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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 1737 /QD-UBND Nam Binh, ngay 16 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc 1am cia Trung tim Khuyén cong va Xuc tién
thuwong mai tinh Nam Dinh, trwe thu¢c S¢ Cong Thuwong

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat sva doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt To chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cit Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/11/2020 cia Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chire; Nghi dinh so 85/2023/NP-
CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi sira doi, b6 sung mét s6 diéu cia Nghi dinh
s6 115/2020/NP-CP ; Nghi dinh sé 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viée trong don vi sw nghiép c¢ong lap;

Can civ Théong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B trudng 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 ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong ldp;

Can cir Théng tw s6 07/2023/TT-BCT ngay 23/3/2023 ciia B truong Bo Cong
Thwong hiedng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, qudn Iy va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong lap thuoc nganh, linh vuc Cong Thuong;

Theo dé nghi cia Gidm doc S¢ Cong Thwong tai To trinh s6 886/TTr-SCT
ngay 21/6/2024, cia Gidm doc S& Néi vu tai Bdo cdo s6 2253/BC-SNV ngdy
15/8/2024 vé viéc tham dinh Bé dn vi tri viéc lam cia T rung tam Khuyén cong va
Xiic tién thwong mai, truec thugc So Cong Thwong tinh Nam Dinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va

Khung ning lwe tirng vi tri viéc 1am ciia Trung tim Khuyén céng va Xuc tién
thwong mai tinh Nam Dinh

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 11 vi tri, cy thé:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 02 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 05 vi tri;

- Vi tri viéc l1am nghiép vu chuyén moén dung chung: 04 vi tri.
(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc va Khung néang luc timg vi tri viéc 1am cua Trung
tam Khuyén cong va Xtc tién thuong mai tinh Nam Binh (chi tiét tai Phy luc II va
Phu luc IIT kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thye hién
1. Giam d6c¢ S¢ Cong Thuong 6 trach nhiém:

- Can ¢ Danh muc vi tri viéc 1dm va co cau hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc ctaTrung tim Khuyén cong va Xac tién thuong mai da dugc phé duyét
dé giao s6 luong nguoi lam viéc huong lwong tir ngan sach nha nude va hudng
lwong tir nguodn thu sy nghiép ddi véi don vi sy nghiép cong 1ap chua tu bao dam
chi thuong xuyén hang nam va 1am co s& thuc hién viéc tuyén dung, sir dung, quan
1y vién chure theo ding quy dinh hién hanh;

- Chi dao Trung tdm Khuyén cong va Xuc tién thuong mai bo tri, quan 1y, str
dung vién chtrc theo vi tri viéc lam, bdo dam ty I¢ co cau hang chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh;

- Béo c4ao UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh vi tri viéc 1am khi
don vi su nghiép co su thay d6i vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to
chirc; co thay ddi vé mirc d6 phtic tap, tinh chét, dic diém, quy mo hoat dong,
pham vi, d6i twong phuc vu, quy trinh quan ly chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh cua phap ludt chuyén nganh hodc don vi dugc t6 chuc lai theo quyét dinh cta
co quan c6 thim quyén.

2. Giam d6c Trung tdim Khuyén coéng va Xac tién thwong mai co trach
nhiém quén 1y, sir dung va thuc hién cac ché d chinh sach do6i véi vién chuce theo
cac quy dinh hién hanh cta phap luét.

Picéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 2123/QD-UBND ngay 14/11/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Danh
muc vi tri viéc 1am va co ciu vién chuc theo chirc danh nghé nghiép ciia Trung tim
Khuyén cong va Xuc tién thuong mai tinh Nam Dinh, tryc thudec S& Cong Thuong.

- Chanh Vin phong UBND tinh, Giam d6c¢ So Noi vy, Giam doc So
Cong Thuong, Giam dc Trung tim Khuyén cong va Xtc tién thuong mai tinh
Nam Dinh; Thu truéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B6 Noi vu (dé€ bao cao);

- Cong TTOT tinh;
- Luu: VP1, VP8. /g

Pham DPinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CU TRUNG TAM KHUYEN CONG VA
XUC TIEN THUONG MAI TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngay  /8/2024 ciia UBND tinh)
Ngach cong o £
Ry Bién ché :
TT| Ténvitriviée lam | MiVTVL CII‘I‘EC/ Clll‘.‘fc fa(')’,h dwoge giao th,'
nghe nghlep trong |, sm 2024 | ™
rng
I | Vitriviéc lam lanh dao, quan ly 03
Y TTKC&XTTM Hang Il hoac
1 | Giam doe LDbQL-01 tuong duong tré 1én 01
. e X TTKC&XTTM Hang Il hoac
2| Phé Giam doc LDbQL-02 tuong duong tré 1én 02
Il | Vi triviéc lam nghiép vu chuyén nganh 10
IS TTKC&XTTM A .
1 | Khuyén cong hang Il CMNV-01 Vién chuc hang Il 01
IS TTKC&XTTM A .
2 | Khuyén cong hang I CMNV-02 Vién chuc hang Il 02
Xuc tién thuong mai | TTKC&XTTM | .. .,
3 | va dhu tu hang 1 CMNv-03 | Vienchichang I} 04
HO tro phat trién cong | TTKC&XTTM | .. .,
4 nghiép hang 111 CMNV-04 Vién chuc hang Il 02
Chuyén dbi sb trong
5 | xGc tién thuwong mai TTKC&XTTM Vién chuac hang 11 01
CMNV-05
hang 11
111 | Vi triviéc lam nghi€¢p vu chuyén mon dung chung 02
Lo s o in TTKC&XTTM Chuyén vién
1 |Keé toadn vién CMDC-01 01
A .o TTKC&XTTM Chuyén vién 00 Kiém
2 |Chuyén vién Thu quy CMDC-02 nhiém
3 Chuyén vién vé Hanh | TTKC&XTTM Chuyén vién 01
chinh - Van phong CMDC-03
< A 1 | TTKC&XTTM | Van thu vién trung Kiém
4 | Van thu vién Trung cap CMDC-04 cAp 00 nhiém
Tong cong bién ché: 11 vi tri 15




(Kém theo Quyét dinh so:

Phu luc 11

‘ BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANGLUC
TUNG VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM KHUYEN CONG VA XUC
TIEN THUONG MAI TINH NAM PINH

/OP-UBND ngay

I. NHOM VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

/8/2024 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Giam dbc

Ma vi tri viéc lam: TTKC&XTTM-LDQL-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Khuyen cong va Xic tién thuong mai; S6 31 Vi
Xuyén, thanh pho Nam Dinh, tinh Nam DPinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudéng dan vé hoat dong ctia Trung tam theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dai dién theo phap luat cia Trung tam; chiu trach nhi€ém truc tiép
quan 1y va diéu hanh cac hoat dong cua Trung tam theo quy dinh cua phap luét, gom:
quan 1y chung viéc to chirc thyuc hién cac chirc nang, nhiém vu va hoat dong sy nghiép
ctiia Trung tAm; thyuc hién cac nghi quyét ciia Pang, quyét dinh hoac két luan cia cap
trén; cam két thuc hién muc tiéu hang nim; bao cdo dinh ky véi cap trén va giai trinh
trudc cap trén khi co yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Mal‘lligézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
. 1. Trinh cép c6 tham quyén quy
d}nh chtrc nang, nhi€ém vy, co cau
t6 chire cua Trung tam; ‘
2. Trinh cap c6 tham quyén phé
?;n}ft quy ché hoat dong cua Trung 1. Pam bio cdc hoat
3. Ban hanh chuong trinh, ké hoach dong cua Trur;g t?Am
A . A n X dugc thong sudt, hiéu
cong tac chuyén mon, ké hoach \ X .
~ : . s .1 | Qua, chat luong dang
hoat dong dich vy, quan 1y ndi bd | >z N X o
tien dg; phu hop vdéi
1o aia. | cua Trung tam va ap dung cac bién . A )
Quan ly, diéu chirc nang, nhiém vy;
\ o phap can thiét theo tham quyén \ , .
hanh hoat dong 2. bam bao thuc hién
2.1 nham dam bao thuc hién cac nhiém

chung cua

Trung tam

vu duoc giao;

4. Chi dao, theo dbi, nim bt cong
viéc cua Trung tam; chi dao xur ly
cac cong viéc trong pham vi dugc
giao va bdo cdo, xin y kién chi dao
cia cip trén dbi Vo1 nhimg viée
vuot qua tham quyén;

5. Phéan cong trach nhiém cua Pho
Giam ddc; giao nhiém vu cho céc
vién chtrc thudc Trung tam;

6. Kiém tra, danh gia, don ddc tinh

day du cac nghiép vu
theo chirc nang, nhiém
vu dugc giao;

3. Cong viéc dugc phan
cong rd rang, cu thé cho
Phé Giam doc, vién
chuc thudc Trung tam.




hinh thuc hién nhi€ém vu cua Trung
tAm va moi vién chic;

7. Chi dao xay dung bdo cdo cac
cép;

8. Chu dong phdi hop vé6i cac don
vi ¢6 lién quan dé xtr Iy nhiing van
dé cong viéc thudc chic nang,
nhi¢ém vy cua Trung tdm va thyc
hién nhiém vu chung;

9. Uy quyén cho Pho Giam déc xur
1y cac cong viéc cua Trung tam khi
véng mat.

2.2

Chi dao, 1o
chuc thuc hién
nhiém vu
chuyén moén va
su nghiép cua
Trung tam

1. Chi dao chung vé thuc hién cac
hoat dong phuc vu quan ly nha
nudc dugc giao cua Trung tam.

2. Chi dao chung vé cac hoat dong
su nghi¢p, dich vu cua Trung tam
bao gom:

- Hoat dong khuyén cong.

- Hoat dong xtc tién thuong mai.

- Hoat dong ho trg cong nghiép.

- Hoat dong chuyén ddi sb trong
Xdc tién thuong mai.

- Cac dich vu khac lién quan dén
pham vi hoat dong cua Trung tam.

1. Thuc hién day du va
hoan thanh tbt cac nhiém
vu cuia Trung tdm dugc
giao theo Ké hoach
thang, quy, nam;

2. C6 bién phap hudng
dan va danh gia kip thoi
vé két qua thuc hi¢én
cong viéc.

3. Pat két qua tét cac
hoat dong chuyén moén
va su nghi¢p cua Trung
tam.

2.3

Chi dao cong
tac tO chirc bd
may, nhan su;
tai chinh cua
Trung tam

1. Chi dao tryc tiép cong tac to
chitc nhan sy va tai chinh cua
Trung tdm, bao gom:

- B4 tri sir dung lao dong;

- Cong téc tai chinh ctia don vi;

- Cong tac hanh chinh tong hop;

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién
dao tao, dao tao lai can by, cong
chirc, vién chure cia Trung tam.

2. Chi dao tong két, danh gia cong
tac can bg, tai chinh ctia Trung tam;
dé xuét thyc hién cong tac thi dua
khen thudng.

1. Pam bao thuc hién
quan ly va st dung vién
chirc va nguoi lao dong
theo ding quy dinh;

2. bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo ding quy dinh;

3. Thuc hién dao tao, boi
dudng can bo ké can kip
thot, hi€u qua;

4. Nhan xét, danh gia
vién chic chinh xac,
phat huy dugc nang luc
cua vién chitrc .

2.4

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi co quan, to chirc ¢ lién
quan ¢ Trung wong, dia phuong va
doanh nghi¢p trong linh vyc hoat
dong cua Trung tam.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac dugc phat huy
hi€u qua cao.

2.5

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuyc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du déy du, chuan
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.




K¢é hoach duoc xay dung

A \ A 1A A L , | trén co s& ndi dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ; &

2.6 , T X hoach cong tac cua don
thang, tuan cua ca nhan. S A
vi va duoc thuc hién
theo dung tién do.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Cic don vi phoi

Quan ly truec tiep hep chinh

Lanh dao S¢ Cong Thuong nguoi lao dong thudc Trung

Céc phong lién quan
truc tiép dén cong
viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

Pho Giam doc, vién churec,

tam.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 Bin chat quan hé

quan hé chinh

Cac Cuc, Vu, Vién va don vi chuc

ning cia B6 Cong Thuong; cac BY, | Chi dao, don dbc, hd trg, phdi hop trién khai
nganh khac c6 lién quan, cac hiép hdi, | thuc hi€n nhi€ém vu.

t6 chirc trong nudc, qudc £

Cag S¢ Cong Thuong cac tinh, thanh | Chi dao, don doc, hd tro, phéi hop trién khai
pho, cac doanh nghiép, ca nhan. thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | DBugc chu dong Ve phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | PBuoc quyén quyét dinh cac van dé cuy thé thudc tham quyen cua Trung tam.
43 Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc, vién chirc, nguoi lao
' dong cua Trung tam.
44 Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua Trung tdm trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.
45 Puogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
4.6 | PBuoc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh: Lut,
Cong nghé k¥ thuat diéu khién va tu dong hoa, Quan 1y Cong
nghiép, Quéc té hoc, Quan trj kinh doanh, Kinh doanh Thuong
mai hodc chuyén nganh phu hgp véi nganh, linh vuc Cong

Trinh d6 dao tao | Thuong.

- Vé 1y luan chinh tri: Theo tiéu chuan bd nhiém cua Dang va
phép luat cua Nha nudc.
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Boi dudng, ching

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va twong duong hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh tri
hanh chinh twong duong tré 1én hodc bdi dudng theo hang mirc
chtrc danh nghé nghiép vién chic twong tng vi tri viéc lam.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong

chi
duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.
- Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam
K‘mh r}ghle;fn - C6 tdi thiéu 05 nim kinh nghiém hoat dong trong linh vuc hoat
(thanh tich cong N , A < \ ~ A
t4c) dong cua Trung tam hodc trong nganh, linh vuc cong Thuong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luédt cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cta co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéc voi tap the.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
Trung tam;

- C6 kha ning to chue trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctuia Trung tam,;

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

5.2. Céac nang lyc

Nhom nang luc

®)
205,
=]
(=T
o>

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

- Dao duc va ban linh

- T6 churc thyuc hi¢n cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nédng luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

- Kha ning hudng dan thyc hién

- Kha ning huéng dan thyc hién

- Kha nang phdi hop thyc hién

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

gjojorjorjorjorjorjorjolbh|lw|orjor ool

- Phat trién vién chtrc
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Tén VTVL: Phé Giam dbc

Ma vi tri viéc lam: TTKC&XTTM-LDQL-02

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Khuyén cong va Xuc tién thuong mai; S6 31 Vi
Xuyén, thanh phoé Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong ctia Trung tam theo chirc nang,

nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La vién chtrc quan 1y chiu sy chi dao, diéu hanh ctia Giam doc; tham muu gitp
viéc cho Giam dbc diéu hanh cac hoat dong ciia Trung tdm; chiu trach nhiém trudc
Giam ddc vé két qua hoat dong cua linh vue cong tac dugce sy phan cong; bao cao dinh
ky hang thang tinh hinh giai quyét cong viéc v6i Giam ddc va khi c6 yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot s6 mang
hoat dong
chung cua
Trung tam

1. Tham gia xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac trong nim
ciia Trung tdm va dé xuat 4p dung
cac bién phap can thiét nham dam
bao thuc hién cac nhiém vu duogc
cap trén giao;

2. Theo ddi, ndm bit, c6 ¥ kién vé
viéc thuc hién nhi€ém vu cua Trung
tam;

3. Tham gia cong tac to chirc can
bd cta Trung tam (quan ly, phan
cong cong tac, quy hoach, dao tao,
nang luong ddi véi cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong cia Trung
tam theo phan cap);

4. Tham gia chi dao xay dung bao
cao nam/ dinh ky cua Trung tam,;

5. Thyc hién nhiém vu quan ly
Trung tdm khi dugc Giam doc uy
quyén.

1. Nam bit day du cac
thong tin vé cong viéc
dugc giao phu trach;

2. Cac cong viéc, nhiém
vu thudéc mang cong viéc
dugc giao phu trach
dugc thyc hién hi¢u qua,
ding tién do;

3. Van ban duogc xur ly
kip thoti, chinh xéc.

2.2

Piéu hanh hoat
dong chung
cia by phan
duoc phéan
cong phu trach

1. Theo ddi, gidm sat, kiém tra, d6n
dbc, huéng dan thyc hién nhiém vy
cua cac bd phan, linh vuc duoc
phan cong; quan ly, huéng dan, hd
tro cho cac can by, vién chuec,
nguoi lao dong cua Trung tadm theo
pham vi dugc giao;

2. Panh gia két qua thyc hién cong
viéc ctia bd phan va vién chuc duoc
giao phu trach;

3. Tham gia danh gia xép loai vién

1. bam bao chi dao bd
phan duoc giao phu
trach thuc hi¢n cac cong
viéc mdt cach thong
subt, c6 hiéu qua cao.
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chtc hang nam ddi véi cac can bo,
vién chirc thugc b phan dugc giao
phu trach;

4. Pé xuat nhu cau nhan sy, lanh
dao cua by phan dugc giao phu
trach;

5. Duyét, ky cac van ban (cong van,
to trinh, bao cdo) thudc mang cong
viéc do b phan xu ly.

2.3

Chi dao to
chirc thuc hién

nhiém vu
chuyén  mon
duoc phéan
cong

Giup Giam ddc chi dao thuc hién
cac nhiém vy chuyén mon, gdbm:

1. T6 chic nghién ctu, tmg dung
tién bd khoa hoc, cong nghé trong
linh vyc hoat dong cua Trung tam,;
2. Cong tac hop tac qudc té vé linh
vuc hoat dong cua Trung tam,;

3. Trao ddi, lam viéc véi cac to
chic qubc té, cic co quan chinh
phu cac nudc dé van dong cac du
4n hd trg k¥ thuat trong linh vuc
phat trién thi truong dién, hoat
dong dién luc, trao ddi kinh nghi¢m
va chuyén giao coéng nghé ning
luong moi; thuc hién cac thu tuc
trinh, duyét chu truong tiép nhan
cac du 4n hd trg k¥ thuat theo quy
dinh; va to chtrc thuc hién, quan ly
cac du an hd tro k¥ thuat;

4. Tim kiém, phat trién cac hop
ddng dich vu tu van va to chirc thuc
hién cac dich vu tu van vé linh vuc
hoat dong cua Trung tam;

5. Xay dung khung chuong trinh,
ndi dung va t6 chirc thuc hién céc
chuong trinh dao tao vé linh vuc
hoat dong cua Trung tam;

6. Céc hoat dong khac lién quan
dén pham vi hoat dong cua Trung
tam.

1. Pam bdo coéng viéc
dugc thyc hién dung tién
do, kip thoi, chinh xéc;
2. Xem xét, phé duyét
néi dung cac dé xuit
trwde khi trinh Gidm doc
quyét dinh;

3. Tham gia day du cac
cudc hop theo su phan
cong.

2.4

Thuc hién cac
nhiém vu khac

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc
Giam doc Trung tam giao.

bam bao ding yéu cau,
tien do va dung quy
dinh.

2.5

Phéi hop thuc
hién

Phodi hop voi co quan, to chiic co
lién quan & Trung uwong, dia
phuong va doanh nghiép trong linh
vuc hoat dong cua Trung tam.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac dugc phat huy
hi€u qua cao.

2.6

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong

Tham du déy dﬁ,l chuan
bi tai li€u va y kién phat
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va ngoai co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2. Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

2.7

Tham gia x4y dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

K¢ hoach duogc xay dung
trén co sé ndi dung ké
hoach cong tadc cua don
vi va duoc thuc hién
theo dung tién do.

3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Cac don vi phdi hop

Quan ly truec tiep chinh

Céc phong lién quan dén

B0 phén, vién chuc dugc n A \ N
cong viéc va chuyén

Giam doéc Trung tdm phan cong phu trach. mén nghiép vu duoc
giao
3.2. Bén ngoai
Ban, b0, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc Cyc, Vuy, Vién va don vi chitc nang cua Bg
Cong Thuong; cac B9, nganh khac co6 lién quan,
cac hi¢p hdi, t6 chirc trong nudc, qudc té

Chi dao, don déc, hd tro, phdi hop
thuc hién nhiém vu.

Céac S¢ Cong Thuong cac tinh, thanh phé, cac | Chi dao, don déc, hd trg, phéi hop
doanh nghiép, c4 nhan. thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thudc mang cong viéc duoc

4.2 N
phén cong.
43 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duoc giao.
44 Puoc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia

Giam dbc Trung tam.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh: Lut,
Cong nghé ky thuat diéu khién va ty dong hoa, Quan Iy Cong
nghiép, Québc té hoc, Quan tri kinh doanh, Quan 1y khoa hoc va
cong ngh¢ hoac chuyén nganh phu hop vdi nganh, linh vuc Cong
Thuong.

- Vé Iy luan chinh tri: Theo tiéu chuan bd nhiém cua Dang va
phdp luat cua Nha nudc.

Boi dudng, ching
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chire ngach chuyén
vién hodc twong duong try 1én hodc bdi dudng chirc danh nghé
nghiép vién chirc twrong tng vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong
duong.
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- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban.
- Str dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung
nang lyc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 t6i thiéu 03 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vuc hoat dong
cta Trung tdm hodc trong nganh, linh vyc cong thuong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
va quy ché 1am viéc cta co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 khé nang t6 chuc trién khai nghién curu, thyc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctua Trung tam,;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua Trung tdm trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc

@)
SO
=
u
>

Tén nang luc

- Pao dtic va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

Nhom nang luc

- Giao ti€p ung xu

chung

- Quan h¢ phoi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

Nhom nang luc

- Kha ning huéng dan thyc hién

chuyén mon

- Kha niing huéng dan thyc hién

- Kha nang phdi hop thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom néng luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon lyc

IR R R L B A LS A E S R g

- Phat trién vién chtrc

I1.NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Khuyén cong Ma vi tri viéc [am: TTKC&XTTM-CMNV-01

hang |1

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Khuyén cong va Xtc tién thuong mai; S6 31 Vi
Xuyén, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cia Trung tam theo chuc nang,
nhi¢m vy, quyén han dugc giao.




1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va to chtrc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac
khuyén cong; chu tri hudng din, kiém tra thyc hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Il Mang con
s cong Cong viéc cu the
viéc
s Chu tri hoat dong cung cap san pham, | Dich vu cong dap Ung
Chu tri tu| . . A A A1 N
Z x dich vu trong linh vyc hoat dong | yéu cau kip thoi, chinh
2.1 | van, ho tro A A A £ R ,
. A khuyén cong va tu van phat trién cong | xac.
dich vu cong .
nghiép.
Céac van ban tham gia
Chu tri tham muu, gop y, xay dung cac | v€ linh vyc khuyén
Xay  dung | van ban huéng dan thudc tham quyén cong dugc thong qua,
2.2 | van ban | ban hanh cua Cuc hoac ctia don vi su dam bao quy trinh cong
hudéng dan | nghi€p cong 1ap lién quan té1 hoat dong | tac va theo dung ké
khuyén cong. hoach vé tién d0, chat
luong.
1- NO1 dung tham gia
hudng dan dugc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, chat luong
theo yéu cau.
Chu tri Chu tri huéng dan trién khai cac nghiép 2: T ruyen ‘3’” dq(;wc cac
. x A " , ndi dung vé nghi¢p vu
2.3 | huéng dan | vu chuyén mon cho vién chirc, doanh X, o
nghi¢p vu nghiép va ngudi dan vé khuyén cong de cdc don vi lién quan
ghIep Vi : ' c6 kha nang thyuc hi¢n
cong viéc chinh x4c,
kip thoi & dugc doi
tuong tiép nhan hudng
dan danh gia thanh
cong.
T6 chtc theo ddi va kiém tra, phan tich Vap b%n bdo cao ket. .
, s v LR ARYSONT qua kiém tra, danh gia
. danh gié, bao cdo tong két vi¢c trién S U S
2.4 | Kiém tra . Tx A T va c6 de xuat kip thoi
khai, ho trg, nghién ctru tng dung trong | .z L R
~ Z A dé trinh cap co tham
linh vyc khuyén cong.
quyen xu ly
Pé tai, dé 4n di xay
Nghién ctru | Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé€ tai, | dung duoc thong qua,
2.5 | xay dyng d¢ | d€ an thudc linh vuc khuyén cong va nghi¢m thu va 4p dung
tai, dé an cac linh vuc khéc c6 lién quan. trong thuc tién mang
lai hi¢u qua.
Thuc hién 1_‘ Chu Eﬂ xay d“?g,’ thye hlf;l’l cAhuorng 1- bam bao theo dung
. trinh, ke hoach, dé an khuyén cong
cac hoat ube oia va dia phuon quy dinh dap ng duoc
2.6 | dong chuyén quoc & fap & yéu cau nhiém vu dé ra.

mon nghiép
vu

2- Chu tri thyc hién céc hoat dong tu
van khuyén cong.
3- Chu tri thuc hi¢n cac hoat dong tu

2- Thyc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac.
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thu cong nghiép.

hodc dot xuét.

chinh sach.

lidu dién tir vé CNNT,
khuyén cong & cac dia
an.

ca nhan trong va ngoai
nghiép.

dau tu; td chirc cac hoi

van phat trién cong nghiép.

4- Tham gia dao tao hoac lién két dé}o
tao cac nganh, ngh¢ cong nghiép, ticu
5- Theo doi, théng ké, bao cdo dinh ky
6- Thong tin tuyén truyén, pho bién cac
7- Xay dung luu trir va khai thac dix

8- Phoi hop thuc hién xdy dung céc
chuong trinh truyén hinh, truyén thanh;
9- Chu tri thyc hi¢n van dong td chrc,
10- Chu tri t6 chirc vudn wom doanh

13- Thuc hién cac hoat dong xuc tién

hoat dong
phuong.

nudec.

cho trién lam.

Chu dong phodi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop véi cac

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,

2.7 PPm h?p cong chuc khac trién khai cong viéce, taAO duc:rc Fho1 qtan he
cong tac . , 2 X M cong tac tich cuc theo
lam dung tham quyén va trach nhi€ém , £ .
: ding quy ché, quy dinh
dugc giao. IS A s
phoi hop cong tac.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puwoe quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua boi tiép

Quan ly truc

Cac don vi phdi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc

Trung tam duoc giao

Céc cong viée

Cac co quan, don vi, to chirc ¢6 lién
quan trong BQ, tinh/thanh pho,
xa/huyén.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Lanh dao cép trén

Vién chic dugc phan cong cung mang
cong tac.

Cac Cuyc, Vu, don vi thuoc Bo Cong
Thuong; S¢ Coéng Thwong, Trung tdm
Khuyen cong cac tinh, thanh phd; phong
Kinh t&/Kinh té-Ha tang, cac doanh nghiép,
co s&@ CNNT c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bio céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | DBuogc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia klen nghi trong hoat dong day manh khuyen cong.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
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vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop co lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh: K§ thuat
dién, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat diéu khién va tu
dong hoa, Luat, Quan tri kinh doanh, Quan ly cong, Ngon ngir
Anh, Nga, Phap hodc chuyén nganh khac phu hop vdi nganh, linh
vuc cong thuong.

Boi dudng, ching

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc bdi dudng theo
chtrc danh nghé nghiép vién chic twong tng vi tri viéc lam.

chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.
- St dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong béac 3 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam.
- C6 thoi gian giir chtrc danh nghé nghiép chuyén vién hoic
tuong duong tir da 09 nam tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir

Kinh nghiém V’i.éc),‘ trong do thoi gian gil chire danh nghé nghiép chuyén vién
(thanh tich ééng to1 thiéu 01 nam (da 12 ‘Fhéng): o
tc) - Ba chu tri hodc tham gia nghién cuu, xay dung dé tai, dé an, du

an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, van ban quy pham phép
luat, van ban nghi¢p vu, sang kién cai tién k¥ thuat thudoc nganh,
linh vyuc cong thuong.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chire nang, nhiém vu ctia don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic vé khuyén cong va dinh huéng

phat trién.
5.2. Céac nang luc
Nhom néng luc Tén nang luc Ciap dd
- Pao dtc va ban Iinh 3
Nhom nang lyc | - T6 chire thye hién cong viéc 4
chung - Giao tiép ung xur 4
- Quan hé phdi hop 4
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- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

Nhom nédng luc

- Kha nang huong dan thyuc hién

chuyén moén

- Kha niang hudng dan thyc hién

- Kha nang phoi hop thyc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nédng luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién vién chtrc

IR R RIS

Tén VTVL: Khuyén cong

hang |11

Ma vi tri viéc [am: TTKC&XTTM-CMNV-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Khuyén cong va Xuc tién thuong mai; S6 31 Vi
Xuyén, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

nhiém vu, quyén han duogc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua Trung tdm theo chirc nang,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc khuyén cong; truc tiép thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

(A ‘A Tiéu chi danh gia hoan
Cac cong viéc R R ‘A
T thanh cong viéc
Man.gAcong Cong viéc cu thé
viéc ’
z ~ | Tham gia hoat dong cung cap san | Cac dich vu cong dap
Tu van, ho 2 . - o , A A L \:
. pham, dich vu trong Iinh vuc hoat dong | tng yéu cau kip thoi,
2.1 |tro dich vu A \ X e e A A b ,
on khuyén cong va tu van phat trién cong | chinh xac.
& nghiép.
1. bé tai tham gia dam
T,h am A gl‘a.l Tham gia cac dé tai nghién ctru khoa be}o tpeo ding auy d;rgh
cac de tai . A AN~ A . dap tmg dugc yéu cau
2.2 o . | hoc, rng dung tién bd k¥ thuat chuyén A A
nghién  ciu nganh trong linh vuc khuyén con nhigm vy d¢ ra.
khoa hoc & & ' Y & 2. Thyc hién theo yCu
cau ke hoach cong téc.
1. Tham gia xay dung, thuc hién | I. Dam bao theo ding
chuong trinh, k& hoach, dé an khuyén | quy dinh dap tng dugc
cong quoc gia va dia phuong. yéu cau nhiém vu dé
Thuyc  hién | 2. Tham gia thuc hién cac hoat dong tu | ra.
cac hoat | van khuyén cong. 2. Thyc hién theo yéu
2.3 | dong chuyén 3., Tham gie} thuc hién cac hoat dong tu | cau ké hoach cong tac.
mon nghi¢p | van phat trién cong nghiép.
vu 4. Theo doi, thong k&, bao cdo dinh ky
hoac dot xuat.
5. Xay dung luu trir va khai thac dir lidu
dién tor v&€ CNNT, hoat dong khuyén
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cong & cac dia phuong.

6. Tham gia phdi hop thuc hién xay
dung cac chuong trinh truyén hinh,
truyén thanh.

7. Tham gia thuc hién van dong to
chtrc, ca nhan trong va ngoai nudc.

8. Thuc hién cac hoat dong xuc tién dau
tu; to chirc cac hoi cho trién 1am.

Tham gia phdi hop véi cic co quan,
don vi lién quan trong trién khai cong

Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot,

24 Phéi hop | viée, 1am ding thim quyén va trach | tao dwoc mdi quan hé
" | cOng tac nhi¢m duoc giao. cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoge quan Iy tryc tiép va Quan ly truc Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi tiép 9
Giam déc, Pho Giam dée | Céic cong vige | Co¢ €0 quan, don vi, 10 chirc c6 lien
Trung tam duoc giao quan :[rong Bg, tinh/thanh pho,
xa/huyén.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Lanh dao cap trén

Vién chitc dugc phan cong cung mang cong tac.

Cac Cuc, Vu, don vi thuoc Bo
Cong Thuong; So Cong
Thuong, Trung tim Khuyén
cong cac tinh, thanh phé;
phong Kinh t&/Kinh té-Ha
tﬁng, cac doanh nghiép, co sé
CNNT c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat dong ddy manh quén 1y khuyén cong.

4.3 A .
vi nhi¢ém vu dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

45 | DBugc tham gla cac cudc hop co lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat

Trinh d6 dao tao | dién, Quéan 1y x4y dung, Cong nghé ky thudt diéu khién va tu

dong hoa, Luat, Quan tri kinh doanh, Quan 1y cong, Quan ly cong
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nghiép, Ngon ngtr Anh, Nga, Phdp hodc chuyén nganh khac phu
hop vo1 nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién va twong duong hodc bdi dudng theo
tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc twong tng vi tri viéc
lam.

- C6 k¥ ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Sur dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, 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 thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang to chue trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac vé khuyén cong va dinh hudng
phat trién.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc

a
SO>
=
=N
>

Tén nang luc

Nhom nédng luc
chung

- Dao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom néng luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

- Kha ning hudng dan thyc hién

- Kha ning huéng dan thyc hién

- Kha nang phoi hop thuc hién

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NINNINWWWWWwWwww b DS

- Phat trién vién chirc
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Tén VTVL: Xic tién thwong
mai va dau tu hang I11

Ma vi tri viéc [am: TTKC&XTTM-CMNV-03

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Khuyén cong va Xuc tién thuong mai; S6 31 Vi
Xuyén, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong ctia Trung tam theo chirc nang,

nhiém vu, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia td chuc, nghién cuu, hd trg, trién khai cac hoat dong xtc tién thuong
mai va dau tu thude linh vyc, chitc ning quan 1y ciia B Cong Thuong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
Maing cong Cong viéc cu thé
viéc
Tham gia xdy dung hé thong thong | Dich vu cong dap ung
tin, co s& dit liéu va tong hop, phan | yéu cau kip thoi, chinh
21 Tu van, hd tro | tich thong tin dé cung cap cac dich | xac.
"~ | dichvucong | vu cong lién quan dén hoat dong
xuc tién thuong mai va dau tu phat
trién Cong Thuong.
Xay dung dé | Tham gia nghién ctru dé tai, dé an | Dé tai, dé an di xay dung
tai, dé& 4n | thudc linh vuc xuc tién thuong mai | dugc thong qua, nghi¢m
thudc linh vuc | va dau tu phat trién Cong Thuong | thu va dp dung trong thuc
29 xuc tién | cling nhu céac linh vuc khéac c6 lién | tién mang lai hiéu qua.
" | thuong mai va | quan.
dau tu phat
trién  Cong
Thuong
1. Nghién cuu, thu thap, téng hop, | 1. C6 trach nhiém voi
xtr Iy va cung cap thong tin. cong viéc dugc giao,
2. Tham gia tu van, ho tro cho céc | chudn muc trong thuc
dia phuong, khu cong nghiép t6 | hién.
Thuc hién cac | chic thuc hién cac hoat dong xtic | 2. Linh hoat trong to
23 hoat dong tién thuong mai va d}iu tur. ch1"rc thyc hién cong viéc
" | chuyén mon | 3. Tham gia tu van cho cic co | nham dam bdo céic tiéu
nghiép vu quan, doanh nghiép va nha dau tu | chuan chat luong da
nudc ngoai. thong nhat.
4. Xay dung dé an, ké hoach td | 3- Pung tién do, dam bao
chic cic chuong trinh xtic tién | chat lugng va dung thoi
thuong mai va dau tu. gian quy dinh.
Chu dong phéi hop v&i cac co | Cong viée, nhiém vu
quan, don vi lién quan va phdi hop | duoc giao thong sudt, tao
24 Phdi hop cong V01 cac cong chuc, vién chirc khac | dugc mdi quan hé cong
" | tac trien khai cong viéc, lam dung | tdc tich cuc theo dung
thdim quyén va trach nhiém duoc | quy ché, quy dinh phdi
giao. hop cong tac.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.
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3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trwc tiép va Quan ly truc Cic don vi phodi hop chinh
kiém duyét két qua béi tiép
Giam dbc, Pho Giam dbc | Cac cong viéc | Cac co quan, don vi, td chuc ¢6 lién
Trung tam duoc giao quan trong B0, tinh/thanh phd,
xa/huyén.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac dia phuong, So Cong
Thuong, don vi su nghi¢p cong

- Phoi hop t6 chirc cac hoat dong xtc tién thuong mai
va dau tu phat trién Cong Thuong;
- G161 thi€u doi tac, ho trg trién khai chuong trinh.

lap Xc tién, Khu cong nghiép
Céc dai st quan, t0 chirc quc
té tai Viét Nam, cac co quan
xuc tién thuong mai dau tu tai
nudc ngoai

- Phoi hop t6 chirc cac hoat dong xtic tién thuong mai
va dau tu phat trien Cong Thuong;
- G161 thiéu doi tac, ho trg trién khai chuong trinh.

Céac Hiép hoi nganh hang co
lién quan

- Phoi hop t6 chirc cac hoat dong xtic tién thuong mai
va dau tu phat trien Cong Thuong;
- G161 thi€u doi tac, ho trg trién khai chuong trinh.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia y kién hodc kién nghi, dé xuét trong cac hoat dong xuc tién thuong

4.2 mai va dau tu phat trién Cong Thuong.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham
' vi nhiém vu duogc giao.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBuogc tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh thuong mai, dau tu,
kinh té doi ngoai, quan tri kinh doanh hodc cac chuyén nganh
khéc phu hop voi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién va tuong dwong hodc bdi dudng theo
chtrc danh nghé nghiép vién chuc twong tmg vi tri viéc lam

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- Sir dung duoc ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam.

Pham chat c4a nhan

- Pham chat dao dtrc nghé nghiép, trung thuc, c6 y thuc chap
hanh phap luat ciia Nha nudec.

- Nhanh nhen, phan tng va xir 1y tot cac tinh hudng xay ra trong
qua trinh thyc hién nhiém vu.

- Chu dong, nhay bén, khoa hoc, sang tao.
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- Nam rd chuc nang, nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chirc hoat
dong cua don vi su nghi¢p cong lap;

- C6 hiéu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh té - x4 hi trong nudc
Céc yéu cau khac | va quéc té lién quan dén linh vyc xtc tién thuong mai va dau tu
trong linh vuc cong nghiép va thuong mai;

- Biét van dung linh hoat cac kién thirc chuyén mon vao cong vi€c;

- Giao tiép t6t bang tiéng Anh hoic ngoai ngir khac néu co.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhém néng lyc = Giao tiép tmg xir

chung - Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dyng ngoai ngit

- Kha nang chu tri tham muu xay dung

- Kha ning huéng dan thyc hién

Nhém nang lyc Kha ning kiém tra thuc hién

chuyén mon — POy S .
y - Kha nang tham dinh céac d€ an, du an

- Kha nang phoi hop thyc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc | Ra quydt dinh

quan 1y - Quan 1y nguon luc

NINININININWW W W W wwwwww| =

- Phat trién vién chirc

Tén VTVL: H trg phat trién | Ma vi tri viéc lam: TTKC&XTTM-CMNV-04

cong nghiép hang III Ngay bat dau thyc hién:

Trung tam Khuyén cong va Xuc tién thuong mai; S6 31 Vi

bia diem lam vice: Xuyén, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban huéng dan vé€ hoat dong cua Trung tdm theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam i w
Tham gia nghién ctru, ho trg, trién khai, phat trién cong nghiép.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

R R Tiéu chi danh gia hoan
TT | Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viée

Tham gia tu van, hd tro xdy dung, trién | Cac dich vu coéng dap
Tu van, hd | khai ké hoach, chuong trinh phét trién | ing yéu cau kip thoi,
2.1 | trg dich vu | cong nghiép; cung cap céc dich vu cong, | chinh xAc.

cong ha tang, giai phap cho dich vu cong lién
quan t6i phat trién cong nghiép.
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1. Pé tai tham gia dam
T,h am A gla Tham gia cac dé tai nghién ctru khoa b2}0 t%leo ding vy dngh
caic de tai . A AN~ A . dép ung duoc yéu cau
2.2 Cn .| hoc, tng dung tién b k¥ thut chuyén A X
nghién  clu nganh trong linh vuc cong nghié nhigm vy d¢ ra.
khoa hoc & & ' & nShiep- 2. Thyc hién theo yeu
cau ké hoach cong tac.
.. | 1- Tu van, cai tién két noi1 doanh | 1. Pam bao theo ding
Thuc  hién A
cAc hoat nghiép. quy dinh dap ung dugc
23 | done chuven 2- K¥ thuat cong ngh¢. yéu cau nhiém vu dé
e ey | 3 Coso dit ligu. ra.
EMEP | 4. K thuat may méc, thiét bi. 2. Thuc hién theo yéu
vu A A A ’
i cau ké hoach cong tac.
Tham gia phoéi hop voi cac co quan, | Cong vige, nhi€ém vu
’ don vi lién quan va phoi hop vdi cac | dugc giao thong sudt, tao
24 Phoi hop | cong chire, vién chire, nguoi lao dong | dugec moi quan hé cong
" | cOng tac khéac trién khai cong viéc, lam dung | tic tich cuc theo ding
tham quyén va trach nhi¢m dugc giao. | quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy trc tiép va

Quan ly truc

Ciac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép
Gidam doc, Ph6é Gidm doc | Cac cong viéc | Cac co quan, don vi, to chirc co lién
Trung tam duogc giao quan trong BJ, tinh/thanh pho,

xa/huyén.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé

Lanh dao cép trén

Vién chic dugc phan cong cung mang
cong tac.

Céc Cuyc, Vuy, don vi thuoc Bo Cong
Thuong; S¢ Cong Thuong, Trung tdm
Khuyen cong cac tinh, thanh phé; phong
Kinh t&/Kinh té-Ha tang, cac doanh
nghiép, co s&@ CNNT c6 lién quan.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, truong
dai hoc k¥ thuat, t6 chuc ¢ lién quan.

Céc chuyén gia vé€ cong nghi¢p trong va
ngoai nudc.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y
ctia co quan va hudng dan viéc thuc hién.
- Phéi hop trién khai cac cong viéc.

Céc B9, nganh lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap thdong tin theo yé€u cau.
- Thuc hién cac bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 | Tham gia klen nghi trong hoat dong day manh phat trién cong nghiép.

4.3

Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
vi nhiém vu duogc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tré 1€n nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat
dién, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat diéu khién va tr dong
hoa, Quan tri kinh doanh hodc chuyén nganh khac phu hop véi
nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng,
chung chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién va tuong duong hoic boi dudng theo chirc
danh nghé nghiép vién chirc tuong tng vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- St dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 twrong duong bac 3 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh séch cuia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cta
CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chue nang, nhi¢ém vu cta don vi.

- Co6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac vé cong nghiép va dinh hudng phat
trién.

5.2. Céac nang luc

Nhom ning luc

SO
>

Tén nang luc

Nhom néang luc
chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Su dyng cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Khd ndng chu tri tham muu xay dung

®)
oooooaoooaoaoooa';

- Khd niing huéng dan thyc hién
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- Kha ning huéng dan thyc hién

- Kha ning phdi hop thuc hién

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc [ — Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién vién chirc

NINININWWW

Tén VTVL: Chuyén ddi so trong xic
tien thwong mai hang III

Ma vi tri viéc lam: TTKC&XTTM-CMNV-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

S6 31 Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat,
van ban huong dan ve hoat dong cua Trung tam theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Xay dung, t6 chuc, theo doi gidm sat, don doc, nghién curu, dé xuat cac chuong
trinh duoc giao 1ién quan dén linh vuc Chuyén dbi so trong xuc tién thuong mai.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Chu tri tu vén,
ho tro dich wvu
cong

Tham gia tu van, hd trg xdy dung,
trién khai ké hoach, _chuong trinh hd
trg doanh nghiép vé Ung dung cong
ngh¢ thong tin va chuyén doi 50 trong
xuc tién thuong mai; cung cdp céc
dich vu cong lién quan t6i ing dung
cong ngh¢ thong tin va chuyén d6i s6
trong xac tién thuong mai.

Dich vu cong dap tng yéu
cau kip thoi, chinh xac.

2.2

Nghién cuou xay
dung de tai, de
an

Tham gia hoac tham gia nghién ctru
dé tai, dé an thudc linh vuc hd tro
chuyén d6i sd trong xtic tién thuong
mai cling nhu cac linh vuc khéc co
lién quan.

Dé tai, dé an d3 xdy dung
dugc thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.

2.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1-Tham gia to chirc nghién ciru, xay
dung va phat trién Hé sinh thai xdc tién
thuong mai sb.

2-Tham gia to chirc nghién ctu, xay
dung, phat trién va tich hop cac nén
tang sau.

3- Xay dung ké hoach va chu tri trién
khai t6 chitc cac cudc hdi théo, toa
dam, dién dan.

4- Tham gia nghién ctu, ra sodt, dé
xudt sira doi, bd sung quy dinh phap

1- bam bao theo dung quy
dinh dap tmg duoc yéu cau
nhiém vu dat ra.

2- Hoan thanh diy du va
dung tién do cong viéc
dugc giao theo yéu cau ké
hoach cong téc.
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luat vé ddy manh ing dung cong ngh¢
thong tin va chuyén dbi sb trong hoat
dong xtc tién thwong mai.

5- Tham gia nghién ctru, tham vén viéc
ban hanh ké hoach thuc hi¢n D& 4n cho
timg giai doan va hang nim vé chuyén
d6i s6 trong xuc tién thuong mai.

6- Tham gia vi¢c xay dung ti€u chi
danh gia muc d6 Gmg dung cong nghé
thong tin va chuyén dbi sb trong hoat
dong xuc tién thuong mai.

7- Tham gia viéc xay dung dé 4n va to
chuc thyuc hién cac dé an Chuong trinh
cap quoc gia vé xtc tién thuong mai
lién quan dén ung dung cong nghé¢
thong tin va chuyén dbi sd trong xuc
tién thuong mai.

Phéi hop cong

Chu dong phdi hop voi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc, vién chirc khac trién khai
cong viéc, lam dang tham quyén va

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Puoc tham du va chu tri cac cudc
hop lién quan dén cong tac theo phan

1- Tham du day du, chuan
bi tai liéu va ¥y kién phat
biéu theo yéu cau.
2- Tiép thu, trao doi thong
tin trién khai thuc hién theo
két luan cudc hop.

2.7 |,
tac
trach nhiém dugc giao.
Thuc hién ché dg| cong.
2.8 | ..
hoi hop
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va

Kiém duyét két qua béi Qu

an 1y true tiép Ciac don vi phoi hop chinh

Giam d6¢/Pho giam doc.

Cac co quan, don vi, t6 chuc
€6 lién quan trong B9, tinh/

thanh phd, quan/ huyén. Cac
c4 nhan, tO chirc nude ngoai.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Bin chit quan h¢

Cac dia phuong, S¢ Coéng Thuong,
Trung tdm Xuc ti€én thuong mai dia
phuong

e Phdi hop t6 chirc cac hoat dong xuc tién thuong
mai, hd tro xuit nhap khau.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

e Thu thap cac thong tin, gidi thidu dbi tac can
thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Cung cép cac thong tin vé hd tro xuit nhap khau.




Va tai nudc ngoai

Céac Pai st quan, t0 chuic xuc tién
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam
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e Phdi hop t6 chitc cac hoat dong xuc tién thuong
Imai, hd trg xuét nhap khau.

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

Cac Hiép hoéi, H6i, doanh nghiép, to
churc trong va ngoai nudce ¢o lién quan.

» Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c.
» Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu

thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuO‘ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen hoac klen nghi trong cong tac ng dung cong nghé thong tin va
chuyén doi so trong x1ic tlen thuong mai.

Pugc cung cap

4.3 nhiém vu duoc

thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gida mic do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia

cac cudc hop c¢o lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

To6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh cong ngh¢ thong tin, kY
thu@t, ’thu:crng mai dién tir, kinh t€, luat, ngoai thuong, thuong mai
quoc t€ hodc chuyén nganh khéc phu hgp voi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi
chi

dudng, ching

L C6 chung chi boi dudng kién thire quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién va twong duong hodc boi dudng theo
chtrc danh nghé nghiép vién chiic twong tng vi tri viéc lam.

- CoO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- St dung duogc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Pham chat ca nhan

L Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cual
CO quan.

L Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tip 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.

L Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

e Co6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chue nang, nhiém vu ctia don vi.

* C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

e Hiéu biét vé linh vuc img dung cong nghé théng tin va chuyén doi
50 trong xiic tién thiwong mai va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang |

uc

Nhom néng luc

SO

Tén nang luc

>

Nhom nang luc

AT

» Dao duc va ban linh
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chung * T6 chuc thuc hién cong vi¢c

* Giao ti€p ung Xt

« Quan hé phdi hop

 Stir dung ngoai ngilr

» Str dung cong nghé thong tin

 Kha nang chu tri tham muu xay dung

Nhom nang luc « Kha niang huéng dan thyc hién

chuyén mon » Kha ning phdi hop thuc hién

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan |, Ra quyét dinh

y « Quan 1y nguon lyc

» Phat trién vién chuc

NINNINWWWW W Wb~

I11. NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam: TTKC&XTTM-CMDC-01

Tén VTVL: K& toan vién

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Khuyén cong va Xuic tién thuong mai; SO 31 Vi
Xuyén, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh cua phéap ludt va quy dinh cta don vi
thudc nganh linh vyc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, du 4n, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chirc 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

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

phuong.

mang cong Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
viéc

Tham  gia Tham giE} ngl}ién clru, xéy‘ dung ,ké' Cé,c quy d’inh ké hoach,

xdy dung ké h?@?h, cqhmh §ach, ~chu:O’ng trlglh,Adu afl, cl}lnh sefwh, . f:hll:()‘ng

hoach. chinh df an, cuaﬁ nganh, l}nh vuc V,C corA}g t?c tr}nh, dl;l’ an, xCIe an du:ci)’c
21 saiéh ’ kg toan cga‘ FTGn, Vi; I}ach toap kc? toa}n caP c6 tham quyén

chu:(;ng ve thu: chi tai chlpP cta don .V;;‘l.)ao c4o thong qua.

trinh. d& 4n t1nhA hinh thuc‘ hlcr} thl}, Ch} ta1?ch1n.h

du air,1 > | thuée pham vi quan ly hodc cua dia

Hudng dan | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
2.2 | va trién khai | hién cdc van ban phap luat cia Chinh
thuc  hién | phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dang
tien do, ké hoach, thoi
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cac van ban.

ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

2. T6 chtrc, hudéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y
vé nganh, linh vyc ké toan hodc cua dia
phuong.

3. Tham gia td chtrc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé& nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiem
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thuc hién cac van ban phap luat Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

1. Vin ban bao cio keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
tham  dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ van ban
phap ludt cua Chinh phu, Thua tudng
Chinh phu, Bg, nganh; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong.

No61 dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc  hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p
vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vy dugc phén
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sb litu ké toan phuc vu cho cac
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chire thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cdo tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trir tai licu ké
toan, cung cip thong tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

- Trién khai thue hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé

bam bido quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vigc.
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xuat bién phap quan ly, su dung tict
ki€ém, c6 hi¢u qua cdc nguoén von hodc
kinh phi.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duge giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hi¢u

2.6 fhlifcl hiénhqp qua cao. )

: o 2. NO1 dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

Thuc  hién | Tham du cac cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
27 nhiém  vu | linh vyuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | bi tai oliéu va y kién
" | chung, hoi | don vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.
hop.
Xay dung, thuc hién ké:
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, hoach ‘Eheo . dur}g ke
2.8 . A hoach cong tac cua don
thang, tuan cla ca nhan . N
vi, co0 quan va nhiém
vu dugc giao
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puwoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé’phéi hop Ciac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi truc tiép trong
don vi
Giam d6c, Pho Giam doc | Cac  vién chuc | Cac co quan, to chic, don vi
Trung tam chuyén mon khac | thudc Bo, co quan lién quan.
trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢

chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi
c6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vyc ké toan thude

pham vi quan 1y cia don vi cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho vi¢c thyc hi¢n

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
' 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.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thi trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tot nghiép dai hoc tr& 1én thudoc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép ké
toan hodc chimg chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat

- C6 k¥ ndng stir dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngt Viét Nam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé hang
chtrc danh nghé nghiép

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phoi hop
kiém tra va tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va té chtrc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vyc 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 thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu ly 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 dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang

luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhoém nang lyc | - Pao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
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Nhom nang luc
chuyén mon

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

" NN 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudéng dan thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién thu quy

Ma vi tri viéc lam: TTKC&XTTM-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tﬁm Khuyén cong va Xuc tién thuong mai; S6 31 Vi Xuyén,
thanh ph6é Nam Dinh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh veé cong tac quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia ctia don vi thudc pham vi quan 1y; kiém nhiém
cong tac van thu luu trlr; cac van ban phap luat va van ban huéng
dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c¢6 gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vy thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, diing quy dinh; chi tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

luat, chién
lugc, quy

Il mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viée
viéc
Tham  gia | Phoi hop tham gia nghién ciu, xay | Cac quy dinh, vin ban
xdy  dung | dung cic vin ban quy pham phap luat, | phap ludt, chién luoc,
21 van ban quy chién lugc, quy hoach2 ké hoach, chinh quy hoach, ké hoach,
" | pham phép | sach, chuong trinh, dé 4n, du an; quy | chinh sach, chuong

dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy tr:mh, du an, fié an du’gc
don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan | cdp c6 tham quyén
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hoach, ké | dén kiém soat tién mat, tai san quy, | thong qua.
hoach, chinh | gidy t& c6 gia thuéc pham vi quan 1y
sach, hodc cua dia phuong.
chuong
trinh, dé an,
du an.
1. Tham gia hudng dan trién khai thyc | . Van ban, tai liéu

Huéng dan
va trién khai

hién cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quéan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to co gia thudc pham vi quan
1y hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly

dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td6 chuirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va

2.2 thuc  hién | v& quan 1y kho, quy don vi; quy trinh | dat két qua.
cac van ban. | nghiép vu lién quan dén kiém soat tién | 3. Pugc co quan, t6
mit, tai san quy, gidy to c6 gia hodc cua | chiuc 16p dao tao, boi
dia phuong. dudng danh gida hoan
3. Tham gia to chic cic chuyén dé boi | thanh.
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia
hodc cua dia phuong.
Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiém | 1. Vin ban bao cao két
tra, phan tich, danh gia va béo cdo viéc | qua kiém tra dugc thuc
Kiém tra, so | thuc hién cac quy dinh ctia phap luat; | hién ding thoi han quy
két, téng két | chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | dinh.

2.3 | viéc thuc | sach, chuong trinh, du an, dé an cua | 2. Noi dung bao céo,
hién cac van | nganh, linh vuc vé quan 1y kho, quy | danh gia c6 dé xuét kip
ban. don vi; quy trinh nghiép vu lién quan | thoi, dung ké hoach,

den kiém soat tién mat, tai san quy, | dugc cdp c6 thim
gidy to ¢ gia hodc cua dia phuong. quyén phé duyét.
Tham gia gop ¥y cac quy dinh ctia phdp | N61 dung tham gia
luat c6 lién quan; chién lugc, quy |tham dinh, gop ¥ duoc
.| hoach, ké hoach, chinh séch, chuong | hoan thanh theo dang
Tham gia |, A AN Z . £ X
24 | thdm  dinh trinh, dy an, dé an lién quan dén qganh, ké hoac.h, chat !u’(_mg
ARV linh vuc quan ly kho, quy don vi; quy | do nguoi chu tri giao.
cdc van ban. | A A X1:R ;
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
hodc cua dia phuong.
Thyc  hién | Chii tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai | Pam bao quy trinh
25 cac hoat | thuc hién cac hoat dong chuyén moén, | cong tdc va theo dung

dong chuyén
mon, nghiép

nghi¢p vu theo nhi€ém vy dugc phan
cong, cu thé:

ké hoach vé tién 4o,
chat lugng va hi¢u qua
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vu. - Thyc hién thu, chi tién mit, gidy td ¢ | cong viéc.
gia, tai san quy khéac trong pham vi
dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia tai
noi giao dich.
- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac sb sach khac déy du, rd rang, chinh
xac.
- Thuc hién kiém ké tai san theo quy
dinh.
- Kiém tra thé thirc vin ban di; tiép
nhan, ding ky, chuyén giao vin ban di,
dén; luu trit ho so, tai liéu, cong van di,
cong van dén. Bao quan dau cua don vi.
- Lam céac bao cdo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.
Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém | dugc giao thong sudt,
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém | tao duoc mbi quan hé
, Phéi hop vu dugc phan cong. cél}g tac phat trién hiéu
.6 A qua cao.
thuc hién. n Z.
2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.
Thuc  hién | Tham du cac cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
27 nhié¢m  vu | linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai | bi tai qliéu va y kién
" | chung, hoi | don vi theo phan cong. phéat biéu theo yéu cau.
hop.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan ctia ca nhan. hoach theo dung ké
2.8 hoach cong tac ciia don
vi, c0 quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phoi
hop truc tiép
trong don vi

tiép va

Cac don vi phdi hep chinh

Giam doc, Pho Gidm doc

Trung tam

Céc vién chuc
chuyén  moén
trong don vi

Céc co quan, to chtrc, don vi thudc
B9, co quan lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢

chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to6 chuc, don vi

c6 hoat dong lién

quan dén

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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nganh, linh vuc quan ly kho, | - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quy don vi; quy trinh nghiép | cong viéc chuyén mon.

vu lién quan dén kiém soat tién | - LAy thong tin thong ké.

mat, tai san quy, gidy to ¢ gia | - Thuc hién bao cdo theo yéu ciu.

thudc pham vi quéan 1y cua don

V1.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi

nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mic d6 xac thuc cta théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Puogc tham gia 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

Tot nghiép dai hoc tré 1én thudce chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac.

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung
nang lyc ngoai ngt Viét Nam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thyc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v&i cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
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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 x1r 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctlru, t6 chirc, 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 thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc
Nhém nang luc Néng luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
, S - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng ST ST ,
e chung - Giao tiép Ung xur 2-3
: - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngilr 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
\ o ., 2 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thyuc hién cic vin ban
= a1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc | - Kha ndng ki€ém tra vié¢c thyc hién cac van ban 9.3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdéi hop thuc hién cac van ban
= I 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang lye | Quan 1}2 su'thay doi 1-2
uin Iy - Ra quyét dmh 1-2
q - Quan Iy ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: TTKC&XTTM-CMDC-03
hanh chinh - van phong Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tim Khuyén cong va Xtc tién thuong mai; S6 31 Vi
Xuyén, thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to
chuc trién khai thyc hi¢n v€ hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tdc dugc phan

cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

Il mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéce
Xay  dung | Tham gia xay dung, theo doi va to chirc | Cong tic hanh chinh,
vin ban quy | trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin | vin phong duoc thuc
pham phép | phong thudc linh vyc cong tac dugc | hién theo quy dinh.
luat, chién | phan cong; t6 chirc cac ky hop; chuin
luge,  quy | bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va
2.1 | hoach, ké | cac hoat dong co quan, don vi.
hoach, chinh
sach,
chuong
trinh, dé an,
du an
Huéng dan | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc | Biao dam ding tién do,
va trién khai | tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi | ké hoach, thoi gian,
2.2 |thyc  hién | lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhiing chét luong theo yéu
cdc vin ban. | van dé thudc linh vuc cong tac duogc ciu cia cép trén.
phén cong.
Kiém tra, so | Phoi hop to chire so két, téng két, kiém | Van ban bdo cdo két
két, téng két | tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc | qua kiém tra dugc thuc
2.3 | viec  thuc | thuc hién linh vuc dugc phan cong theo | hién ding thoi han quy
hién cac van | doi. dinh.
ban.
Tham  gia | Tham gia gop y cac Chuong trinh cong | Noi dung tham gia gop
thAim  dinh | tac, Chuong trinh 1am viéc ctia Lanh dao | y dugc hoan thanh theo
2.4 | cac van ban. | khi dugc phan cong. ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.
Thuc  hién | Tham gia t0 chuic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh cong
cac hoat | cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu | tic va theo dang ké
2.5 | dong chuyén | theo nhiém vy dugc phan cong. hoach vé tién d9, chit
mon, nghi¢p lugng va hi€u qua cong
vu. vigc.
Phoi  hop | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | dugc giao thong sudt,
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | tao dugc mbi quan hé
dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
2.6 qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo diang
tién do ké hoach.
Thyc  hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém  vu | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | b1 tai li€u va y kién
2.7 - . A A Lo 1A A A
chung, hoi | don vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.

hop.
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thang, tuan cla ca nhan.
2.8

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

hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, c0 quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyet két qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc, Pho Giam dbc
Trung tam

Céac vién chtc chuyén
mon khac trong don vi

- Cac co quan, to chuc, don vi
thuoc Bo.

- Céc co quan, td chirc, don vi , ca
nhan co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi
c6 hoat dong lién quan dén
nganh, linh vyc...thuéc pham
vi quan ly cta don vi

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yé€u cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | DBuogc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cic théng tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi

4.3 nhiém vy duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | - Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh hoac chuyén nganh: Luat,

Quan tri kinh doanh, Ké toan, Quan tri nhan luc, Quan tri vin
phong, Tai chinh — Ngan hang hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vuy ciia cap c6 thim quyén quyét dinh.

Kién thurc bo tro

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i véi ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngt Viét Nam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning 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
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc 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.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 3-5
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc | - Gjao tiép ung xir 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cic van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo | 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning phoi hop thuc hién cic vin ban (theo 2-3

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2-3

vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning lye Quan 1y su thay doi 1-2
- - Ra quyét dinh 1-2
quan 1y - Quan 1y nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Van thw vién trung

Ma vi tri viéc [am: TTKC&XTTM-CMDC-04

cap

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Trung tim Khuyén cong va Xtc tién thuong mai; S6 3
Vi Xuyén, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh.

Céac vin ban, Quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viée lién quan dinh va thyc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém modt hodc mot s6 nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc

lam trong bd phén van thu co quan S& Cong Thuong
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
A \ Tiéu chi ddnh gi4 hoan
T Nhlfg;;‘i’igclang Cong viéc thanh cong viéc
Thue hién cdc Truc tiép thuc thi nhiém vu bam bao quy trinh cong
51 hoat don i chuven cong tac van thu co quan va  |tac va theo dung ké hoach
' o I%ié Vﬁ cac nhi¢m vu khac dugc cap  |vé tien do, chat luong va
> NEMEP VE-an g1ao. hi€u qua cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu
Phéi hop voi cac don vi lien | 3U0C giao thong sudt, tao
. . |duoc moi quan hé cong tac
£ quan tham muu hoach dinh va T P ,
Phoi  hop thuc o R phat trién hi¢u qua cao.
2.2 o thuc thi chinh sach lién quan n: X
hicn. dén nganh, linh vyc nhiém vy 2. Noi dung phoi hop
furoc ghﬁn,c()n : i * |duoc hoan thanh dat chat
P & luong, theo dung tién do
ké hoach
Thue hién nhigm| 1am du cdc cudc hop lién|n g 430 da. chudn bi
~jquan dén linh vuc chuyén | .. .. "~ 7 .z e 1
23 |vu chung, hoi . ", . . . [ta1 1iéu va y kién phat biéu
mon & trong va ngoai don vi A K
hop. A2 theo yéu cau.
theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
) ‘ -y ~ . |hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, ?aC t, €0 fiu g ke hoac
2.4 " tha An otia cd nha cong tic cua don vi, co
quy, thang, tuan cua ca nhan \ . a
quan va nhiém vu dugc
giao
b 7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan
' cong
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3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Duoc quan ly truc

tiép va kiém duyét |Quan Iy truc tiép Céac don vi phdi hop chinh
két qua boi
Cac cong churec chuyén mon
Lanh dao truc tiép khac trong don vi Cac co quan, td chuc, don vi ¢d
lién quan

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc van thu, luu trix
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham Vi quyén han

1T

Quyén han cy thé

4.1 Puogc chu dong vé phu’ong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klen vé cac vigc chuyén mon cua don vi

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
4.3 i nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc
4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 ftrudng.

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

Duogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trr, luu trir va
quan 1y thong tin. Truong hop ¢ bang tot nghiép trung cip trd 1én
chuyén nganh khac phai ¢ chimg chi bdi dudng nghiép vu vin
thu do co s¢ dao tao co tham quyén cép.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, 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 dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muwu, dé& xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din 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 vj tri viée 1am

5.2. Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Stir dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- SU dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 1-2

Nhom niing luc chuyén nhiém vu cua vi tri viée lam).

mon

ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 1-2

- Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban (theo 1-2
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo 1-2

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc
- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y ngudn luc
- Phat trién nhan vién

e
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CAC CAP PQ CUA NANG LUC CHUNG DUNG CHO VIEN CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG

/ODb-UBND ngay

/8/2024 cua UBND tinh)

Nhom niang luc chung

Cép
do |Dao dirc va ban linh| To chire thuc hién Giao tiép ing xit  |Quan h¢ phoi hgp| St dung cong Str dung ngoai ngir
cong viéc nghé thong tin
Tao dung van hoa dan/Pua ra cac dinh Dam dbi mat véi tinh Thiét 1ap cac dinh |Am hiéu sau va c6 [Hoat dong ddc lap voi mat

dat viéc thue hién dao
dirc va ban linh.

hudng chién lugc.

hudng giao tiép kho khan
nhat. Binh tinh, tu tin

hudng quan hé doi
tac chién luoc.

kién thirc chuyén
nganh CNTT.

do chinh xac cao trong
nhic¢u chu dé da dang va

> trinh bay cac van dé trong da phan cic hoan
phtrc tap va nhay cam canh ma khéng c6 chuan
nhat cho ngudi khac. bi trudc.
Chu dong, trach Nhan biét truéc va  [Tu tin giao tiép trong Thiét 1ap mang lu6i|Am hiéu vé CNTT |[Hoat dong doc 1ap trong
nhiém cao v&i cong  [thich tng v6i yéu cau [tinh hudéng khé khin. quan hé & nhiéu cp|va st dung duge  [nhiéu méi trudng hoc thuét
viéc; hudng dan, kiémmdi ciia cong viée;  [Kha ning thuyét trinh  |do. nhidu cong cu &  [va cong viéc bang ngoai
4 tra viéc thuc hién. phat huy nguén luc  |mach lac cac van dé trinh do cao. ngtr, du & pham vi sdc théi
bén trong va bén phtrc tap voi cac doi va dg chinh xac han ché.
ngoai dé c6 giai phap [twong khac nhau.
dam bao chat luong
cong viéc.
Trach nhiém cao véi [Dé xuit diéu chinh  |C6 thé van dung nang  [Tim kiém co hoi  [Hiéu biét co ban vé[Lam viéc véi bao cdo don
cong viéc dugc giao, [thu tuc, quy trinh lam [lyc lac kho khan, du déi [xay dung vam¢  |[CNTT va su dung [gidn vé nhitng chu dé quen
3 [guong mau trong thucjviéc, ... kip thoi @& |khi V?ll’l can nguoi khac  [rong mang ludi mot sd phr?m mém [thudc yé soan thég don
hién. dap ung tot hon nhu [chi dan. quan h¢. nang cao, quan tri |gian vé cac chu dé trong
cau cua co quan, dia co s¢ dir lidu. linh vuc.
phuong.
2 |Tu nhan trach nhiém [Linh hoat trong td Co thé van dung nang Thiét 1ap duoc Hiéu biét co ban vé[Nam virng nhirng kién
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Vo1 cong viéc dugc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

chure thuc hién cong
viéc nhim dam bao
cac tiéu chuan chat
luong da théng nhat.

luc trong cac tinh hudng
giao tiép co d6 kho vira
phai, van can co sy hd
tro va huéng dan tir
nguoi khac.

may tinh va sur
dung mdt s6 phan
mém nang cao.

mang ludi quan hé
tot trong ndi bo.

thirc co ban cua ngén ngtr
va co thé truyén dat nhimng
nhu cau don gian va co
ban.

Trach nhiém véi cong
viéc dugce giao, chuan

T6 chirc thuc hién
cong viéc theo ti€u

Chi c6 kha ning van
dung tinh hudng co ban

Hiéu biét va st
dung may tinh va

Tao moi quan hé
tot, chu dong phoi

Giao tiép, twong tac co
ban, don gian.

1 |muc trong thuc hién. |chuan chat lugng, va V5~n can rat nhidu sy |hop v6i dong mot s6 phan mém
quy trinh c6 san. chi dan tir nguoi khac.  [nghiép trong cong |co ban.
viec.
Cap Nhém nang lwe quan ly

do Tu duy chién lwogc Quan 1y si thay ddi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lwe Phat trién vién chirc
Dinh hudng xay dung Chu dong chuan bi va tién [Ra quyét dinh c6 anh Huy dong nguén lyc  [Tao mdi trudng phat trién,
muc tiéu, chién lugc phat (hanh nhitng thay doi, cai  |huong 16n dén uy tin, hoat ftrong va ngoai co hoan thién kién thirc, k¥ ning,

5 |trién dai han cho co quan, td co ban trong co quan, [dong cua co quan, don vi. |quan, don vi, linh vuc |kinh nghiém.
don vi/ nganh, linh vuc/  |don vi. phu trach
dia phuong.
Xay dung dinh hudng Chu dong chuan bi va thuc[Ra quyét dinh phtic tap,  [Quan ly, phat huy Tao co hoi cho vién chic ¢ vi tri
muc tiéu cia phong/ to/  |hién tién trinh thay doi thudc phong/ to/ nhom,  |dugc ngudn lyc ciia  [viée 1am c6 chitc danh nghé

4 [nhom, linh vuc phu trach, |trong céac linh vuc/ phong/ [linh vuc phu trach. phong/ to/ nhom, linh  [nghiép thap hon dugc phat trién
26p phan xay dung chién [nhém phu trach. vuc phu trach. va thé hién ban than.
lugc tong thé.
Xay dung dugc muyc ti€u, |[Chu dong chuén bi va thuc|Ra quyét dinh phtic tap  |Quan ly, phét huy Thuc déy vién chirc ¢ vi tri viéc

3 dinh hudéng dich vu cho  |hién tién trinh thay doi thudc trong mang linh vuc [dugc ngu@)n luc trong |lam c6 chirc danh nghé nghi¢p

cua mang linh vyuc phu

trach.

trong mang linh vuc phu

trach.

phu trach.

mang linh vuc phu

trach.

thap hon hoc tap lién tuc va phat

trién cho vién chrrc.




Xay dung dugc muc tiéu,

Chu dong chuan bi va thuc

Ra quyét dinh thé hién

Phat huy dugc ngudn

HO tro vién chirc & vi tri viéc

) ké hoach cong viéc cho  |hién tién trinh thay ddi choldugc cic nguyén tic thudc [luc trong nhom/ bd lam c6 chirc danh nghé nghiép
nhom/ bo phan. nhom/ bo phan. nhom/ bo phan. phan. thip hon trong viéc phét trién,
hoan thién ban than.
X4c dinh duoc muyc tiéu, |Chu dong chuan bi va thuc[Ra quyét dinh dya theo [T chirc thuc hién Chia sé kién thirc, chuyén mon
1 ké hoach cong viéc cho  |hién tién trinh thay doi nguyén tic, quy trinh c6  |cong viée tiét kiém,  [v6i ngudi khac.
ban than. trong cong viéc. san thudc mang cong viée |hidu qua.
phu trach.
] Nhom nang lyc chuyén mon
Cap N q ,
do | Kha nang chi tri tham muu | Kha ning huéng dan thuc Kha nang tham dinh Kha nang phoi hop thue hién
xay dung hién
Chu tri tham muu xay dung - Chu tri huong dan thyc hién  [Chu tri thAm dinh dé 4n, dy 4n  |[Chu tri phéi hop chat ch€ véi cac
chién lugc, dé an, quy trinh chién luogc, dé an va trién khai  |[va cac nhi€ém vu chuyén mén  [don vi ¢6 lién quan & trung uong va
nghiép vu chuyén mon dé phuc [quy trinh nghi€p vu chuyén moén cua don vi sy nghiép cong lap. [dia phuong trong xay dung chién
c vu cho hoat dong ctia don vi. trong don vi su nghiép cong 1ap. lugc, dé an va quy trinh trinh
- Chu tri gidng day cac 16p dao nghleﬁ_\:u leuyel? mén cia don vi
tao, boi dudng nghiép vu cho SU nghiep cong 1ap.
vién chirc va nguoi lao dong
trong va ngoai nganh.
Tham gia tham muu xdy dyng - Tham gia huéng dan thyc hién [Tham gia tham dinh dé 4n, du  |Chu dong phdi hop véi cac don vi
chién lugc, dé an, quy trinh chién lugc, dé an va trién khai  [an, dich vu ctua don vi. c6 lién quan & trung uong va dia
nghiép vu chuyén mon cua don [quy trinh nghi€p vu chuyén mén phuong trong xay dung chién lugc,
4 [vi su nghiép cong lap. trong don vi sy nghiép cong lap. de 4n va quy trinh trinh nghiép vu

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho vién chirc va nguoi lao dong
trong nganh.

chuyén mon cia don vi sy nghi¢p
cong lap.




Truc tiép thyc hién cac nghiép [Trao ddi, tiép thu huéng dan dé [Phdi hop tham dinh dé 4n, du  [Biét phdi hop véi cac don vi o lién)

vu chuyén mon cua don vi sy [thuc hién quy trinh nghi€p vu  [an, dich vu cta don vi. quan ¢ trung wong va dia phuong
nghi¢p cong lap. chuyén mon ctua don vi su trong thuc hién chién lugc, dé an,
nghiép cong lap. trién khai quy trinh nghiép vu

chuyén mon






