lam. (Poi véi nhém nganh,
nganh, chuyén nganh: Mady tinh;, Cong nghé thong tin thi khéng
yéu cau cé ky ndang sir dung cong nghé théng tin co bdn)

Phim chit ca
nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, 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 doc lap va logic.

Cac cau

khac

yéu

» Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cy thé hod va to chuc thyc hién hiéu qua cac chi
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

« C6 kha nang 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 vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
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hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céac tinh huong trong qua
trinh hu’ong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vige theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, 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; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao cac kién thtec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Ca

do

Nhom  ndng
chung

* Pao durc va ban linh

* T6 chtrc thyc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

luc . A ,
“7l* Giao ti€p ung xu

NTW W N W

« Quan hé phdi hop

* Sir dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé¢ thong tin

Nhom  ndng
chuyén mon

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)

lucle Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, gbép ¥ cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

ly

Nhom nang lyc quan

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan ly ngudn lyc

NINIDNIDNIDN

« Phat trién d6i ngil

111. VTVL NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Thanh tra vién Ma VTVL: SKHCN-CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén,
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TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

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

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
- Chu tri, tham gia cong tac tham muu, hoach dinh, xay dung, t6 churc thyc
hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra; dy an, dé an, ké hoach, so két,
tong két; dé xuét cac giai phap nhiam hoan thién co ché, chinh sach va phéap luét
théng qua cdng tac thanh tra.
- Chu tri, tham gia dé xuit va to chirc thue hién céc nhiém vy vé thanh tra co
quy md 16n, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc.
- Phat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi voi co quan c6 tham quyén co giai phap, bién phap khic
phuc, gép phan nang cao hiéu luc, hi€u qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao vé loi
ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cia co quan t6 chtrc ca nhan; thyc hién
cac bién phap phong ngura, phat hién va xtr ly theo tham quyén hodc kién nghi cap
c6 tham quyén xir Iy d6i véi cac hanh vi vi pham phép ludt ciia cac co quan, to chic,
ca nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

- Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vin ban QPPP thudc thim
quyén cia HDND, UBND tinh
- Chu tri, tham muu xay dung
chién lugc, chinh sach, ké
hoach, dé an vé thanh tra;

- Chu tri xdy dung ké hoach
thanh tra hang nam;

1. Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién dung
tién do, dam bao chat
luong.

2. Ké hoach, dé an va
cac van ban tham muu
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét, ban
hanh.

3. To chuc thyc hién
co hi€u qua cac nhiém
vu dugc giao

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

- Chu tri, tham muu huéng dan
phap luat vé thanh tra theo tham
quyén.

- Chu tri, tham muu t0 chuc
quan triét, tuyén truyén, trién
khai thuc hién chinh sach cua
Dang, phdp luat cia Nha nudc
vé cong tac thanh tra.

Viéc hudng dan dugc
thue hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat lugng

2.3

Thanh tra

- Chu tri, tham muu xay dung

- Ké hoach thanh tra
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Ké hoach thanh tra hang nam
cua Thanh tra Sé.

- Chu tri, tham gia t6 chirc thuc
hién cac cudc thanh tra theo
quy dinh cua phap luat; giam
sat hoat dong doan thanh tra.

- Chu tri, tham gia don ddc,
theo ddi tién do thyc hién ké
hoach thanh tra hang nam.

- Chu tri, tham gia theo doi, don
ddc viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xir 1y vé
thanh tra theo quy dinh cua
phép luat.

- Chu tri, tham gia t6 chuc rut
kinh nghiém, nhan x¢&t, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh
tra.

- Chu tri, tham gia cac cudc
thanh tra; tham muu xu 1y vi
pham theo tham quyén.

- Chu tri, tham gia don dbc,
theo ddi tién do thuc hién ké
hoach thanh tra hing nim

- Chu tri, tham gia don dbc,
theo ddi tién do thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xur
Iy vé thanh tra.

duoc ban hanh.

- Cac van ban duoc
ban hanh theo thim
quyén hodc kién nghi
co quan, nguodi cb
thAm quyén; bao cdo
két qua thanh tra, du
théo két luan thanh tra.
- Céc vin ban vé cong
tac theo ddi, don ddc
thyc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh
xur 1y vé thanh tra.

- Cac van ban khac co
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh
tra.

Tham gia ¥ kién

- Tham gia ¥ kién vao cac du

Vvao vin ban |thao van ban QPPL vé thanh |- Y kién tham gia phi
2.4 |phap luat, ké|tra; Ké hoach thanh tra, kiém | hop thuc tién phét trién
hoach thanh tra, | tra cia cdc don vi li€n quan | cua nganh, linh vuc
kiém tra. (néu co).
- Xay dung du thao ké hoach,
dé cuong bao cdo, quyét dinh |- Cac ké hoach, bao
thanh tra vé PCTN, tong hop | c40 dugc ban hanh
Cong tac phong bao cao ~n(f)i dung phong, chéng | ding tl}(‘)’i giafl', npi
X tham nhiing. dung phu hop véi chire
2.5 | chong tham | ~ Hudne da A Khai. 13 9 hia ,
nhiing uéng dan, tflen <hai, tong | nang, nhi¢m vy cua co
hop bao cao két qua ké khai | quan.
minh bach tai san, thu nhap cua | - Cac ddi thuc hién ké
cac dbi tugng thuc hién ké khai | khai TSTN day du.
TSTN cua co quan.
26 Cong tac dao tao | - Chu tri, tham gia bién soan, | - Cac tai li¢u boi

nghiép vu

xay dung cac tai lidu boi dudng

dudng, huéng dan
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nghiép vu vé thanh tra.

- Chu tri, tham gia xay dyng tai
litu hudng din nghiép vu vé
thanh tra.

- Chu tri, tham gia t6 chuc,
tham gia giang day, tdp hudn,
bdi dudng nghiép vu thanh tra

nghi€p vu dugc ban
hanh.

- Puoc co quan t6
chuac 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh cong viéc.

2.7

So két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban

- Chau tri, tham gia td chire thuc
hién so két, téng két viéc thuc
hién chu truong, chinh sach cua
Dang, phép luat cua Nha nude
vé thanh tra; chuong trinh, ké
hoach, du an, dé an vé thanh
tra.

- Chu tri, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, téng két thue tién
codng tac thanh tra.

Cac vian ban so két,
tong két duoc ban
hanh.

2.8

Phéi hop thuc
hién.

- Chu tri, tham gia phoi hop
trong xdy dyng va to chirc thuc
hién ké hoach thanh tra hﬁng
nam,; xir 1y chéng chéo, trung
lap gitra hoat dong cua cac co
quan thanh tra.

- Chu tri, tham gia phdi hop voi
c4c co quan, to chirc c6 lién
quan trong qua trinh thyc hién
nhiém vu thanh tra, gidm sat
hoat dong doan thanh tra va xu
ly sau thanh tra.

1. K& hoac thanh tra
dugc ban hanh khong
c6 ndi dung chong
chéo, trung lap.

2. Cong viée, nhi€ém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.9

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

Chu tri, tham du cac cudc hop
lién quan dén linh vuc chuyén
mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.10

Xay dung va
thyc hién ké
hoach cong tac
nam, quy, thang,
tudn cia ca
nhan.

Xay dung, thyc hi¢n ké hoach
c4 nhan theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

bam bdo cac cong viée
thuc hién dang tién do

211

Thuc hién cac
nhiém vu khac
do cap trén phan
cong.

Theo nhiém vu cu thé

Hoan thanh nhiém wvu
dugc giao theo tham
quyén.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quin 1y truec tiép va Quin 1y true tiép/Quan hé Cac ca nhan, don
kiém duyét két qua béi | phodi hop truec tiép trong don vi | vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac co quan, tO
chuc, don vi thudc

Céc cong chuc chuyén mon khac | -7 =V :
B6 va cac Phong

trong domn v1. VH-KH-TT  cc
huyén thanh phd
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién
quan.

Céc co quan, tO chirc, don vi c6 hoat dong | - Cung cap cac thong tin theo yéu
lién quan dén nganh thong tin truyén | cau.

thong, linh vuc phép ché thudc pham vi | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
quan ly cua don vi. viéc thuc hi€n cong viéc chuyén

mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chiic trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua Lanh dao Thanh tra S& hoac Lanh dao Sé.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhém  yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

- T6t nghiép dai hoc trd 18n voi:

+ 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 ngh¢ ky thuat; Ky thuat; Nong, lam nghi€¢p va thuy 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¢é thong tin; Cong
nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K thuat dién tir - vién thong.

+ Nganh hodc chuyen nganh khac phu hop véi nganh, linh vge
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap ¢o
tham quyén.

Kién thirc bo
tro/Bo1
dudng,

- C6 chtrng chi boi dudng nghiép vu thanh tra vién chinh
- C6 chtng chi boi dudng kién thire, ky nang quan 1y nha nudce doi
vo1 cong chiic ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
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chung chi

bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir tuong du’orng béac 3 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am. (Pdi véi nhém nganh, nganh,
chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong tin thi khong yéu cdu co
ky nang s dung cong nghé thong tin co ban)

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
QPPL hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
tir cAp co sO trd 1én ma co quan sir dung, quan 1y Thanh tra vién
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 tham quyén
ban hanh hodc nghi¢m thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng din, thuc hién ché do, chinh sach,
cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thuc hi¢n dé xuét cac bién
phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong t6i
thiéu tir 09 nam trd 1én, trir truong hop 14 can bo, cong chirc, vién
chtre, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan déan, nguoi
lam cong tac co yeu cong tac ¢ co quan, t6 chtrc, don vi khac va
dang gilt ngach cong churc, vién chtic, cap ham tuong duong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop
c6 thoi gian twong duong vo1 ngach Thanh tra vién thi thoi gian
giit ngach Thanh tra vién tdi thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Phim chéat
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cia
cO quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau
khéac

- C6 kha ning tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thiac chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
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hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.
- Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctlru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.
- 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. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang
luC

Ning e cu thé

@
SO>N
=

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huong 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 lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon luc

- Phat trién nhan vién

W wwlw w A AARB NN W ww w wS

Thanh tra vién vé cong tic thanh tra

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién
veé cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thanh tra

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra va xur 1y vi pham
trong linh vuc KH&CN d6i véi cac to chirc, ca nhan theo quy dinh ctia phap lut; xtr
ly don thu, giai quyét khiéu nai, té cdo, phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét
kiém, chéng lang phi.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, | Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
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 cau
don vi bao cao

thanh tra, K&
hoach thanh tra,
Quyet dinh

thanh tra. Tham
gia doan thanh
tra

- Tham muu xdy dung ké hoach
thanh tra nam, xdy dung van ban
trién khai thanh tra, dé& cuong yéu
cdu don vi bao cdo thanh tra, Ké
hoach thanh tra, Quyét dinh thanh
tra. ..

- Tham muu xdy dung ké hoach
thanh tra gidp Chanh thanh tra, Pho
Chénh thanh tra trinh Giam déc s
phé duyé¢t; tham muu td chtc thuc
hién ké hoach thanh tra d3 duoc phé
duyét theo ké hoach va dot xut theo
chi dao;

- Tham muu giup Chanh thanh tra,
Phé Chanh thanh tra kién nghi véi co
quan nha nudc co thaAm quyén sira
d6i, bod sung, ban hanh quy dinh cho
pht hop véi yéu cau quan ly; kién
nghi dinh chi hoac huy bo quy dinh|
trai phap ludt phat hién qua cong tac
thanh tra;

- Ra soat van ban QPPL;

- Tham muu xay dung cic Quyét
dinh thanh tra dinh ky, thanh tra dot
xuat, thanh tra chuyén nganh, lién
nganh....

- Tham muu thuc hién ché d6 thong
tin bao cao dinh ky va dot xuat déi
vGi cong tac thanh tra, tiép cong dén,
giai quyét KNTC, PCTN, tu phap,...
- Thanh tra vu viéc khac do Giam
dbc so giao.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, q ké hoach
thanh tra, kiém tra.

2.2

Xay dung du
thao Két luan
thanh tra, béao
céo két qua kiém
tra. Hudng dan,

theo doi, don
ddc viée thuc
hién két luan,
kién nghi, quyét
dinh xu ly vé
thanh tra.

- Tham muu xay dung du thao béo
céo két qua va Két luan thanh tra d6i
voi cac cude thanh tra theo ké hoach
va thanh tra dot xut,

- Huéng dan, kiém tra, dén dbc doi
vo1 don vi thudc So trong thuc hién
cac quy dinh ctia phap ludt vé cong
tac thanh tra.

- Theo ddi, don dbc, kiém tra viée
ethuc hi¢n ket luan, kién nghi, quyet
dinh x1r Iy vé thanh tra cia Giam déc

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
y&u cau ctia cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
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s&, Thanh tra so..

- Theo doi thi hanh phép luat trong
cac linh vuc quan ly cua nganh, trong
linh vyc xr ly vi pham hanh chinh
linh vuec PCTN.

3. Puoc co quan, to
chicc danh gia hoan
thanh cong viéc tap

Jhuan.

2.3

Tiép cong dan,

nai to
Phong

tham nhiing.

cao.

- Thuc hién viéc tiép cong dan

xu ly don thu Vafthu’(‘mg xuyén theo quy dinh cua
gidi quyet khiéuphap luat.

-Tham muu thuc hién ché do thong

chdngtin bao cdo theo quy dinh dbi véi

cong tac PCTN, Giai quyét KNTC,
theo doi thi hanh phap luat, giam
dinh tu phép,...khi dugc giao;

- Thyc hién nhiém vu giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cua
phap luat vé khiéu nai, to cdo theo su
phan cong ctia ngudi ¢ tham quyén.
- Thyc hién nhiém vy phong, chéng
tham nhiing theo quy dinh cua phap
luat vé phong, chéng tham nhiing.

- Tong hop bao céo cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai t6 cao,
phong chong tham nhiing dinh ky va
dot xut.

- Gitp Chanh thanh tra, Pho chanh
thanh tra tién hanh kiém tra, xac
minh, két luan, kién nghi viéc giai
quyét khiéu nai thudc thim quyén
cua Thu truéng co quan quan 1y nha
nuéc cung cap khi duoc giao.

2. Thuc hién dang theo
quy dinh cuia phéap luat
va quy dinh cua thanh|
tra

2.4

Xay dung ké
hoach
truyén phd bién|
gido duc phéap

h¢

ban QPPL, dong
gop v kién vao
du thao van ban
QPPL

- Tham muu t6 chirc va thuc hién

tuyénviéc gop vy van ban quy pham phép

luat.
-Tham muu thuc hién soan thao van

luat va ké hoachban QPPL, dong gop ¥ kién vao du
kiém tra ra soatthao vin ban QPPL ddi v&i cong tac
théng vanPCTN, Giai quyét KNTC, theo ddi
ban, Tham giathi hanh phap luat, giam dinh tu
soan thao vanphap,...khi dugc giao;

Noi1 dung tham gia

gbp v duoc hoan thanh
theo dting ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Huéng dan,

- Tryc tiép gitp viéc cho Chéanh

Dam bao quy trinh cong
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trien khai, tong
hop bao céo ket

qua k& khaitra, Pho Chanh thanh tra vé cic mat
minh bach taicong tac dugc phan cong.
san, thu nhap - Tham muu, d¢ xuat voi Chanh

cua cac phong,
don vi

- Céac cong viéc
chuyén mon
khac theo linh
vuc duoc phan
cong

thanh tra, Phd Chanh thanh tra va
chiu trach nhiém truéec Chanh thanh

thanh tra, Phd Chanh thanh tra va
chu dong trién khai thuc hién xur Iy
cac ndi dung cong viéc thudc pham
vi dugc phan cong phu trach va bao
cao Chéanh thanh tra, Pho Chéanh
thanh tra két qua thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Thanh tra viéc thuc hién chinh
sach, phap luat va nhiém vy, quyén
han cua co quan, td chirc, c4 nhan
thudc quyén quan Iy truc tiép cia so.
- Thanh tra viéc chdp hanh phap luat
chuyén nganh, quy dinh vé chuyén
moén — k¥ thuat, quy tic quan Iy
nganh, linh vuc ctia co quan, t6 chuc,
cd nhan thudc pham vi quan 1y cua
sO.

- Tham muu giip Chanh thanh tra,
Ph6 Chéanh thanh tra yéu cau Thu
trudng co quan dugc giao thuc hién
chic nang thanh tra chuyén nganh
thudc sé bao cao vé cong tac thanh
tra; tong hop, bao cao két qua vé
cong tac thanh tra thudoc pham vi
quan 1y cua so.

- Gitp Chéanh thanh tra, phdé Chanh
thanh tra, kiém tra cong tac thanh tra
trong pham vi quan ly cua s& theo
quy dinh cta Luat thanh tra va cac
quy dinh khac cta phap luat co6 lién
quan;

- Tham muu giup Chanh thanh tra,
pho Chanh thanh tra xu ly viéc
chéng chéo vé pham vi, ddi tuong,
ndi dung, thoi gian thanh tra trong
pham vi dugc phin cap quan 1y nha
nudc cua so.

- Tham muu giup Chanh thanh tra
quyét dinh viéc thanh tra khi phat

tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong va hi€éu qua cong
Viéc.

hién c6 dau hiéu vi pham phap luat;
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- Tham muu gitp Chénh thanh tra
quyét dinh thanh tra lai vu viéc d3
duoc Thu truong co quan dugc giao
thuc hién chirc nang thanh tra chuyén
nganh thudc s két ludn nhitng phat
hién c6 dau hiéu vi pham phap luat
khi giao;

- Tham muu giap Chanh thanh tra,
Phé chanh thanh tra yéu cau thu
trudng co quan dugc giao thuc hién
chtirc nang thanh tra chuyén nganh
thudc so tién hanh thanh tra trong
pham vi trach nhiém cta co quan d6
khi phat hién c6 dau hiéu vi pham
phap luat; truong hop Thu trudng co
quan dugc giao thuc hién chirc nang
thanh tra chuyén nganh thudc so
khong dong ¥ thi co6 quyén ra quyét
dinh thanh tra, bao cao;

- Tham muu giip Chanh thanh tra,
Phé chanh thanh tra kién nghi Giam
doc so tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh sai trai vé thanh tra cta co
quan, don vi thudc quyén quan Iy
truc tiép cia so;

- Tham muu giup Chanh thanh tra,
Ph6 chanh thanh tra kién nghi Giam
dbc so giai quyét van dé vé cong tac
thanh tra;

- Tham muu gip Chanh thanh tra,
Pho Chanh thanh tra xtr phat vi pham
hanh chinh theo quy dinh cta phép
luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh;

- Tham muu gitp Chanh thanh tra
kién nghi Giam ddc so xem xét trach
nhiém, xur Iy nguoi thudc quyén quén
ly ciia Giam doc s& ¢6 hanh vi vi
pham phap luat phat hi¢én qua thanh
tra hoic khong thuc hién két luén,
quyét dinh xr 1y vé thanh tra.

- Gilp Chéanh thanh tra theo ddi,
kiém tra, dén ddc cac co quan thudc
quyén quan 1y tryc tiép cua thul
truong trong viéc tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, thi hanh quyét dinh
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giai quyét khiéu nai c6 hiéu luc phap
luat.

- Tham muu gitip Chanh thanh tra,
Ph6 chanh thanh tra kién nghi Giam
dbc so ap dung bién phap can thiét
dé chim dut vi pham, xem x¢&t trach
nhiém, xur Iy dbi v6i ngudi vi pham.

- Thuc hién viéc tiép cong dan
thuong xuyén theo quy dinh cua
phap luét.

- Gilp Chanh thanh tra, Phé Chanh
thanh tra x4c minh nd1 dung td cdo,
bao céo két qua xac minh, kién nghi
bién phap xu ly t6 cédo thudc tham
quyén giai quyét ciia Giam dbc so
khi duoc giao;

- Gilp Chanh thanh tra, Ph6 Chanh
thanh tra xem xét viéc giai quyét to
cao ma nguoi diung dau co quan, to
chtrc cap dudi truc tiép cia so da giai
quyét nhung c6 ddu hiéu vi pham
phap luat; truong hop cd can ctr cho
rang viéc gidi quyet t6 cdo co Vi
pham phap luét thi klen nghi Gidm
dbc s& xem xét, giai quyét lai.

- Gilp Chanh thanh tra, Pho Chanh
thanh tra t6 chtrc kiém tra viéc chap
hanh phap luat cua co quan, td chire,
don vi, ca nhan thudéc pham vi quan
ly ctia minh nham kip thoi phat hién,
ngdn chan, xtr ly tham nhiing.

- Tham muu gidp Chanh thanh tra,
Phé Chanh thanh tra kién nghi Giam
déc so kip thoi xir 1y theo tham
quyén hoic bao cho co quan c6 thim
quyén xir 1y theo quy dinh cta phap
luat khi phat hién c6 hanh vi tham
nhiing.

Thuc hién viéc tiép nhan yéu cau
giai trinh cta t6 chirc, c4 nhan c6 lién
quan trong viéc thuc hién cac quy
dinh vé trach nhiém giai trinh.

Thuc hién cac quyén va nghia vu cia
Truong doan Thanh tra theo quy
dinh khi dugc phan cong;
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Hudng dan viée thyuc hién ké khai tai
san theo quy dinh cua phép luat.

- Lap va luu giir ho so thanh tra theo
quy dinh.

- Tham muu xu ly vi pham hanh
chinh thanh tra dién rong chuyén dé
theo chi dao cia BO KH&CN;

- B4o cdo d6t xuit theo chi dao,
Chanh thanh tra, Giam dbc So:

- Lap lich lam viéc hang tuan;

- Tham gia hop Ban chi dao 389 khi
dugc phan cong;

- Hop trién khai cong viéc thanh tra
s¢ dinh ky hang thang;

- Tham gia cadc nhiém vu giam dinh
tu phap (hoi dong dinh gia tai san,
tiéu hiy...) va tham dy tap huan khi
dugc phan cong;

- Tham muu va thuc hién viéc to
chtrc thanh tra viéc chap hanh Luat
khoa hoc va cong nghé ddi véi co
quan chuyén moén vé KH&CN thudc
UBND cép huyén;

- Xay dung va duy tri hé thong quan ly
chat luong theo tiéu chuan Iso cia
thanh tra;

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu
Vé cong tac cai cach hanh chinh cua
So

- Tham muu td chic thanh tra viéc
chap hanh Luat khoa hoc va cong
nghé ddi voi co quan chuyén mén vé
KH&CN thudc UBND cip huyén.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
trong cOng tac thanh tra.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc mdi 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.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
abi tai liéu va y klen phat
biéu theo yéu cau.
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2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tadc ctua don
Vi, co quan va nhi¢m vy
duoc giao.

2.9

Thuc hién cic nhiém vu khac do Chanh thanh tra, Phd Chanh thanh tra phan
cong.

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

Pugc quan ly truc tiép vaQuan hé phéi hop trwecCac don vi phoi hop
ki€ém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

Chéanh thanh tra

Céac co quan, t6 chirc, don|
vi thudc thanh tra BJ.,

UBND tinh, Thanh tra tinh,
cac co quan lién quan.

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh  Bén chit quan hé

Thanh tra tinh; S6 tu phap - Tham gia cac cugc hop co lién quan.

Cac

dong lién quan dén nganh, linh vuc- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thanh tra thudc pham vi quéan ly cuathyc hién cong viéc chuyén mon.
don vi. - Lay thong tin thong keé.

co quan, to chic, don vi c¢6 hoat- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

L

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y klen ve€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi
nhiém vu duogc giao thpo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia thu
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau [Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1€n 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; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy séan;
Khoa hoc giao duc va dao tao gidao vién; Nhan van; Kinh doanh va
quan ly; Kién tric va xay dung; May tinh, cong nghé thong tin;
Cong nghé ky thuat dién tir-vién thong; Ky thuat dién tir-vién
thong.
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+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam ddm nhi¢m theo quy dinh cua cap cé
tham quyén.

Kién thurc bo tro

- CO vin bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh
tra vién

(d6i v6i truong hop diéu dong, tiép nhan tir co quan, to chirc, don
vi khac

khong phai co quan thanh tra vé hodc coéng chitc méi tuyén dung
thi phai

cO chimg chi boi dudng sau khi duoc diéu dong, tiép nhan hoac
sau khi bo

nhiém ngach chuyén vién).

- Chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc di
vOi cong

chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cta phép luat vé
tiéu

chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém  Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.
(thanh tich cdng
tac)
Pham chat c4- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Pang, phap 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 than kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
Cac yéu cau- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
khac dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude o
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, 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 thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéucauv

¢ nang luc

Nhom néang luc

Ning e cu thé

Cap do

Nhom
chung

nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phéi hop

WwWwwwwre

- St dung ngoai ngfr

Trinh d6 B tro
Ién

- Str dung cong nghé thong tin

2

Nhom nang luc

chuyén mon

- Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

3

- Kha nang hudng dan thuyc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

2

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng phoi hop thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cdc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom
quan ly

nang luc

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINNNDNGDN

Chuyén vién vé Phap ché

Phap ché

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phd Nam|

Quy trinh cong viée lién quan:

hap ché.

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién cac nhi€ém vu vé€ cong tac phap ché thudc trach nhiém
cua s¢ theo quy dinh, gdm: cong tac xay dung phép luat; ra soat, h¢ thong hoa van
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ban QPPL; kiém tra va xtr Iy van ban QPPL; pho bién, gido duc phap luat; theo doi
tinh hinh thi hanh phap luat; boi thuong nha nudc va cac nhiém vu khic do Lanh
dao so, Chanh Thanh tra s& phan cong. T6 chirc trién khai thyc 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 vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 Tham muu x@yTham gia nghién ctu, xay dung cacCac quy dinh, van ban

dung van ban
quy pham phap
luat, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an, du
an thudc linh
vuc khoa hoc
cong nghé

van ban quy pham phép luat linh vuc
khoa hoc cong nghé¢ trinh HDND,
UBND tinh phé duyét ban hanh theo
ding trinh ty thu tuc quy dinh.

Tham muu xay dung cac quy hoach
ké hoach, chinh sach, chwong trinh,
du an, dé an linh vuc khoa hoc cong
nghé trinh cép c6 tham quyén ban
hanh.

,quyén thong qua.

phap luit, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy an, dé
an duoc cdp cO tham

2.2

Tham gia tham
dinh cac van ban
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham dinh du thao cac van ban
quy pham phap luat, van ban hanh
chinh ctia cac phong, don vi thudc
S& dé giri cho cac don vi.

2. Gop y cac van ban cua Bo, nganh,
don vi theo yéu cau nhiém vu duoc
giao.

3. Tham gia hudng dan trién khai
thue hién cac quy dinh vé cong tac
phap ché.

4. T6 chuc, huéng dan, dao tao, boi
dudng nghiép vu, phdé bién kinh
nghiém vé cong tac phap ché cho can
bo, cong chuc, vién chuc cia co
quan.

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

2. Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

2.3

Kiém tra, so két
tong két va bao

cao viéc thuc
hién cac van
ban.

,- Tham gia t6 chuc so két, téng két,

kiém tra, phan tich, danh gia va bao
Cc40 viéc trién khai thuc hién cong tc
phap ché theo dung quy dinh.

- Béo c4o cong tac phap ché 6 thang
dau nim va ca nam.

- Bao 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 cdo dot xuat theo yéu cau cual

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bido cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.
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Bo KH&CN, chi dao cia UBND tinh
- Bon doc theo doi cac phong, don vi
thuc hién chi dao cua lanh dao So.

2.4 Phoi hop thucPhdi hop vé6i cac don vi lién quanl. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thidugc giao thong subt,
chinh sach lién quan dén nganh, linhtao duoc mbi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding

tién do ké hoach.
2.5 [Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan

vu chung, hdilinh vuc chuyén mén & trong vabi tai licu vay klen phat
hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau. ,
2.6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién ké

thang, tudn cua c4 nhén.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phén cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don
chinh

vi phoi hop

Trudng phong

Céc cong chtic chuyén mon
khac trong don vi.

Céac phong, don vi thudc
So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan

hé chinh

Bin chiat quan hé

S& Tu phéap

Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

phap ché.

- Thuc hién bao

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y klen veé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

p.4 huc vu cho nhiém vu

dugc giao.

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia thu
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hru’(mg.

5. Cac yéu

cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

+ Tbt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Kién thtrc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nude doi
vo1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngtr & trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.
(thanh tich cbng
tac)
Pham chiat cd- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
nhan truong, chinh sach ctia Pang, 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 thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyeén 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 doc 1ap va logic.
Cac  yéu cau- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham)
khac 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 ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
clru, td chue, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- 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.
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5.2. Yé&u cau vé nang luc

SO
=]

u

>

Nhom nang luc Niing e cu thé

- Pao dac va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

ha 5 1 Y ST
Nhom nang e Giao ti€p ung Xt

chung - Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngtr
- St dung cong ngh¢ thong tin

N N O®®wWwE

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang hudéng dan thyc hién cidc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng phoi hop thyc hi¢n céc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cdc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang  luc: Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon luc

NININININ| W

- Phat trién nhan vién

Chuyeén vién chinh vé té chirc bd may

Tén vi tri viéc lam: Chuyén viénMa vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-04

chinh vé to chirc by may Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc: SO 1A, Tran Té Xuong, thanh phdé Nam DPinh
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

Quy trinh cong viée lién quan: hoach dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chirc
bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién clru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé to chic bo may; Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac
t6 chirc hanh chinh, t6 chirc can b, lao dong tién lwong, thi dua khen thudng, céng
tac dao tao, tap huén.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT| Nhiém vu, gia hoan thanh
mang cong viéc cong viéc

Cong viéc cu the

Tham muu xay- Tham gia nghién ctru, xay dung cac van banCac quy dinh,

2.1 dung vian bantrinh cdp c6 tham quyén phé duyét ban hanhvan ban phap
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quy pham phap
luat, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong

theo dung trinh ty tht tuc quy dinh vé cong
tac to chirc bd may.

- Tham muu xay dung cic quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n

trinh, d& an, duvé cong tac nhan su trinh cdp c6 thim quyén

luat, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dy an, de
an dugc cap co

2.2.

trien  khai to

cac van ban.

thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban

chuc thuc hiénBi thu; van ban phap ludt cua Quéc hoi, Uy

ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé to chirc bd may.

2. T6 chuc, huéng dan, theo d&i viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y cua nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé t6 chirc bo mdy.

3. Trién khai cong tic nhan sy theo dung cac
vin ban ctia nha nuéc va cua tinh huéng dan.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
t6 chirc bo may.

an vé cong tac toban hanh. thAm quyén
chitc b0 mdy - Tham muu va thuc hién cong tac quy hoachthong qua.

can bo; Tham muu ra soat didu chinh, bo

sung quy hoach can bo
Huéng dan val. Chu tri hodc tham gia huong dan trién khaiVan ban, tai

liéu duoc ban
hanh ding tién|
d0, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chat luong
theo yéu caul
clia cap trén.

2. Truyén dat
duoc cac noi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chic, ca nhan
khéc hi€u, trien
khai duwoc va
dat két qua.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két
thuc hién céac
van ban.

viéc,

Chu tri hodc tham gia to chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu
tudng Chinh phu, BO, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé to chirc bd may.

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

2. NO1 dung bao
cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
duoc cip ¢
thAm quyén phé
duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gép y cac

1. Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac vin ban cua
B§, nganh, UBND tinh, S& ndi vy va cac don

Noi dung tham
gia thdm dinh,
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khai

van ban va triénvi c6 lién quan theo yéu cau nhiém vu duogc
thuc hiéngiao.

gop ¥y dugc
hoan thanh theo

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

dung cong chtc va phdi hop voi don vi sy
nghiép tuyén dung vién chuc

- Thyc hién thi tuc dé bat, bd nhiém, bo
nhiém lai, diéu dong, luan chuyén va kién
toan hoat dong cua cac phong, don vi

- Thu tuc nghi viéc, chuyén cong tac, danh
gia, nhan xét can bd theo dinh ky hodc dot
xuat, huéng din trong thoi gian tap su, cong
nhan hét thoi gian tap sy hodc thir viéc.

- Theo ddi va thuc hién ché do, chinh sach
dbi véi can bo, cong chure: Nang ngach, bac
lwong, nghi huu, nghi mét sirc, tro cap, nghi
phép, nghi thai san.

cac van ban. dung ké hoach,
chat luong do
nguodi chu tri
giao.

Thuc hién cac- Tham muu va thuc hién cong tic tuyénPam bao quy

trinh cong tac
va theo ding ké
hoach vé tién
d6, chit luong
va hi¢u qua
cong viéc.

2:5 - Quan 1y ho so, 1y lich can b, cong chirc
- Hudng dan dang ky thi dua dau nim
- Tham muu t6 chitc hop Hoi dong thi dua
khen thudng hang nam
- Cong viéc nang luong thuong xuyén, nang
luong trude thot han cua cong chirc
- Tong hop bao cao vé cong tac to chuc 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 ndm, danh gia, phan loai can bg,
cong chirc vién chic theo ké hoach. - Thuc
hién luu trir cac tai liéu vé cong tac can bo, hd
so luong cac nam.
Phoi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién quan tham muul. Cong viéc,
hién. hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quannhiém vu duoc
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phangiao thong sudt,
cong. tao dugc mdi
quan h¢ cong
2.6 tac phat trién|

hiéu qua cao.

2. NO1 dung
phdi hop duogc
hoan thanh dat
chat luong, theo
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dung tién 46 ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mén & trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du day
di, chuén bj tai
lisu va y kién|
phat biéu theo
yéu cau.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang,

tudn ciia ca nhan.

Xay dupg, thuc
hién ké hoach
theo dung ké

2.8 hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép an}lan hé phéi hop trwcCac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Truéne phon Cac cong chuc chuyénggc phong, don vi  thuge
& phong mon khac trong don vi. '
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Tinh ty; UBND tinh; Ban T6 chuc
Tinh uy; S6& No1 vu
- Cac co quan, td chuc, don vi co hoat
doéng lién quan dén cong tic to chircthuc hién céng viée chuyén
nhan su.

- Tham gia cac cudc hop cod
- Cung cap cac thong tin the

- Lay thong tin thong ké.

lién quan.
0 y€u cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

mon.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phu’O’ng phap thyc hién cong viéc dugce 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 cta to chtc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trudng.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cuia thu

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, ning luc
trinh do

cau

l\[hém

yéu

Yeéu cau cu the

Trinh do daoTHt nghi

1€p dai hoc tro 1én véi:
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tao

- 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
ngh¢ ky 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 1y; Kién
tric va xay dung; May tinh, cong ngh¢ thong tin; Cong nghé ky thuat
dién tir-vién thong; Ky thuat dién ti-vién thong.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cap co tham
quyen.

Kién thirc bd
tro

- C6 chirng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuéce d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢ bang cao
cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit tuong duong bac 3 khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Phiam chat c4
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh ctua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac 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 doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu treong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chutrc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy 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 dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
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c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang luc Ning lwc cu thé C
- Pao duc va ban linh
- T6 churc thuc hién cong vi¢c
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xir
- Quan hé phdi hop
- Str dung ngoai ngtr
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thuc hién cdc vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
chuyén mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)

- Kha niang phoi hop thuc hién cac 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 viéc lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

SO

W NN wWwwwre

Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc
quan ly

NINNDNDN DN

Chuyén vién vé to chirc bd may
Tén vi tri viéc lam: Chuyén viénMa vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-05

vé to chirc by may Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic

Quy trinh cong viéc lién quan:  hoach dinh va thyc thi chinh sach vé tO chic bod
may

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 chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé to chic bo may; Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac
t6 chirc hanh chinh, t6 chirc can b, lao dong tién lwong, thi dua khen thudng, céng
tac dao tao, tap huén.
2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, \ Cong viéc cu thé thanh cong viéc

TT
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mang cong viéc

Tham muu xay
dung van ban
quy pham phap
luat, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du

Tham gia nghién clru, xay dung céc
van ban trinh UBND tinh, S& Noi vu
phé duyét ban hanh theo dung trinh|
tu tha tuc quy dinh vé cong tac to
chirc bd may.

Tham muu xay dung cac quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,

Céac quy dinh, van ban
phép luat, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy an, dé
an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua.

2.1 an vé cong tac tddy 4an, dé an vé cong tdc nhan sy
chirc b0 may  trinh cdp c6 thdm quyén ban hanh.
- Tham muu va thuc hién cong téac
quy hoach can bg; Tham muu ra soat
diéu chinh, b sung quy hoach can
bo
Hudng dan val. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viécVan ban, tai liu dugc
trien  khai  tothuc hién ché do, chinh sach chuyénban hanh ding tién do,
chirc thyc hi€énmodn, nghiép vu; dé xudt cac biénké hoach, thoi gian va
cac van ban. phap dé nang cao hiéu luc, hiéu quabao dam chét luong theo
quan 1y ciia nganh, linh vuc hodc ctayéu cau ciia cip trén.
tinh vé t6 chtrc bd may. 2. Truyén dat duoc cac
2.2. % . ; A . A A
2. Trién khai cong tac nhan sy theondi dung v€ nghiép vu
dung cac vin ban cua nha nudc vatheo phan cong dé céc to
cta tinh huéng dan. chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.
Tham gia gop YGop ¥ cac vin ban cia Bo, nganh,Noi dung tham gia tham
cac van ban vaUBND tinh, S¢ ndi vu va cac don vidinh, gép y dugc hoan
2.3 trién khai thucco lién quan theo yéu cau nhiém vuthanh theo dang ké
hién cac vanduoc giao. hoach, chit luwong do
ban. nguoi chu tri giao.
Thuc hién cac- Tham muu va thyc hién cong tacPam bdo quy trinh cong
hoat dongtuyén dung cong chirc va phdi hoptac va theo dung ké
chuyén mon,voi don vi su nghiép tuyén dung viénhoach vé tién do, chat
nghiép vu. chtrc lugong va hiéu qua cong
- Thyc hi¢n thii tuc d¢ bat, bo nhi¢m,viéc.
bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén
2.4 va kién toan hoat dong cua cac

phong, don vi

- Thu tuc nghi viéc, chuyén cong tac,
danh gi4, nhan xét can bo theo dinh
ky hodc dot xuat, huéng dan trong
thoi gian tdp su, cong nhan hét thoi
gian tap sy hodc thur viéc.
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- Theo ddi va thuc hién ché d9, chinh|
sach d6i véi can bo, coéng chuic:
Néang ngach, bac luong, nghi huu,
nghi mat stc, tro cap, nghi phép,
nghi thai san.

- Quan ly hd so, 1y lich can bo, cong
churc

- Huéng dan diang ky thi dua dau
nam

- Tham muu t6 chtc hop Hoi dong
thi dua khen thuong hang nam

- Cong viéc nang luong thuong
xuyén, nang luong trude thoi han cta
cong chuc

- Toéng hop bao cdo vé cong tac to
chtrc can bg, lao dong tién luong va
cong tac thi dua khen thuong.

- Tham muu trién khai cc nhiém vy
ké khai tai sdn hang nam, danh gia,
phan loai can bd, cong chuc vién
chirc theo ké hoach. - Thuc hién luu
trit cac tai lidu vé cong tac can bo, ho
so lwong cac nam.

- Thue hién theo ddi phdi hop phuc
tra quan sy hang ndm, tham muu cty
can b tham gia huan luyén dan quan
tu veE.

2.5

Phéi hop thuc

hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi€ém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.5

Thuc hién nhiém

vu chung,
hop.

hoi

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.6

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn cua c4 nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
vi, co quan va nhiém vyl

duogc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phén cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Dugc quan ly trye tiép va | Quan hé phoi hep truec  Cac don vi phoi hep
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh
Truéne phon Cac cong chuc chuyénggc phong, don vi  thuge
& piong mon khéc trong don vi. '
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh  Bén chat quan hé

- Ban TO chuc

- Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cong tac td6 chuc

nhan su.

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Tinh uy; S6 No1 vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu

dong Vé‘phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia

y kién vé céac viéc chuyén mon cuia don vi.

4.3 nhiém vu

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao
tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong
ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghiép va thuy san; Khoa hoc
gido duc va dao tao giao vién; Nhan van; Kinh doanh va quan 1y;
Kién trac va xdy dung; May tinh, cong nghé thong tin; Cong nghé ky
thuat dién tir-vién thong; Ky thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp v6i nganh, linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cua cép cd thim
quyén.

Kién thic bo
tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va trong duong trd 1én.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam|
theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach.
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cong tac)

(thanh tich

nhan

Pham chét ca- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

khac

Cac yéu cau- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh|

cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chic thuyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nudc o
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thitc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh huéng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moéon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao durc va ban Iinh 3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3
. - - Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhém nang luc—~.- .z :

chung - Giao tiép ung xu 2
- Quan h¢ phdi hop 2
- Str dung ngoai ngtr 5
- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom ning luc, ¥(ha nang cl}u tri tha}m muu xay ﬁung cac van 3

chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viée am)
- Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi€n cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NNNDNDNDN

Chuyén vién vé tong hop

Tén vi tri viéc lam:
hop

Chuyén vién vé tongMa vi tri viéc lam

: SKHCN-CMDC-06

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té
Nam Dinh

Xuong, thanh phd

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac Quy dinh,
chinh sach, phép 1

van ban cua Dang,
uat cua Nha nudc

1. Muc tiéu vi
Tham muru, tru

tri viéc lam
¢ tiép thue hién cong tac tong hop.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

Tham muu xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh

2.1 sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
don déc viéc thuc hién chuong trinh cong
tac thudc linh vuc dugc phan cong theo
doi; chu tri hoac tham gia xay dung du
thdo van ban quy pham phap luat, cac
bao cdo, dé an, dy an, chuong trinh theo
su phan cong cua lanh dao don vi.

- Tham muu xay dung ké hoach chi tiét

Chuong trinh cong
tac thuc hién dang
tién do.

Cong tac bao v¢
chinh tri ndi bd, bao
v¢é bi mat nha nudc
cua co quan, don vi
thuyc hién dung quy

cong tdc hang ndm cua co quan, cuadinh

phong.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri ndi bd, bado v€é bi mat nha nudc
cua co quan, don vi.

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc
tien dé kip thoi tham muu, dé xuat vaoi

Bio dam ding tién
do, ké hoach, thoi

2.2 hién cac vanlinh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimggian, chit luong theo

ban. van dé thudc linh vire cong tac duoc phanyéu ciu cta cap trén.
cong.

2.3Kiém tra, so- Phoi hop td chirc so két, téng két, kiémVan ban bao céo két
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két,

cac van ban.

tong kéttra, phan tich, ddnh gia va bao céo viéc
viéc thyc hiénthyc hién linh vuc dugc phan cong theo

doi.
- Theo ddi, don déc thuc hién ké hoach
hoat dong chung cua s¢

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

2.4

cac van ban.

Tham gia gop yTham gia gbp y cac Chuong trinh cong

tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao,
cua S¢, cua phong khi dugc phan cong

NO1 dung tham gia
gbp vy dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham muu téng hop bao két qua cong
tac nam, phuong hudéng nhiém vy nam
tiép theo

- Tong hop bao céo vé két qua hoat dong
KH&CN hang thang

- Tong hop bao céo vé két qua hoat dong
KH&CN hang Quy

- Tong hop bao céo vé két qua hoat dong
KH&CN 06 thang dau nim

- Tong hop bao céo vé két qua hoat dong
KH&CN hang nam

- Thong bao két qua giao ban giita thang,
thang

- Tong hop bao céo vé két qua hoat dong
KH&CN hang thang gtri Tinh uy, UBND
tinh, S0 KH&DT

- Thu ky cac cudc Hop giao ban lanh dao
s¢, cac phong, don vi dinh ky hang
thang. Tham muu ban hanh Thong bao
két qua cac cudc hop cua Sé.

- Tham muu x4y dung bao cdo dot xuat
theo chi dao B KHCN, UBND tinh, S¢,
Ban , Nganh

- Theo dodi cong tac quan su co quan

- Thuc hién thong bao chi dao cta lanh
dao so

- Thu ky cudc Hop danh gia can bg lanh
dao quan 1y hang ndm

- Tong hop va lap bao cao cong tac
phong (tuan, ' thang, thang, 06 thang va
nam);

- Tham gia bdi dudng tap huin.

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

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém|
vu dugc giao thong
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lien quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

suot, tao dugc moi
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.

Thuc hién
nhiém vyl

2.1 chung, hoi hop.

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

Tham dy day duo,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

X:Qly dung, thuc hién|
k& hoach theo dung
ké hoach cong tac

2.8 ) :
cua don vi, co quan|
va nhiém vu duoc
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duwgc quan ly truc

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

tiép va

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Pho Trudéng phong phu trach

Cac cong chic chuyénCac pho

mon khac trong don vi.

ng, don vi thudc Sao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6

quan hé chinh Ban chit quan hé

tam Hanh chinh cong

UBND tinh; cac s& ban nganh, Trung

- 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 ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc 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
nhi¢ém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
huc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa
hoc x4 hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu nhién;
Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuy san;
Khoa hoc giao duc va dao tao gido vién; Nhan van; Kinh doanh va
quan 1y; Kién trac va xay dung; May tinh, cong nghé théng tin;
Cong nghé k¥ thuat dién ti-vién thong; K§ thuat dién ti-vién
thong.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém theo quy dinh cta cép co
tham quyén.

Kién thurc bo tro

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

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

Kinh nghiém  Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach.
(thanh tich cdng
tac)
Pham chat c4- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voil tap thé, phéi hop
cong tac tot.
- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
Cac yéu cau- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
khac dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude 6
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang Xt 1y céc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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de

ng

an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

anh, Iinh vuec.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t0 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, de tai,

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghi¢p vu ve

- Ap dung thanh thao céc kién thir, 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 luc

Ning e cu thé

Cap do

- Pao duc va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom
chung

nang luc

- Giao ti€p tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- St dung cong nghé thong tin

N  WwWwww e

Nhom ndng luc

chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hi¢n cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, géop y cdc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom
quan ly

nang luc

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINNDNDNDN

Chuyén vién

vé hanh chinh vin phong

Tén vi tri viéc lam:

hanh chinh -vin phong

Chuyén vién véMa vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc

lién quan:

hanh chinh van phong

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia, tham muu Chanh Van phong chi dao, theo doi va td chuc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia
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TT

Cac

nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong]
trinh

Tham gia xay dung va theo doi va
t6 chtc trién khai thyc hién vé
hanh chinh - van phong thudc linh
vuc cong tac duoc phan cong; to
chuc cac ky hop; chuén bi cac diéul
kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van|
phong duoc thuc hién
theo quy dinh.

2.2

Hudong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Theo ddi, nam tinh hinh thyuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
l&nh dao xem xét, chi dao xu ly
nhirng van dé thudc linh vuc cong
tac duoc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2.3

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

Phoi hop t0 chitc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia v
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thot han quy dinh.

2.4

Tham gia gop V|
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
ctia Lanh dao, cac ké hoach trién
khai nhiém vu ctia co quan, cua
phong khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy duoc
phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phoi hop voi 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, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

Tham dy céc cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén mon & trong

hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cua ca

nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
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vi, co quan va nhi¢m vy
duoc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

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

Pwoc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao So
Chanh Van phong

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghi€p vu duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- UBND tinh

- S& Noi vy,

- Trung tdm phuc vu hanh chinh céng,
xuc tién dau tu va hop tac doanh nghiép
tinh

* Tham gia cac cugc hop co lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
« Liy thong tin thong ké.
* Thyc hién bao cao 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 dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3 nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta té chic trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin

4.5 trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu the

- Nhom nganh hodc nganh

Trinh d6 dao
tao
truc va xay dung; May tinh,

To6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

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

cong ngh¢ thong tin; Cong nghé ky thuat

dién ti-vién thong; Ky thuat dién tir-vién thong.
- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong
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tac va vi tri viéc lam ddm nhiém theo quy dinh cua cap c6 tham
quyén.

Kién thirc bod
tro

- Co trinh do quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién

z:[va tuong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt tvong duong bac 2 khung nang luyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(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 tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi céng viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thuc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau

khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu
dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
1inh vuec.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nan

g luc Tén nang luc Cap do
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Nhom  nang  luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

« Quan hé phéi hop

W WwWlw w|lw

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom  nang luc
chuyén mon

* Kha nang 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 ki€ém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)

* Kha nang thdm dinh, gbép ¥ cdc van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)

« Tu duy chién

luoc

« Quan Iy su thay do6i

Nhom nang luc quan

« Ra quyét dinh

ly

« Quan Iy nguédn luc

« Phat trién doi

NN NN IDNDN

ngu

Chuyén vién vé cii cach hanh chinh

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
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 viéc lién quan:

Cac 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
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoac
van ban quy pham phép luat, dy an,

ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
h, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n
dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc

trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc vé cai cach hanh

chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

1T Nhi€ém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc
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2.1

Xay dung van
ban, quy hoach,

ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh

Tham gia nghién cuou, xay dung
cac quy dinh, ké hoach, chuong
trinh clia co quan vé cong tic cai
cach hanh chinh

Céc van ban duoc cp co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

[viéc thuc hién ché d0, chinh sach

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac vin ban vé cong tac
hanh chinh, cong tac cai cach hanh
chinh, cong téc trién khai thuc
hién co ché mot cira, mét cira lién
thong.

2. To chirc, huéng dan, theo doi

chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
hanh chinh mdt ctra, cai cach hanh|
chinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bodi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac mot cua,
cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chétllu’qng theo yéu

./cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,

Jtrién khai duoc va dat két

qua.
3. Puogc co quan, t6 chuc

Jlop dao tao, boi dudng
2 _|danh gia hoan thanh cong

vig¢c giang day.

2.3

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

Tham gia td churc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh; béo céo co quan cip trén va
co quan chuyén mén vé CCHC,
hanh chinh mot ctra

1. Van ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc

Jhién dang thoi han quy

dinh.
2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
’thoi, dung ké hoach, dugc
cdp co6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop v

cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gdp ¥ céc
van ban lién quan dén linh vuc vé

hanh chinh mdt ctra, cai cach hanh
chinh.

Noi dung tham gia tham
xdinh, gop y duoc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi€p vu.

- Pau moi thu thap thong tin,
huéng dan cho cac phong/don vi
thuc hién cong tic vé CCHC cual
So;

- quan 1y cac phan mém phuc vu
cho cham diém CCHC;

- B4o c4o 6 thang dau nim va ca

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

nam
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- Bao cdo dot xuat theo yéu cau
cua B0 KH&CN, chi dao cua
UBND tinh vé cong tac CCHC.

- Tiép nhan hd so cia cac to chirc
ca nhan ndp tai b phan mot ctra

- Chuyén va tiép nhan hd so tir
lanh dao s& va cac phong

- Tra két qua theo co ché mot cira

- Tham muu cai tién quy trinh mot
cua.

Phoi
hién.

26 hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vuy
duoc giao thong sudt, tao
dugc moéi quan hé cong

tac phat trién hiéu qua

Cao.

2. Noi dung phbi 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 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.

Xay dung, thyc hi¢n k@

A \ A1 X A L , lhoach theo dung ke

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach céong tic cia don

thang, tuan cua ca nhan.

vi, co0 quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly, truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Pho Trudéng phong
trach

Cac cong chtc chuyén

hul . )
PO 6n khac trong don vi

Cac phong, don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 q

uan hé chinh Bin chat quan

h¢

- UBND tinh

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- S& Noi vu; S6 Khoa hoc va Cong nghg;
S& Tu phap;

- Trung tam phuc vu hanh chinh cong,
xuc tién dau tu va hop tac doanh nghiép
tinh;

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Dugc cung ¢

ap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 4o xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

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

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ludt;
Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghi¢p va thuay
san; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Kinh
doanh va quan ly; Kién tric va xdy duyng; May tinh, cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K thuat dién
ti-vién thong.

- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua cép co
tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuwong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung
duoc ngoai nglt twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cb6ng
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Phim chat c4l

nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém 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 doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vuc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huong trong qua
trinh hu:0’ng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi€e theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

. 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 lwe Tén nang luc Ca

do

Nhom  nang
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chire thuc hién cong viée

* Soan thao va ban hanh van ban

lyc . YO \
* G1ao tiep ung xu

Wlw wiww =

« Quan hé phéi hop

* Sir dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé thong tin

Nhom  nang
chuyé&n mon

* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 9
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)

lucle Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)

« Kha ning tham dinh, gép y cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c lam)

Nhém ning luc quanl Tu duy chién lugc 2
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« Quan Iy su thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguédn luc

« Phat trién d6i ngil

NN NN

Chuyén vién vé Quan tri cong so

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién véMa vi tri viéc lam:
Quan tri cong s&

SKHCN-CMDC-09

Ngay bat dau thyc

hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac Quy dinh, van

ban ctia Pang, chinh sach,

phap luat cia Nha nudc

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac
cong viéc theo ding trinh tu, thu tuc, tién d6, bao dam chat lugng va dang quy dinh,
quy ché 1am viéc, cong tic bao mat, quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia thuc hién bao dam diéu
kién lam vi¢éc cua co quan, don vi
va cua can by, cong chuc, vién
chtrc, nguoi lao dong cua co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac bao
dam vé sinh moi truong co quan,
tru s& lam viéc.

- Tham gia thuc hién coOng tac
phong chéng chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tdc mua
sdm tai san, trang thiét b, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van phong,
vin phong pham. ..

- Tham gia thuc hién bao ddm thong
tin lién lac.

- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mit
su dung, sua chita, bdo tri, bao
dudng, tai san c¢d dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vy
cbng tac chuyén mon.

Cong tac quan tri cong so
duogc thyc hién theo quy
dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi1 lanh dao xem xét, chi dao

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
lugng theo yéu cau cua
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cac van ban.

ban. xt 1y nhitng van dé thudc linh vuccap trén.
cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, soPhdi hop t6 chic so két, tong két,Vin ban bao cdo két qud
két, tong kétkiém tra, phan tich, ddnh gia va baokiém tra duoc thuc hién
2.3 vigc thuc hié€ncdo viéc thuc hién linh vyc dugcdung thoi han quy dinh.

phan cong theo doi.

2.4

cac van ban.

Tham gia gop yTham gia gop y cac van ban khiN6i dung tham gia gop ¥

duoc lanh dao phong phan cong

duoc hoén thén}l theo
ding ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat
chuyén
nghiép vu.

mon,

vu dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia to chuc triécnDam bao quy trinh cong
dongkhai thuyc hién cac hoat dongtac va theo dung ké hoach
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€émve tién dg, chat lugng va

hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phdi 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 viéc, nhi¢ém vy
dugc 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
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhi¢m vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan

ngoai don vi theo phan cong.

dén linh vyc chuyén mon ¢ trong vatai liéu va y kién phat biéy|

Tham du day du, chuan bi

theo y€u cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 cong tac cua don vi, co|
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Ca

¢ don vi phéi hop chinh

Lanh dao S&
Chanh Vian phong

Céc cong chuac chuyén
mon khac trong don vi.

Céac don vi lién quan tryuc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi co6 hoat
dong lién quan dén cong tac quan tri
thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

- Tham gia cac cud

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

¢ hop ¢6 lién quan.
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thuc hién cong viéc chuyén mon.
- 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 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.

43 DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.
Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing hrc
5.1. Yéu cau veé trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao  Tét nghi¢p dai hoc tré 1én voi:
- Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ludt;
Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc tu
nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Nong, lam nghiép va thuy
san; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Kinh|
doanh va quan ly; Kién trac va xdy dung; May tinh, cong nghé
thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K¥ thuat dién
tir-vién thong.
- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp v61 nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh cua cp co
tham quyén.
Kién thirc b tro - Co6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co6 k¥ ndng su dung cong ngh¢ 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.

4.4

4.5

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.
(thanh tich cbéng
tac)

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chul
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, vi tap thé, phdi 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 noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham|
dinh céac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vue cong tac duge 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
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ 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

f-“) N

Ning lwc cu thé

>

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

Nhom
chung

nang luc

- Giao tiép g xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- St dung cong nghé thong tin

N (INwWwwNhWE

Nhom nang luc

chuyé&n mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thyuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thuc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

- Kha niang tham dinh, gop y cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

Nhoém
quan ly

nang luc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

NINN| W
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- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién chinh vé K¢ hoach dau tu

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh ve

K¢ hoach dau tu

éMa vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-10

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

SO 1A, Tran Té
Dinh

Xuong, thanh phd Nam|

Quy trinh cong viée lién quan:

hoach tai chinh;

ly vé ké hoach;
hoach tai chinh
vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé ké

thao van ban quy pham phap luat quan

xay dung cac du éan, du

thuc hién cong tac ké
cua co quan thuoc pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, truc tiép thuc hién cong tac téng hop, don dde xay dung va thuc
hién ké hoach khoa hoc va cong nghé dai han, 5 ndm va hang nam, quan 1y kinh phi
chi quan ly nha nude va kinh phi chi sy nghiép khoa hoc va cong nghé.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung van
ban, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, duy
an.

- Tham gia nghién ctru, xay dung

chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cta linh vuc ké hoach
tai chinh linh vuc khoa hoc va cong
ngh¢.

- Tham gia ra soat quy hoach, dinh

chién luoc, quy hoach, ké hoach,phdp luat,

2.1

huéng phat triecn KHCN 5 nam,
nham cu thé ké hoach KHCN hang
nam. Tong hop, xdy dung ké hoach
hoat dong KHCN hang nam cua
nganh.

Cac quy dinh, van ban
chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép coO
tham quyén thong qua.

- Chu tri nghién cuu, xay dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh ctia Pang, Chinh
phu;cac B§, UBND tinh, S¢ tai chinh
vé chién luoc, 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 val. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trien khai thuctrién khai thuc hién cic quy dinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
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hién cac van

ban.

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cta linh vuc ké hoach tai
chinh cua tinh;

2. T6 chi, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé linh vuc ké hoach tai
chinh.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghi¢p vu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac lap ké
hoach, hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé tai chinh

Jké hoach, thoi gian va

bao dam chét lugng theo
yéu cau ctia cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
akét qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p 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 t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; cua Tinh Nam Dinh
vé chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du &n, dé
cua linh vuec tai chinh

1. Van ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
hé duyét.

2.4

Tham gia gop V
cac van ban.

yTham gia gop y cac van ban lién
quan dén chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an linh vuc tai chinh

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tham dinh kinh phi dé tai/
du 4an; kiém tra tién do thuc hién dé
tai, du an; quyét toan kinh phi dé tai,
du an.

- Thuc hién kiém tra, theo ddi kinh
phi cidc nhiém vu KHCN cua cac
phong chuyén moén quan ly; Bao cao
két qua kiém tra, theo ddi kinh phi
cac nhiém vu cho Truéng phong dé
phéi hop vé6i cac phong chuyén mon.
- Thong bao/kiém tra sd liéu, tién do
cap tam ung/thanh toan kinh phi cual
cac nhiém vu dugc phan cong voi
phong chuyén mon quan ly nhiém vyl
d6 dé cap nhat vao phdn mém quan

bam bao quy trinh cong
tic va theo diung ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hi€u qua cong
Viéc.
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ly dé tai, du an.

- Thuc hién cong tac tong hop, bao
céo théng ké theo dbi tinh hinh thuc
hién cac nhiém vu KHCN cua toan
S¢ - dinh ky cung voi bdo céo giao
ban cudi thang;

- Tham gia l4p, phan b6 du toan ngan
sach nha nudc cho don vi du toan
thudc S&

- Tham gia kiém tra, gidm sat viéc si
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 x4y dung quy ché chi tiéul
ndi bo; kiém tra viéc xay dung, thuc
hién quy ché chi tiéu ndi bo cua cac
don vi du toan thudc So.

- Tham gia quyét toan ngan sach nha
nudc cua cac don vi du toan thudc
S¢. Lap bao cédo quyét toan ngan
sdch nha nudc hang nam cho hoat
dong cua So.

- Thuc hién cong tac ké toan cac
khoan thu phi, 18 phi; ké toan thanh
toan, ké toan tién luong — bao hiém
xa hoi; ké toan thué.

2.6

Phéi hop thuc

hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao.

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

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung,
hop.

hoi

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
abi tai licu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tudn cua c4 nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké
hoach cong tac cua don
vi, ¢co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phén cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quan hé phdi hop truec Céc don vi phdi hop chinh
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

\ . Cac cong chic chuyénCac phong, don vi thudc S&
Truong phong mon khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co' quan, to chirc c6 quan hé chinh  [Ban chét quan hé

- Bo KHCN va cac don vi thuoc BO;
- UBND tinh; S¢ Tai chinh; Kho bac
nha nudce, Cuc Thué, c4c ngan hang
- Cac don vi, to chirc khac ¢6 lién quan.

- 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 thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y

kién v€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Duoc cung

cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

DPuoc tham

45" ",
trudng.

gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat; Khoa
hoc xa ho1 va hanh vi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong
ngh¢ 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 1y;
Kién trac va xay dung; May tinh, cong nghé thong tin.

- Nganh hoac chuyén nganh khéac phu hop vé1 nganh, linh vuc cong
tac yé vi tri viéc lam ddm nhiém theo quy dinh cua cép c6 tham
quyén.

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nude doi
v6oi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap Iy luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach.
(thanh tich cbng
tac)
Pham chat c&- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
nhan truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta
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 ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Khé nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.
Cac  yéu cau- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
khac dinh céac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i

v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuce thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vige theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, 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 luc

p-“) N
>

Ning lwc cu thé

Nhom
chung

nang

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc

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

- Quan hé phoi hop

- Str dung ngoai ngtr

- St dung cong ngh¢ thong tin

luc

W Wwwwwre
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Nhom  nang
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kh4 nang hudéng dan thuc hién céc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

luc- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién céc van ban,

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gbp y cic vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINNNDN DN

Chuyén vién vé Keé hoach dau tuw

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé Keé
hoach dau tw

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-11
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phd Nam
Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé ké
hoach tai chinh; xay dung cac dy an, du
thao van ban quy pham phap luat quan ly
vé ké hoach; thuc hién cong tac ké hoach
tai chinh cia co quan thudc pham vi quan

1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muru, tryc tiép thyc hién cong tac tong hop, dén dbc xay dung va thuc
hién ké hoach khoa hoc va cong ngh¢ dai han, 5 ndm va hang nam, quan ly kinh phi

chi quan ly nha nude va kinh phi chi sy ng

hi¢p khoa hoc va cong ngh¢.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Xay dung van ban,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong

21 trinh, dé€ an, du an.

- Tham gia nghién ctru, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong cua linh vyc ké
hoach tai chinh linh vuc khoa hoc
va cong ngh¢.

- Tham gia ra soat quy hoach,
dinh hudng phat trién KHCN 5
niam, nhim cu thé k& hoach
KHCN hang nim. Tong hop, xay

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luogc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cAp co6 tham quyén
thdng qua.
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dung ké hoach hoat dong KHCN
hang nam ctia nganh.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, hudéng
dan thi hanh, quy dinh cta Pang,
Chinh phu;cac Bo, UBND tinh,
S tai chinh vé chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n quan
trong cua linh vuc ké hoach tai
chinh

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, BO, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé an cua
linh vuc ké hoach tai chinh cua
tinh;

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuit
cac bién phdp dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc
ké hoach tai chinh.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém vé cong
tac 1ap ké hoach, hoach dinh va
thyc thi chinh séch vé tai chinh

Juong theo yéu cau cua

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh giad hoan
thanh.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh Chinh pha, Thu
tuéng Chinh phu, B), nganh; cua
Tinh Nam Dinh vé chién luoc
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé cua linh
vuec tai chinh

1. Vin ban bio céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thot han quy
dinh.

2. NOi dung bédo cao,
,danh gia c6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céac

van ban.

Tham gia gop y cac van ban lién
quan dén chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
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ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an Ilinh vuc tai
chinh

hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hi¢n céc hoat- Tham gia tham dinh kinh phi dé

dong chuyén mon,
nghiép vu.

tai/ du 4n; kiém tra tién d¢ thuc
hién dé tai, dy an; quyét toan kinh
phi dé tai, dv an.

- Thyc hién kiém tra, theo doi
kinh phi cac nhiém vu KHCN cua
cac phong chuyén mon quan ly;
Bio cdo két qua kiém tra, theo ddi
kinh phi cac nhiém vu cho Trudng
phong dé phdi hop véi cac phong
chuyén mon.

- Thong bao/kiém tra sb liéu, tién
d6 cap tam tng/thanh toan kinh
phi cia cac nhiém vy dugc phan
cong vdi phong chuyén mon quan
ly nhiém vu d6 dé cap nhat vao
phan mém quan 1y dé tai, dy an.

- Thuc hién cong tac tong hop,
b4o cio théng ké theo ddi tinh
hinh thuc hién cac nhiém vu
KHCN cua toan S¢ - dinh ky cung
v6i bao céo giao ban cudi thang;

- Tham gia 1ap, phan bd du toan
ngan sach nha nudc cho don vi du
toan thudc S&

- Tham gia kiém tra, giam sat viéc
st dung ngan sach nha nudc cho
hoat dong cua S¢;

- Tham gia tham dinh va diéu
chinh du toan cho don vi du toan
thudc S&

- Tham gia xay dung quy ché chi
tiu ndi bo; kiém tra viéc xay
dung, thyc hién quy ché chi tiéu
nd1 bd cua cac don vi du toan
thude Sé.

- Tham gia quyét toan ngan sach
nha nudc cua cac don vi du toan
thudc So. Lap bao cdo quyét toan
ngan sach nha nudc hang nam cho
hoat dong cua So.

- Thuc hién cong tac ké toan cac

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dang
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qud
cong viéc.
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khoan thu phi, 1& phi; ké toan
thanh todn, ké toan tién luong —
bao hiém xa hoi; ké toan thue.

Phdi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thyc hién nhi€émTham dy cic cudc hop lién quanTham du dﬁy du, chuan
2.7 vu chung, hoi hop. dén linh vuc chuyén mon ¢ trongbi tai liéu va y kién

va ngoai don vi theo phan cong.

hat biéu theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké:
hoach theo dung k¢

2.8 hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhi¢ém vy
duoc giao.

2.9 Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop tryc
tieép trong don vi

Ciac don vi phdi hop
chinh

Trudéng phong

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong, don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- BO KHCN va cac don vi thuoc B9;
- UBND tinh; S& Tai chinh; Kho bac

nha nude, Cuc Thué, cac

- Cac don vi, t0 chuc khac ¢ lién quan.

- Cung cép cac thon
ngan hang . ien cong viéc
- Lay thong tin thon
- Thuc hién bao cao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

g tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

chuyén mon.
g ké.
theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén

han

TT Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phu:orng phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé

cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 nhiém vu du:(jc giao

theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
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5. Cac yéu cau vé 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 véi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Luat;
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; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan van; Kinh|
doanh va quan ly; Kién tric va xay dung; M4y tinh, cong nghé
théng tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K§ thuat
dién tir-vién thong.

- Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri viéc 1am dam nhiém theo quy dinh ctia cip c6
tham quyén.

Kién thtrc bo tro

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

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

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cia ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha
nuoc o linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
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vu vé nganh, linh vuec.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, 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; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2.Yéucauv

€ nang luc

Nhom néang luc

Ning e cu thé

Cap do

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom
chung

nang luc

- Giao ti€p Uung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

N  WWwWwwwwre

Nhom nang luc

chuyén mon

- Khé nang chu tri tham muu xdy dung céc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng phoi hop thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cdc van ban (theo
nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom
quan ly

nang luc

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NINNDNDNDN

Ké toan vién

Vién

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-12

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

1A, Tran Té Xuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké
toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan|
theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cua don vi
thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam w 7
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
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chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thi¢n van
ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctiia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho céac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh B KHCN, UBND
tinh, S& Tai chinh...; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh
vue vé cong tac ké toan cta don vi;
hach todn ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bdo cao tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudc
pham vi quan ly cua S¢.

- Hudng dan don vi cap 2 cia So
hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; Phin bo ngan sach
cho cac don vi thudc So.

Cac quy dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh nha nudc, cac

cua So.
2. T6 chtre, hudng dan, theo doi viée

mon, nghiép vu; dé xuat cac bién

quan 1y vé nganh, linh vuc ké toan.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kién
thirc vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc ké toan
cho don vi thudc SO va huéng dan
cong chtrc, vién chirc cua S& thuc
hién quy ché chi tiéu ndi bo, co ché
chinh sach vé lao dong tién luong. ...

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,

don vi ¢o6 lién quan linh vyc ké toanké hoach, thoi gian va

bao dam chat lugng theo
y€u cau cua cap trén.

thuc hién ché dd, chinh sach chuyén?2. Truyén dat duoc cac

ndi dung vé nghiép vy

phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u quatheo phan cong dé cac to

chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c4o tai chinh voi cac co quan cip
trén va co quan quan ly vé tai chinh.

1. Vin ban bio cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
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thoi, ding ké hoach,
duoc cap co6 tham quyén|
hé duy¢t.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac van
ban lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan cua S¢

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén,
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:
- T6 chitc thuc hién céc phén hanh
cong viéc ké toan:

+ K& toan tién va vat tu.

+ K& toan tai san cb dinh

+ Ké toan céac khoan thu

+ K¢é toan cac khoan chi

+ Ké toan cac khoant ién luong va
bao hiém

+ Ké toan cac khoan phai tra

+ K¢é toan cac ngudn kinh phi

+ Ké toan cac but toan két chuyén
cubi ky

+ K& toan cac sb sach va bao céo
tai chinh
- Tham muu t6 chirc xét duyét quyét
toan cac don vi du toan truc thudc;
tham muu t6 chic xét duyét quyét
toan cac nhiém vu KHCN
- Ghi chép, tinh toan, tong hop val
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho
cac phan hanh, phan viéc phy trach,
cho cong tac quan ly, chi dao, diéu
hanh tai don vi.
- T6 chirc thue hién cong tac ké toan,
1ap béo céo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liGu ké
toan, cung cap thong tin thudgc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong
hoac phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.
- To chirc phan tich, danh gia tinh

bam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€éu qua cong
Viéc.
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hinh quan 1y, st dung tai san, kinh
phi thuéc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan ly,
su dung tiét kiém, co hiéu qua cac
ngudn von hodc kinh phi.

- chuén bi dﬁy du ho so phuc vu cac
doan thanh kiém tra, quyét toan tai

chinh.

2.6

Phéi hop thuc

hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vy duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung,
hop.

ho1

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
abi tai ligu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thyc hién ké

thang, tuan ciia c4 nhan. hoach theo dung ké
2.8 hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong phéan cong.

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

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Trudng phong

mon khac trong don vi.

Cac cong chirc chuyénCac phong, don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi thudc
UBND tinh, S& Tai chinh, Kho bac nha
nudc, Cuc thué tinh; cac Ngan hang va

co quan khac cé lién quan dén taithuc hién cong viéc
chinh.

- Tham gia c&c cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc

chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtc trong pham vi
~ nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xac thyc cua thong tin
" phuc vu cho nhiém vy duogc giao.
45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh hodc chuyén nganh ké
toan, kiém toan, tai chinh;

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng vé ké toan

- Co k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung
duogc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nuéce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh cic chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sich phap luat ctia Nha
nuoc o linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xur Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giém sat, tham muru, dé xuat va thyuc
hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé




285

tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép

vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2.Yéucauv

€ nang luc

Nhom néang luc

Ning e cu thé

Cap do

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom
chung

nang luc

- Giao ti€p Uung xu

- Quan hé phdi hop

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

N INWWwWwwwe

Nhom nang luc

chuyén mon

- Khé nang chu tri tham muu xay dung cc van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng phoi hop thuc hién cic van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

nang luc

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan Vvién

NINNDNDNDN

Nhan vién Th

u quy

Tén Vi tri viéc lam: NhanMa vi tri viéc [am: SKHCN-CMDC-13

vién Thi quy

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

ban huéng dan lién quan khac.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, giay to c6 gia cua don
vi thudc pham vi quan 1y; cadc van ban phap luat va van

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

- Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to co gia; dam bao an toan cic quy duoc giao quan ly; thyc hién
nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xéac, dang quy dinh; chu tri, to chirc trién
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khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

- Phéi hop xay du’ng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dv an, dé an vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to co gia; dam bao an toan cic quy dugc giao quan ly; thuc hién
nhiém vy thu quy déy du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh; chu tri, td chire trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu 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 lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ é4n, du
an.

Phoi hop tham gia nghién ctru, xay
dung cac vian ban, ké hoach, chinh|
sach, quy dinh c6 lién quan dén quan|
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

Céc quy dinh, van ban
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh dugc cap
c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac van ban, quy dinh co
lién quan vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co gia thudc pham vi quan ly cua
Sé.

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

2. T6 chic, huodng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan den
kiém soét tién mat, tai san quy, glay
to co gia cua So.

2. Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
‘trién khai duogc va dat
két qua.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t0 chirc so két, tong keét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy|
td ¢6 gid hodc cua co quan.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bido cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia gop v

cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh, quy
ché cua co quan

gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
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luong

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé& tién d0, chat
luong va hi€éu qua cong
viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi 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 dﬁy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

Thuc hién céac- Thuc hién viéc rat tién, nop tien,
hoat donggi tién hodc cac giao dich tién mit
chuyén mon,khac tai Kho bac nha nudc, ngan
2.5 nghiép vu. hang
- Thuc hién viéc quan ly thu, chi tién
mat; theo doi cac khoan tam tng tién
mat
Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vy duoc phan cong.
2.6
Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dén
2.7 vu chung, hoilinh vyc chuyén mén & trong va
hop. ngoai don vi theo phan cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ciia c4 nhan.
2.8
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

Cac don vi phdi hop
chinh

Trudng phong

tiép trong don vi
Ké toan va cac cong chirc
chuyén mon khéc trong
don vi.

Céac phong, don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

dong lién quan dén nganh, linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mait, tai san quy,
gidy to co gid thuoc pham vi quan ly ciia don
Vi.

UBND tinh, S6¢ Tai chinh; Kho bac nha- Tham gla cac cudc hop co lién quan.
nudc; Cac ngan hang va cac don vi co hoat- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

\ T \Quyén han cu thé
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4.1 Buoc chu dong Vé‘phu:ang phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y ki

én vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic 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 thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gi

45
truong.

a cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co6 bang cap hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc
cong tac va vi tri vi¢c lam

Kién thurc bo tro

- Co chung chi boi dudng kién thuc theo yéu cau doéi voi vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cia ngach.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, 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 doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cuia don vi cong tac
nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudéng phat
trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

SO>~

Niing lwc cu thé C

chung

Nhom nang luc

- Pao duc va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong vi¢c

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

R INNNNDNE
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Nhom
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudéng dan thyc hién cidc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

nang luc

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom
quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

nang luc

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

RPIRPERPNDNDDN

Van thw vién

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 phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuec thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cia co quan, t6 chtrc hodc truc tiép thuc hién
cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Il N hle{n e Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
Van hanh h¢Tham gia van hanh h¢ théng quan lyVan hanh h¢ théng quan
théng quan ly taitai liéu dién tir cia co quan; truc tiéply tar liéu dién to theo
2.1 li¢u dién t cuathuc thi nhiém vu cua van thu coquy dinh.
co quan, tdquan theo quy dinh.
chtrc.
Luu gitt ho so,Thuc hién quan 1y luu gitt ho so, taiQuan 1y, luu trir ho so,
tai liéu. liéu theo quy dinh cta cong tac vantai li€u theo quy dinh
2.2 thu; t6 chirc viéc thong ké luu trit cactrong cong tic van thu.
tai liéu, sé liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tic van thu.
Thuc hién- Tiép nhan vin ban dén, chuyénPam bao quy trinh cong
nghiép vu vanlanh dao co quan, don vi xtr Iy . Phattac va theo ding ké
23 thu. hanh vin ban di, nhan ban, déng ddu,hoach vé tién do, chat

phat hanh va luu van ban di
- Thuc hién Pho t6 tai liéu, van ban
g1 cac co quan, don vi, tai li¢u phuc

lugng va hiéu qua cong
viéc.
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vu céac cudc hop, hdi nghi.
- Thuc hi¢n ché dd bao cao, thong ké

2.4

theo dinh ky.
Phéi hop thucPhdi hop vé6i cac don vi, ca nhan liénl. Cong viéc, nhiém vul
hién. quan thuc thi hoat dong nghi¢p vuduoc giao thdong subt,
van thu lién quan dén nhiém vu dugctao duoc mbi quan hé
phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

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

Thuce hién nhiémTham dy céc cudc hop lién quan dénTham dy day du, chuédn
2.5 vy chung, hoilinh vyc chuyén mén & trong vabi tai li¢u va y klen phat
hop. ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

thang, tudn cua c4 nhén.
2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xdy dung, thuc hién ké

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.7 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quéin Iy trwce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop
chinh

Trudng phong

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Phé Truong phong phu trach

Cac phong, don vi thudc
So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

UBND tinh; S& No1 vu

Cac so nganh c6 lién quan; UBND cac

huyén/tp

- Thuc hién bao

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 DPugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 Tham giay klen veé céac viéc chuyén mon cua don vi.

A.3 nhiém vu dugc giao theo

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi

quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc ctua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoadi co quan theo su phan cong cua cap
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trén.

5. Cac yéu

cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Truong hop co bﬁng t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai ¢6 ching chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co s dao tao co thim quyén cap.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude doi

Kién thic bdvéi cong chic ngach chuyén vién va twong duong.

tro/Bdi  dudng,- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; str dung duoc

chung chi ngoai ngli twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét
Nam theo yéu cau cua vi trf viéc 1am.

Pham chit ca- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu

nhan truong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh

cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thuc
hién cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§¥ nang xu 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
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¢ nang lyc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé

SO

>

- Pao dic va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

Nhém ndng luc

- Giao ti€p Ung x1.

chung

- Quan hé phéi hop.

- Str dung ngoai ngt.

- Str dung cong nghé thong tin.

N (NN WwNDWwE

Nhom nang luc

chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudéng dan thyc hién cidc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng phoi hop thyc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cdc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc.

- Quan Iy sy thay doi.

Nhom
quan ly

nang luc

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon luc.

- Phat trién nhan vién.

NINNNDN DN

Chuyén vién vé Lwu trir

Luwu triv

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-CMDC-15

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, thanh phd Nam|

Quy trinh cong viée lién quan:

tro.

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé luu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong Iuu trit cia co quan, truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu
luu trr c6 yéu cau cao ve trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung
2.1 chuong trinh, ké

hoach, van ban

Tham gia nghién ciru, dé xuat xay
dung va t6 chac thyc hién cac
chuong trinh, ké hoach, van ban

Chuong trinh, ké hoach,
van ban quan ly vé cong
tac luu trlt duoc cap co




293

quan 1y vé cong
tac luu trir.

quan 1y vé cong tac luu trit theo tham|
quyén dugc giao.

tham quyén thong qua.

T6 chac thuc
hién céc nghiép
vu cong tac luu
trit.

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu triy
CO quan.

Thu dung danh muc ho
so ban hanh dau nam.

Quan 1y tai liéu luu trt dién tu,
hudng dan 1ap ho so, tai li¢u dién tir.

T6 chic quan ly, bao
quan ho so viéc.

Phan loai, chinh ly, x4c dinh gia tri
tar liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai liéu hét gia tri.

Chinh 1y, sap xép ho so
tai liéu theo quy dinh.

2.2 T chtre st dung tai liéu luu trir. Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan.
Giao nop ho so, tai liéu thuoe diénGiao ndp dung, du thanh
ndp luu vao Luu trit lich sir. phan tai liéu va thoi gian|
ban giao.
Thuc hién ché d6 bao cao, bao caoPing sd lidu va dung
thong ké co so vé cong tac luu trit vathoi gian yéu cau.
tai licu luu tri.
Boi dudng,Tham gia cac hoat dong dao tao, béiTruyén dat duoc cac ndi
hudng dandudng vé chuyén moén nghiép vudung vé nghiép vu luu
23 chuyén mon,cong tac luu trit. trit theo phén cong c;ié
" nghiép vu. cadc ca nhan hiéu, trién
khai dugc va dat két
qua.
Phéi hop thucPhdi hop v6i cac don vi, ca nhan liénl. Cong viéc, nhiém vul
hién. quan thuc thi hoat dong nghi€p vuduoc giao thong subt,
luu trir lién quan dén nhiém vu duoctao dugc mbi quan h¢
phan cong. cong tac phat trién hiéu
2.4 qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan
2.5 vu chung, hdilinh vuc chuyén mén ¢ trong vabi tai liéu vay klen phat
hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién ké
thang, tudn cua c4 nhén. hoach theo ding ké
2.6 hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan céng.

3. Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quéin Iy trwe tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

chi

Cac don vi

phoi hop

nh
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Truong phong
Pho Truong phong phu trach moén khac trong don vi.

Cac phong, don vi thudc

Céac cong chuc chuyénSér

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh  Bén chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

Céc co quan, to chic, don vi c6 hoat- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nghiép vu luu trit- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi nhi¢ém vu ciia don vi.  thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2 Tham gia y klen ve€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ca thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cua cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu,
luu trir.

- Truong hop t6t nghiép dai hoc trd 1én nganh khac phai co ching
chi bdi dudng nghiép vu luu trir do co s dao tao co tham quyén
cap hodc co bang tot nghiép cao ding, trung cap nganh luu trit.

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

Kién thic boSt dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu
tro/Boi  dudng,cau nhiém vy

ching chi

Pham chat c4a- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh

cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap lut caa Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc
nang, nhiém vu 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 xu 1y cac tinh huong trong
qua trinh hudéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,
nghiép vu.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhoém
chung

nang

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phoi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

luc

N (NN WS

Nhom  nang
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng céac van
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thuc hién cdc vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

luc

Nhoém
quan ly

nang

- Tu duy chién lugc
lwc- Quan 1y su thay d6i
- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc

NINDNDN DN
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Phat trién nhan vién

IV. VIVL NHOM HO TRQ, PHUC VU
Nhan vién Ky thuét

thuat

Tén VTVL: Nhan vién Ky

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

S6 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp Nam

Quy trinh cong viéc li€n quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu ndm bat quy trinh, k¥ thuat vé cau trac, may moc, thiét
bi, hé théng, chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuit trong co quan; diéu
hanh nhiing cong viéc lién quan dén céng nghé, may k¥ thuat cia co quan; sta
chira, bdo dudng va duy tri hé thé)ng may maoc, thiét bi cong nghé van hanh co6 hiéu
qua t6t nhat.
2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach,
hanh; bao
dudng; duy tri

may thiét bi, hé

trong co quan

van

hoat dong cua

thong ky thuat

1. Tim hiéu vé cau tric may,
moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong cua may moc.

2. Piéu hanh cong viéc lién
quan dén coéng nghé, may k¥
thuat cua co quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong
ciia hé théng cong nghé, may|
ky thuat cua co quan.

Hé thong may k¥ thuat cia co
quan bao dam luén dugc van
hanh tot, chu déo, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoi hop

DPuoc tham du céc cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua c4 nhan.

1. Ké hoach duogc xﬁy dung
theo dung ndi dung ké hoach

2.3 cong tac cua Phong.
2. Cong viéc duogc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép
ch

Céc ca nhén, don vi phdi hop

inh

Trudng phong.
Pho truong Phong.

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan
Vién cia So.

- Céc don vi thudc co quan.
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3.2. Bén ngoai

7

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé¢
chinh

Ban chit quan hé

T6 chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét
bi stra chita, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, stra
chita may thiét bi cua co quan khi dén ky
bao dudng hodc cé su co.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

4.1 Phoi hop thuc hién cong tac k§ thuat.

42 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, cua Lanh dao dé
' huc vu cho céng tdc chuyén mon.

43 Puoc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia muc do xac thuc cta thong tin
' huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4  DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

CAc yéu cau cu thé

Trinh do dao tao
tién chuyén nganh

- Tot nghiép tir trung cap chuyén nganh k§ thuat tré 1én (uu

lién quan dén hé théng may k¥ thuat).

Kién thirc b6 trg
bi trong co quan.

- Kién thuc v€ van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét

- Kién thirc v€ an toan lao dong.

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan
nhay bén, c6 trach

- Trung thuc, nhanh nhen, nim bat va xt 1y tinh hudng

nhiém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac - Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nang luc cu thé

(=N
>

- Pao ducvab

an linh.

- T6 chuc thuc

hién cong viéc.

Nhom nang luc chung

- Quan hé phbi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

- Kha nang lam viéc doc lap.

Nhom nang luc chuyén

- Kha nang trién khai nhiém vu.

mon

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom nang lyc quan ly

- Ra quyét dinh.
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Nhén vién phuc vu

Ma vi tri

viéc lam: SKHCN-HTPV-02

Tén VTVL: Nhén vién phuc vu

Ngay bat dau thyc hién:

T S6 1A
Dia diém lam viéc: ’

Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp

Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan |

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, ddi ngoai cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc

vu

hién
cong tac phucphong hop, hoi truong co quan.

1. B tri, sép Xép ban ghé,

2. Chuan bi nudc uéng phuc vy
hoi nghi theo yéu ciu cua lanh
dao, don dep, v€ sinh phong
hop, hdi truong.

3. Quét don v¢€ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy|
dinh cua Cong ty v€ sinh moi
truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

1. Pam béo thuc hién tot, chu
dao, kip thoi, trang trong.
2. Can than, an can, sach s¢.

2.2

Ché
hop

do

hoiPbugc tham dy cac cudc hop

lién quan dén coéng tac theo
phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctua ca nhan.

1. Ké hoach duoc xﬁy dung
theo ding nd1 dung ké hoach

2.3 cong tac cua Phong.
2. Cong vi¢c dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

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

Puoc quan Iy true ti€p va | Quan Iy truc tiép

kiém duyét két qua béi

Cic ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Trudng phong.
Pho truong Phong.

- Lanh dao co quan.
- Lanh dao va chuyén vién, nhan|
Vién cung co quan.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Ca nhan, t6 chtrc ngoai co quan dén tham,

theo yéu cau ciia Lanh dao. quan.

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va
lam viéc vo1 co quan theo ké hoach hoachudéng dan khach dén lam viéc tai co
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Cac don vi co lién quan. - Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién cac nhiém vu ddi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- Pén, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han
TT |Quyén han cu thé
4.1 Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.
4.2 DPuoc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc
"~ vu cho cong tac chuyén mon.
Puoc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mic do xac thuc cta thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.4  PBPugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lrc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

4.3

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao - Tot nghiép trung hoc pho thong tro 1én.
Kién thurc bo tro - Kién thirc to chtrc sy kién, quan hé dbi ngoai, doi noi.

- Kién thitc vé bao vé moi trudong, vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tichTheo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach.

cong tac)
Pham chat c4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xa 1y tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tot cac
thiét bi trong hoi trudng, phong hop.

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing hre cu thé

- Pao dirc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Khé nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu
- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

@
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Nhom nang luc chuyén
mon

Nhom nang lyc quan 1y

Nhén vién bao vé
Tén VTVL: Nhén vién bao vé

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-HTPV-03

Ngay bat dau thyc hién:

SO 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp Nam
Dinh

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam




300

Thyc hién nhiém vu bao v€ Tru sd, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong,
dam bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctia co quan.

2. C&c cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu bao vé€ tru so
CO quan

1. Thuc hién nhiém vu chdt
céng Vao, céng ra co quan.

2. Thyuc hién nhiém vy tudn tra
co dong tru s& co quan; truc
bao vé tai tﬁng ham; tryc ban tai
sanh tru s& co quan.

3. Tryc camera giam sat, truc
bao chay tai co quan va thong
bao dén cac chdt khi o su ¢d.

1. Kip thoi, chinh xéc.

2. Bam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

2.2

Ché d6 hoi hop

Duoc tham dy cac cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

2.3

thuc  hién

nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan

Xay dung val. Ké hoach duoc xay dung
kétheo ding ndi1 dung ké hoach
hoach cong taccong tac cia Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién

theo dung tién do ké hoach.

2.4

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 1y true tiép va kiém

Quin 1y true tiép

Cac c& nhan, don vi phdi

duyét két qua béi hop chinh ‘
- Truong phong - Lanh dao phu trach va dong
- Pho truéng Phong phu trach nghiép.

- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cong an Phuong Vi Hoang

Cac don vi thudc co quan

quan.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d0 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.2

Dugc tham gia cac cude hop lién quan

5. C4cC yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p boi
dudng vé nghi¢p vu bdo v¢.

Kién thtrc bo tro

- Nim duoc chi truong, duong 16i ciia Dang va phap luat Nha
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nudc ndi chung.
- C6 kién thuc vé nghi€p vu bao v¢.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh
duong 161, chu trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat caa Nha
nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tdc; can
than, kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phép luat lién quan dén cong tac
chuyé&n mon.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhoém ning luc Niing e cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- To chﬁ”c thuc hién cong viéc 1
Nhom nang lyc chung - Giao ti€p Ung xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
, - .- Kha nang lam viéc doc lap 1
r’:gﬁm ning lyc chuyént Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Khé nang hudng dan thyc hién nghiép vu 1
o Ny - Quan ly su thay doi 1
Nhom nang luc quan ly " Ra quyét dinh 1
Nhan vién lai xe
o NI A e A 1 Ma vi tri vigc lam: SKHCN-HTPV-04
Tén VTVL: Nhan vién lai xe Neay bét diu thuc hién:
Dia diém lam viée: SQ 1A, Tran Té Xuong, phuong Vi Xuyén, tp Nam
Dinh
Quy trinh cong viéc li€n quan

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dadm bao kip thoi,
chinh xac, an toan cho nguo1i va xe.
2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT < A N N PN R ) A oA
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
Thuc hién nhiéml. Pua don can b, cong chucl. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe khi c6 y€u cau, lay chit ky xac2. Pam bao an toan giao
nhéan, tong hop so km hoat dongthong.
21 cua xe khi két thuc dot cong tac.

2. Bao cdo hang thang tinh
trang hoat dong, sura chira xe.

3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.




302

2.2

Kiém tra an toan
xe va vé sinh Xxe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong sb k§ thuat
ctia xe, dé xuét sira chita, bao
hanh, mua sim cong cu lao
dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.

2. Sach s€, gon gang.

3. Bam bao sir dung co6 hi¢u
qua xe cong vu.

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo
ca truc hodac theo gio hanh

1. Dam bao tai san & nha xe.
2. Pam biao dua don cac

chinh.
2. Truc dién
2.3

3. Bao cao
phong khi co
xu ly su co.

dao quan 1y dé bo tri xe dua don
cac doan cong tac (néu co).

doan cong tac kip thoi.
thoai, lién hé lanh

kip thoi lanh dao
su cO va bién phap

2.4

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 kiemQuan ly true tiép Cac cad nhan, don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Trudng phong. - Lanh dao phu trach va dong
- Pho trudng Phong phu trach. nghiép.
- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chat quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co

quan khi duogc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe §
to

Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng
Xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe
0 to.

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong
an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
khi duoc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can bd, cong
chtrc cua co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thao,
cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2

Dugc tham gia cac cude hop li

€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, n
5.1. Yéu cau vé trinh do

ang lwe

Nhom yéu cau Cac yéu cau

cu thé

T6t nghiép ¢
cau cbng tac.

Trinh d6 dao tao

ac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu
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Kién thtrc bo tro

- Nam duoc chi truong, duong 16i ciia Pang va phap luat
Nha nudc noi chung.

- C6 kién thire vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac
bao hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly théng tin.
- Ky nang nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kié€n, ti€u chuan ctia ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh
duong 161, chu trwong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nuée, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cu vé nhiém vu, cong
vu trong moi tinh hubng.

Cac yéu cau khac

- Nam chéic cac van ban phép luat lién quan dén cong tac
chuyé&n mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

mon

Nhom nang luc chuyén

- Khé nang lam viéc ddc lap
- Khé nang trién khai nhi€ém vy
- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan 1y

- Quén 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh
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Phu luc 111

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OD-UBND ngay

1412025 cua UBND tinh Nam Dinh)

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
: ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé théng tin ngoai ngir
Tao dung véan hoa | Pua ra cdc dinh hudng | Phan tich, danh gid, | Giao tiép tt | Thiét lap cac | Am hiéu vé cong | Sir dung thanh
dan dat viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé vin dé | dinh hudng | nghé thong tin va | thao mdt ngon
5 | hién dao dic va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | cO kha ning 1ap | ngit nudce
ban Iinh. chién luoc. chién luoc. trinh phan mém | ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | tng voi yéu cAu méi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngodi | luéi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cap. su dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu veé cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh séch. nghé thong tin &
chit lugng cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | Pé xuat diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, gidi
v6i cong viéc duoc | quy trinh, cach  thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xdy dung va mo | cong nghé thong | thich duoc
3 giao, guong mau | phuong phap 1am viéc kip | hop véi chién luoc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot nhf}’ng théngfm
trong thuc hién. thoi dé dap ung t6t hon | dinh huéng dai han cta quan hé cdng | sé phdn mém nang | PhUc tap bang
nhu cau clia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& mQ,t fnigon  ngu
A nudc ngoai.
phuong. phuong. dir lidu.
Ty nhan trach | Linh hoat trong to chirc | Nam vitng cac quy dinh | Thuc déy giao Thiét lap duoc Hiéu biét co ban vé | Trao déi, trinh
nhiém v6i cong | thuc hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cia h¢ | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va st | bay thong tin
o |viée dugc giao, | dam bao cic tiéu chuan | thong van ban cia Dang, hé tot trong ndi | dung mot sé phan | ngin gon bang
chudn muc trong | chat lugng di théng nhat. | van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngdn ngir
thue hién. ban he}nh;chlnh xcua co nude ngoai.
quan c6 tham quyén.
Trach nhiém v6i | T6 chac thyc hién cong Nim duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co
cong viéc duoc | viée theo tiéu chudn chat | v& vin ban cua Pang, | bady théng tin |tét, chu dong | dung may tinh va | ban bang mot
1 giao, chuér} muyc | lwong, quy trinh c6 san. van ban phap quy va II}f)t cach 1o phéi hop Y(’)i mot s6 phan mém ngf){l_ ngtt nugc
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoali.

ap dung vao cdng vi¢c
chuyén mon.

trong cong viéc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hudéng dén thwe hién viin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Chu tri nghién ctou xay dung
van ban thugc pham vi quan ly,
trinh cip c6 thim quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién ctru d& xuit xay
dung cac dé& an cta hé thong
chinh tri hoac cuia nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dyng huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia gidng day cac 16p dao
tao, bdi dudng chuyén mon,
nghi€p vu cho can bd, cong
chure.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phén tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
vin ban co tinh chét chién
lugc thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan
cong.

Chi tri t6 chiic thdm
dinh cac van ban
thugc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuéc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chat
chién lugc

- Chu tri nghién ctru xay dung cac
van ban thudc pham vi quan ly,
trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.
- Chu tri xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dyng cac van ban
cta nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung hudng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan 1y.
- Tham gia giang day cac lop
dao tao, bodi dudng nghiép vu
cho can b9, cong chure.

Chu tri to chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
tong két viéc thyc hién cac
van ban thudéc pham vi quan
ly theo nhiém vu dugc phan
cong; dé xuat chu truong,
bién phép udn nan, diéu
chinh.

T6 chic tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc
phan cong.

Chu tri hodc tham gia
td chirc trién khai thuc
hién cac hoat ddng
thuoc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién céc van ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 thim quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay duyng cac vin ban
quan ly cta nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quén ly.
- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cap dudi.

Chi tri to chic kiém tra,
phan tich danh gid, bdo cédo
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan
ly theo nhiém vu dugc phan
cong; dé xuadt chu truong,
bién phap khic phuc, diéu
chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thugc linh
vuc cong tac duogc
phén cong

Chu tri hodc tham gia
td chirc trién khai thuc
hién céc hoat dong
thugoc chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cua
CO quan.

Kha nang hué’ng dan thuc hién
nghiép vu cho cap dudi.

To chirc theo doi, kiém tra va
b&o céo tinh hinh vé két qua
thuc hién cac van ban thudc

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
ding tham quyén,

Chu dong phdi hop
vOl cac dqn vi lién
quan va phdi hop véi
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP o =
PO | Tham muu xiy dung vin ban | Huwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thuc hién vin ban | Tham dinh vin ban To Chvl;cntll:g: hi¢n
- Soan thao cic quy dinh cu the, pham Vi’quén ly; dé: xuét bién | chtrc trach, nhiém vu | cac cong chuc khac
cac van ban khac thudc phan viéc phap khac phuc, diéu chinh. duoc giao trien khai cong viéc,
dugc phan cong. lam dung tham quyén
va trach nhiém duoc
giao.
CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
bQ Tu duy chién hrge Quan ly s thay doi Ra quyét dinh Quan Iy nguon lwe | Phit trién nhén vién
binh huong xay dung muc tiéu, | Chu dong chuan bj va :tién hanh | Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy dong ngudn luc | Tao moi trudng phat
5 chién lugc phat trién dai han cua | nhitng thay d6i, cdi t0 co ban | 16n dén uy tin, hoat dong cua | trong va ngoai co | trién, hoan thi¢n kién
co quan, don vi/ nganh, linh | trong co quan, don vi. co quan, don vi. quan, don vi. thirc, k¥ nang, kinh
vuc/dia phuong. nghiém.
Xay dyng dinh huéng muc tiéu | Chu dong Chuénvbi va thyc hién | Ra quyét dinh phuc tap, | Quan ly, phat huy | Tao co hoéi cho cap
4 cua cac linh vuc phu trach, gop | tién trinh thay doi trong cac linh | khong theo chuan tic thudc | duoc ngudn luc cua | dudi phat trién ban
phan xdy dung chién lugc tong | vue phu trach. quyén han, chic nang cua | linh vuc phy trach. than.
thé. linh vuc phu trach.
Xay dyng muc tiéu, dinh huong | Chu dong chuan bi va thyc hién | Ra quyét dinh kho, phuc tap | Quan 1y, phat huy Thic day hoc tap lién
3 dich vu d6i v6i mang linh vuc | tién trinh thay doi trong mang | thudc quyén han, chirc nang | dugc nguon lyc cia to | tuc va phat trién.
phu trach. linh vuc phu trach. cua  phong/linh vuc/nhom | chirc cap phong.
phu trach.
Xay dung muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuéin qbi va thuc hién | Ra quyet dlnh thé h1en duoc | Quan 13’1,‘ phat huy | Ho trg viéc phat trién,
2 | cong viéc cia nhém/bg phan. tién trinh thay d6i cho nhom/bd | cic nguyén tic, yéu cau cia | dugc ngudn luc cia | hoan thién ban than.
phan. co quan, don vi. nhoém/bd phan.
Xac dinh muyc tiéu, ké hoach cong | Chu dong chuan bj va thyc hién | Ra quyét dinh dya theo | TO chic thwc hién | Chia sé kién thuc,
1 | viéc cta ban than. tien trinh thay doi trong cong | nguyén tac, quy trinh c6 san. | cong viéc tiet kiém, | chuyén mén véi nguoi

viéc.

hi¢u qua.

khac.




4

Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI1 VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH LINH VUC KHOA HQC CONG NGHE

NHOM NANG LUC CHUNG

CAP L To chirc thuwe hién cong| Soan thio va ban A ., an hé phoi | St dung ngoai | Sir dung cong nghé
~ | Dao dirc va ban linh ve g | ova Giao tiép ung xwr Qu ¥ phot ung ngoal ung cong Nghe
bO : viec hanh van ban hop ngir thong tin
s | ox o x o [Thiét 18p céc dinh Am hiéu vé cong nghé
Tao dung van hoa dan| L . |Phan tich, danh gia,Giao ti€p tot v€ van| 1’e ap cac dmA , \ rP feu ve c‘ong, ne ?
A . Dua ra cac dinh huéng .. .. 2 LA , .z huéng quan h¢Su dung thanhthong tin va c6 khd
5 |dat viéc thuc hién dao| | .z phan bi¢n, hoach dinhdé mang tinh chién|,z. , . n N < n . A
e chién lugc. f doi  tdc  chiénthao ngdn nglr. mnang lap trinh phan|
drc va ban linh. chinh sach. luoc. N o .
luoc. mém chuyén nganh.
INhan biét trude va thichl .2 .2 x . . .
e voi veu cAu méi cﬁaHleu bieét vé val tro,
Chu dong, trach nhiém| e Y , tac dong xa hoi cual .. A A A 1A IAm hi€u v€ cong nghé
A .~ _cong viéc; phat huy| O A Giao tiép tot trongThiét 1ap mang] .. A il A S
cao VvOi cong viéc; % A /chinh sé&ch; xay dung . o - ~ JGiao tiép troithong tin va su dung
4 . x 2 ngudn luc bén trong va o7 %0, 9va ngoal co quan,ludi quan hé & L, . A -
huéng dan, kiém tra} <. <z, - . khung phap ly ho trof i A Z chdy, linh hoat. |dugc nhiéu cong cu &
Cn A bén ngoai dé co gidi ., . . .don vi. nhiéu cap. < A
viéc thuc hién. (4 , X viéc thuc thi chinh trinh do cao.
phap dam bao chat lu’(_mgséch
cong viéc. '
o JD& xudt didu chinh thef an tich, ddnh gid, de o N .. |Hiéu biét co ban vé
Trach nhiém cao voi 5 N .. [xuat chinh sach phu .. ..« .. zTim kiém co h¢iTrao do6i, giai . A er s
n A . ftuc, quy trinh lam vigc... e A G1ao ti€p tot voi1 to| . A > lcong nghé thong tin va
cong viéc dugc giao,) . N 2 hop voéi chién luoc, . ~. 1Axay dung va mdthich dugc nhing| ar 2 1A
3 x kip thoi dé dap ung tot,. . - chirc trong ndi bo| . rela A : .ot dung mdt sO6 phan|
guong mau trong thuc A, dinh hudng dai han . rong mang ludithong tin phic| > ,
Cn hon nhu cau cua co quan,| . . lco quan, don vi. A mém nang cao, quan
hién. . cua co quan, don vi, quan hé. tap. . v 1 1:n
dia phuong. . tri co s¢ dir lidu.
dia phuong.
i Nam viing cac quy
. , .._[Linh h 0 chucdinh va vai tro, ta L 1A A ek . A
Tu nhan trach nhiém n Of{[ tronig to ¢ .lde{n va val Ero t'fl ¢ Thiet 1ap dugc 2. . Hiéu biét co ban v¢&
v A oA thuc hién cong viécdong cua h¢ thong van|., , .z . . i Trao do6i, trinh] , " , .
vl cong  viee duoc| \ NP N \ \ . [Thuc day giao tiépmang ludi quanj_, n . may tinh va su dung
2 . 2 nham dam bao cac tiéuban cia Pang, van, . . Ny ~pay théng tin| 7 "« A A
giao, chuan muyc trong . £ . , . . |hai chiéu. hé tot trong ndi[ 7 mot sO phan meém
n chuan chat luong daban phap quy va van ~ ngan gon. A
thuc hién. £ Z s . , bo. nang cao.
thong nhat. ban hanh chinh cua coj
quan c6 tham quyén.
Nam dugc cac quy
dinh vé van ban cua Tao moi quan hé
Trach nhiém vd&i congTo chie thuc hién congPang, van ban phapNghe va trinh baytot, chu dong Hiéu bict va st dung
1 i¢c dugc giao, chuanyviéc theo ti€u chuan chatquy va van ban hanhthong tin mdt cachphéi hop  véiGiao tiép co ban. may tinh va mot sd
muc trong thuc hién.  [lugng, quy trinh c6 san. |chinh dé ap dung vaord rang. dong nghiép phan mém co ban.

cong viéc  chuyén

mon.

trong cong vigc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh, gop y
van ban

Thuwe hién hoat dong
chuyén moén, nghiép vu

Cha tri nghién ctu, xdy dung chién|
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sich
va van ban cua hé théng chinh tri hodac
cua nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghiép vu cua
nganh, linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- Chu tri xay dung giao trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céac lop dao tao,
bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu cho can bg, cong churc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cOng;
dé xuat cha truong, bién
phap dé thuc hién cac quy
dinh hodc quyét dinh quan
1y dat két qua.

Chu tri to chirc tham)
dinh cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri t& chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép wvul
theo nhiém vu dugc phan|
cong.

- Tham gia xdy dung chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach va vin ban
cua hé théng chinh tri hodc cua nganh,
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién khai
thyuc hién cac van ban thudc nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri x4y dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghi€p vu thudc
linh vuc cong tic duoc phan
cong.

- Tham gia gidng day cac 16p
dao tao, boi dudng chuyén mén,
nghi€p vu cho cin bd, cong
chuc.

Chu tri t0 chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudoc Iinh wvuc
cong tac duoc phan cong.

T6 chic thdm dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Tham gia t6 chic trién khai
cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu theo nhiém vy
duoc phan cong.

- Tham gia xay dung dé an thudc nganh,
linh vue cong tac 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 x4y dung huéng dan|
trién khai thuc hién céc vin ban
chuyén mon, nghi¢p vu thude
linh vuc cong tdc duogc phan|
cong.

- Tham gia huéng dan thyuc hién
chuyén mon, nghi¢p vu cho
cong chuc cung ngach hoac
ngach thap hon.

T chic theo doi, kiém tra
va bdo cao tinh hinh thuc
hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan|
cong.

Tham gia thdm dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

Thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghiép wvul
theo nhi¢ém vu dugc phan|
cong.




- Tham gia xay dung cac van ban thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

Kha nang hudng dan thuc hién
chuyén mon, nghi€p vu chol

Tham gia vao tung coOng

Tham gia gép y van
ban thudc linh

vuc

Chu dong phoi hop véi céac
don vi lién quan va céc
cong chuc khac trién khai

2 | ?oan t’héo Céf quy Stinh cu the, cac Va:‘ncc‘)ng chicc cung ngach hodcidoan theo su phan cong  [cong tdc dugc phanjcong viée, thuc hién dung
bfm khac thugc phan viée dugc phanioach thip hon. cong. tham quyén va trach nhiém|
cong. duoc giao.

B ’ _ |Tham gia theo su phénTh?m g,}a theo ’suITIAl01 hop \‘/01’ cacA don y;
e e 1 A .. [Thyc hién dang quy trinh| , . x . <. phan cbéng, hudnglién quan va cac cong chiic
Soan thao cdc van ban thudc phan viéc| ,°.. . K cong, hudéng dan cua Lanh/ x , ~ , 2 . A o
1 A A nghi€p vu chuyén mon theo su . A , dan cua Lanh daokhéc trién khai cong viéc,
duoc phan cong. A A . x dao hoac cong chic ngach . o ; A 2 A
phan cong, huéng dan hoac  cong  chucthyc hién ding tham quyén
cao hon N A :
ngach cao hon va trach nhiém duogc giao.
NHOM NANG LUC QUAN LY
CAP & . . £, e ., A Y S
PO Tw duy chién lugc Quan ly su thay doi Ra quyét dinh Quaén ly nguon luc Phat trién doi ngu
Dinh huéng muyc tiéu, chién luocNghién ctu, d& xuat tiénTham muu, dé xuat quyét dinh cTham gia huy dc}ngT?? mot truotlzg ph;a !
N ) - 2 .. 2l , , I , x . Ztrién, hoan thién kién

5 phat trién dai han cho co quan, donhanh nhitng thay doéi, cai todnh huong 16n dén uy tin, hoatnguon luc trong va ngoai thie. k9 nine. kinh

vi/ nganh, linh vyc/ dia phuong. co ban trong co quan, don vi. dong cua co quan, don vi. co quan, don vi. nghi’ém y &
Dinh huéng muc tiéu cta linh VU:CN%hle.n; cu:u, de Xu'il‘.[ thuqTham muu, d¢ xuat quyét dthhé‘[ huy dugc nguén IucTao co hoi cho déng
hién tién trinh thay doi trongkhd, phirc tap, khong theo chuén N A , A , % ,
4 (cong tac dugc phan cong, gop phan - o . cua linh vuc cong tacnghi€p phat trién ban|
cac linh vuc cong tac duogctic thude quyén han, chirc ning cia A A A
xay dung chién lugc tong thé. A A duoc phan cong. than.
phén cong. linh vuc cong tac dugc phan cong.
Xav dune duoc muc tidu dinhNghién ciru, d& xuit thucTham muu, dé xuét quyét dinh|
}' e e 1 ~ -, hién tién trinh thay doi trongkhd, phuc tap thudoc quyén han,Phat huy dugc nguon lucThuc day hoc tap lién
3 |hudng cho mang linh vuc cong tac| ; " ° n . I S A L . IR
A A mang linh vuc cong tac dugCchirc nang cua linh vuc cong taccua don vi. tuc va phat trién.
dugc phan cong. A A A
phan cong. dugc phan cong.
A ‘A A h”\ ) 5 A h A A A . A ’ A X ‘A , < R
Xay dung dugc muc tiéu, ké hoachN.% 1er'1A, Cm‘l’ de xuat;‘t Y ham muu, dé xuat quyét dinh théPhat huy dugc ngudn luclHo trg viéc phat trién|

2 n " \ A hién tién trinh thay d6i choj .. . a7 \ , N A g ain

cong viéc cho nhom/bg phan. . A 1A hién dugc cac nguyén tac. cua nhom/bg phan. hoan thién ban than.
nhoém/bo phan.
Xac dinh dwge muc tiéu, ké hoachN.gAhle.n; cu:u, de Xu"}‘.[ thucTham muu, de Xuét quyet dlnh duaThuc hién cong viéc tié'tChlaA 8¢ R klen,. th,\uc’

1 hién tién trinh thay doi trong chuyén mon vdéi dong

cong viéc cho ban than.

theo nguyén tic, quy trinh c¢é san.

cong vi¢c.

ki€m, hi€u qua.

nghiép.




I1l. KHUNG CAP PQ XAC DPINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN
MON DUNG CHUNG TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thuc hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban ng xu phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dyng vin héa | Pua ra cic dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tot| Thiét lap cac | Am hiéu vé CNTT | St dung thanh
5 dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé vaAn @@ | dinh h}I(mg va ¢co khé‘ nang 1£1p thao mot ngon
hién dao duc va chinh séch. mang tinh | quan hé doi tac | trinh phan mém | nglr nwde ngoai.
ban linh. chién lugc. chién luoc. chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | ing voi yéu ciu mdi cua | dong x3 hoi cta thé | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. st dung dugc nhiéu | mot ngdn ngi
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phdp 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu vé cong | nudc ngoai.
thue hién. dé co6 giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé théng tin &
chét lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | D& xuat diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao dbi, giai
v6i cong viée duge | quy  trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu | trong ndi b co | xdy dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phu.’O'ng phap lam viéc kip hgp Vol chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhing thong tin
trong thuc hién. thoi dé dap ung tot hon | dinh hudéng dai han cia quan hé cong | sO phan mém néang | phttc tap bang
nhu ciu cua co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. €ao, quan tri co s | mot ngoébn nglr
phuong. phuong. dir ligu. nudc ngoai.
Tu nhan trich | Linh hoat trong to chuc | Nam viing cic quy dinh | Thic diy giao | Thiét 1ap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém vé&i  cong | thue hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay théng tin
viéc dugc giao, | ddm bdo cac tiéu chuén | hé théng van ban cua hé tot trong ndi | dung mat ) phﬁn ngén gon béng
2 |chudn muyc trong | chit lugng da thong nhat. | Pang, vin ban phép bo. mém nang cao. mot ngébn nglr
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cta co quan co
tham quyeén.
Trach nhiém véi | T6 chic thuc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va st | Giao tiép co ban
cong viée duge | viéc theo tidu chuan chat | vé vin ban ctua Dang, | bay thong tin | tot, chiu dong | dung méay tinh va | bing mot ngdn
1 giao, chuér} muc | lugng, quy trinh c6 san. van ban phap quy va n\x}t cach ro phéi hop Yc’xi mot s6 phan mém | ngit nudc ngoai.
trong thuc hi¢n. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghiép | co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyé&n mon.

trong cong viéc.
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Tham muu xay dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vin ban

Tham dinh viin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung van
ban thudc pham vi quan ly, trinh
cap c6 thAm quyén ban hanh.

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay
dung cic d& 4n cia hé théng
chinh tri hoac cua nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac 16p dao
tao, boi dudng chuyén mon,
nghiép vu cho can b, cong chirc.

Chu tri t6 chuc kiém tra,
phén tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
van ban cé tinh chit chién
lugc thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan
cong.

Chu tri to6 chuc tham
dinh cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac duoc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuéc chuyén mon,
nghiép vu co tinh chat
chién lugc

- Chu tri nghién ctru xay dung cac
van ban thudc pham vi quan ly,
trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.
- Chii tri xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung d& an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cic van ban
cta nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung hudng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan 1y.
- Tham gia gidng day cac lop
dao tao, boi dudng nghiép vu
cho can b9, cong chure.

Chu tri to chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
tong két viéc thuc hién cac
van ban thudoc pham vi quan
ly theo nhiém vu dugc phan
cong; dé Xuat chu truong,
bién phap ubn nin, diéu
chinh.

T6 chic tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duoc
phan cong.

Chu tri hodc tham gia
td chirc trién khai thue
hién cac hoat dong
thugoc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cdc vdn ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay duyng cac van ban
quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quén ly.
- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cap dudi.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan
1y theo nhiém vu dugc phéan
cong; d& xuidt cha truong,
bién phap khic phuc, diéu
chinh.

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc
phén cong

Chu tri hodc tham gia
t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat ddng
thuéc chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia xdy dyng cac van ban
thuoc thim quyén ban hanh cua
CO quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phén viéc
duoc phan cong.

Kha nang hu:('mg dan thuc hién
nghiép vu cho cap dudi.

To chirc theo doi, kiém tra va
béo cao tinh hinh vé két qua
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly; dé xut bién
phap khic phuc, diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
dung thim quyén,
chirc trach, nhiém vu
duoc giao

Chu dong phoi hop
vol cac don vi lién
quan va phdi hop véi
cac cong chuac khac
trién khai cong vige,
lam ding tham quyén
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CAP T -
PO | Tham muu xiy dung vin ban | Hwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thye hi¢n vin ban | Tham dinh viin ban To Chvlgcntll)l;ir: hi¢n
va trach nhiém duoc

giao.

- Tham gia x8y dung cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cua

Kha ning huéng dan thuc hién

nghiép vu cho cap dudi.

Theo doi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thyc hién
cac van ban thudc pham vi

Tham gia gop y cac
van ban va lam dung
thAm quyén, chuc

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong

1 |coquan. quan 1y; d& xuAt bién phap | trach, nhiém vu dugc | chuc khac trién  khai
- Soan thao c;ic cac van ban khac khéc phuc, diéu chinh. giao cong viéc, lam ding
thudc phan viéc duoc phan cong. thim quyén va tréch

nhiém dugc giao.
CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tu duy chién hrgc Quan ly s thay doi Ra quyét dinh Quan ly nguon hre Phat trién nhin vién
Dinh huéng xay dung muc tiéu, | Chit dong chuan bi va tlen Ra quyét dinh c6 anh huéng | Huy dong ngudn luc | Tao mdi truong phat trién,
5 chién luoc phat trién dai han ciia | hanh nhiing thay doi, cai to | 16n dén uy tin, hoat dong | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thirc, k¥
co quan, don vi/ nganh, linh | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghiém.
vuc/dia phuong.
Xay dung dinh huéng muc tiéu | Chit dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phtre tap, | Quan ly, phat huy duoc | Tao co hdi cho cap dudi
4 cua cac linh vue phu trach, gop | hién tién trinh thay doi trong khong theo chuan tic thudc | ngudn lyc cia linh vuc | phat trién ban than.
phan xay dung chién lugc tong | cac linh vuc phu trach. quyén han, chuc nang cua | phu trach.
thé. linh vuc phu trach.
Xay dung muc tiéu, dinh huéng | Chi dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phtrc tap | Quan 1y, phat huy duoc | Thuc day hoc tap lién tuc

3 dich vu ddi véi mang linh vuc | hi¢n tién trinh thay ddi trong | thudc quyén han, chic nang nguén luc cta to chic | va phat trién.

phu trach. mang linh vuc phu tréch. cia phong/linh vuc/nhém | cap phong.
phu trach
Xay dung muc tiéu, Kké hoach | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyet dlnh the hlen dugc | Quan ly, phat huy duoc HO tro viée phat trién,
2 | cong viéc cua nhdm/bd phan. hién tién trinh thay ddi cho | cdc nguyén tic, yéu cau cta | ngudn luc cia nhom/bd | hoan thién ban than.
nhom/bg phan. co quan, don vi. phan.
Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh dua theo | T6 chirc thuc hién cong | Chia sé kién thirc, chuyén
1 | cong viéc cua ban than. hién tién trinh thay doi trong | nguyén tic, quy trinh co | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mén voi nguoi khac.

cong viéc.

san.

Ghi chl: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, twong vng tir 5 dén 1.






