Phu luc |

DANH MUC VI TR VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM CUA

SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH VINH LONG
(kém theo Quyét dinh s6 631/ OP-UBND ngay 29/3/2024
cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM:
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tat 1a VTVL): 41 VTVL.
- Nhém VTVL cong chirc 1anh dao, quan 1y: 12 VTVL.

- Nhém VTVL cong chirc nghiép vu chuyén nganh KH&CN: 08 VTVL.
- Nhém VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: 06 VTVL.

- Nhom VTVL hd trg, phuc vu: 02 VTVL.
- Nhém VTVL kiém nhiém: 13 VTVL.
2. Sap xép thir tw ma VIVL:

Ma vi tri viéc lam Tén vi tri viéc lam Trang

L. Vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan ly (12 vj tri)

SKH&CN-LPQL-01.01 Giam ddc 04
SKH&CN-LDbQL-02.03 Ph6 Giam dbc 10
SKH&CN-LDbQL-03.03 Chanh Van phong 16
SKH&CN-LDQL-04.04 Chanh Thanh tra 24
SKH&CN-LDbQL-05.05 Trudng phong 30
SKH&CN-LDQL-06.06 Erlgn;uéhgﬁir;i gChi cuc Tiéu chuan Po 35
SKH&CN-LDbQL-07.07 Pho6 Chénh Van phong 40
SKH&CN-LDbQL-08.08 Pho Chanh Thanh tra 44
SKH&CN-LDbQL-09.09 Ph¢ trudng phong 48
SKH&CN-LDQL-10.10 giélfﬁgcgﬁéﬁﬁ‘fg Chi eye Tién chudn 52
SKH&CN-LbQL-11.11 Trudng phong (thude Chi cuc TBC) 56
SKH&CN-LDbQL-12.12 Pho Truong phong (thudc Chi cuc TDC) 61

I1. Vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh KH&CN (08 vi tri)




Ma vi tri viéc lam Tén vi tri viéc lam Trang

SKH&CN-CMNV-01.13 | Shuyen vien chinh ve quan 1y khoa hec, 64
cong nghé va d6i madi sang tao

SKH&CN-CMNV-02.14 Cthen vién .chrlnh vé phat trién khéi 71
nghi¢p déi madi sang tao

SKH&CN-CMNV-03.15 | Chuyén vién chinh vé s hitu trf tué 77

SKH&CN-CMNV-04.16 CEuyen vién ,chlnh vé quan ly hoat dong 83
Ti€u chuan hoa

SKH&CN-CMNV-05.17 Chuyf%n vién chinh vé quéan ly hoat dong 88
do luong

SKH&CN-CMNV-06.18 | Chuyen vien ve quan 1y khoa hec, cong 93
nghé va doi madi sang tao
Chuyén vién vé quan 1y hoat dong an toan

SKH&CN-CMNV-07.19 . \ A 104
burc xa va hat nhan

SKH&CN-CMNV-08.20 Chuyén vién vé quan ly hoat dong do 131

luong

II1. Vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung (06 vi tri)

Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin

SKH&CN-CMDC-01.21 \ 146
phong
SKH&CN-CMDC-02.22 Chuyén vién vé hanh chinh - van phong 156
SKH&CN-CMDC-03.23 | Ké toén vién 164
SKH&CN-CMDC-04.24 Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 173
SKH&CN-CMDC-05.25 Chuyén vién vé cong tac thanh tra 183
SKH&CN-CMDC-06.26 Ch}lyen _vién vé phong, chong tham 187
nhiing, ti€u cuc
IV. Vi tri viéc 1am hop dong lao dong hd trg, phuc vu (02 vi tri)
SKH&CN-HTPV-01.27 Nhén vién lai xe 198
SKH&CN-HTPV-02.28 Nhan vién bao vé 200
V. Vi tri viéc lam cong chirc kiém nhiém (13 vi tri)
1. Vi tri viéc 1am cong chirc chuyén nganh Khoa hgc va Cong nghé
Chuyén vién vé quan 1y hoat dong danh
gia, t7h€1m dinh, gidam dinh cong nghé va 110
chuyén giao cong ngh¢
Chuyén vién vé phat trién khoi nghiép doi 115

moi sang tao




Ma vi tri viéc lam Tén vi tri viéc lam Trang

Chuyén vién vé sé hitu tri tué 121
Chuyén vién vé quan 1y hoat dong ning 99
lugng nguyén tu
Chuyén vién vé quan ly hoat dong tiéu

Z 1, 126
chuan hoa
Chuyén vién vé quan ly danh gia hop

Z 136
chuan va hop quy
Kiém soat vién chat lugng san pham, hang 141
hoa

2. Vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén dung chung

Chuyén vién vé quan tri cong s 151
Van thu vién 160
Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng 169
Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, to 179
céo
Chuyén vién vé phap ché 191
Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 194




II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM:

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. . s £ o Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-01.01
Tén VTVL: Giam doc S¢o

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban cua Pang, nha nudc vé khoa hoc va cong nghé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giam dbc So va tuong dwong 13 ngudi ding ddu mot S6, nganh thude Uy ban nhan
dan cap tinh, lanh dao, quan 1y va to chtrc thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vuc trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac duoc cép ¢4 tham quyén
giao; chiu trach nhiém trudc ny ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh, déng
thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyuc trudc Bo trudng quan 1y nha
nude vé nganh, linh vyc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Maing cong viéc

2.1 | Tham muu cho Uy 1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy | Van ban dugc Uy ban

ban nhan dan cap hoach, ké hoach dai han, 05 nim va | nhan dan tinh théng
tinh trong viéc thuc | hang nam; chuong trinh, bién phap | qua, ban hanh

hién cac cong vige td chuc thue hién cdc nhiém vu cai

thude chirc nang, cach hanh chinh nha nuéc vé

nhi¢m vy theo quy nganh, linh vyc thugc pham vi quan

dinh cta phép luat 1y nha nudce duge giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cy thé
chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cAu to chirc clia s6.

3. Dy thao vin ban quy dinh cy thé
diéu kién, tiéu chuan, chic danh
d6i voi Truong, Phé cac don vi
thudoc so; Truong, Phd trudng
phong chuyén moén thuoc Uy ban
nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh
phé truc thudc tinh (sau day gol
chung 13 Uy ban nhan dan cap
huyén) trong pham vi nganh, linh
vuc quan ly.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

T N hlgr’\n v Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Maiang cong viéc
2.2 | Tham muu, trinh 1. Du thao quyét dinh thanh lap, | Van ban dwgc Chu tich
Chu tich Uy ban sap nhap, chia tach, giai thé cac to | Uy ban nhan dan tinh
nhan dan tinh trong | chirc, don vi cta s& theo quy dinh | ban hanh.
viéc thuc hién cac cua phap luat.
cong viéc thudc chuc | 2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca
nang, nhi¢ém vu theo | bi¢t thudc tham quyén ban hanh
quy dinh cua phap ctia Chu tich Uy ban nhan dan cép
luat. tinh.
2.3 | To chirc thuc hién 1. T6 chtrc thuc hién c4c van ban | Nhiém vu duoc thuc

cac nhiém vu theo
chtrc nang, nhiém vu
duoc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

quy pham phép luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
phd bién, gido duc, theo ddi thi
hanh phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan 1y nha nudc
duogc giao.

2. T6 chirc thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, ding ky, cap
gidy phép, van bang, chung chi
thudc pham vi trach nhiém quan 1y
clia co quan chuyén mén cap tinh
theo quy dinh cta phap luat va theo
phan cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cép tinh
quan ly nha nudce dbi voi cac doanh
nghiép, t6 chire kinh té tap the kinh
té tu nhan, cic hoi va cac to chuc
phi chinh phu thudc céc linh vuc
quan ly ctia co quan chuyén mon
theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng din, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chu, tu chiu trach
nhiém cua don vi sy nghiép cong
1ap theo quy dinh cta phép luat.

5. Thyc hién hop tac qubc té vé
nganh, linh vyc quan ly va theo
phén cong hoac uy quyén cua Uy
ban nhan dan cip tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép
vu thudc nganh, linh vyc quan ly
d6i véi co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan cap huyén va
chtc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan cap xa.

hién theo ding ké
hoach, dung quy dinh
cua Pang va cua phap
luat.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

7. T6 chitc nghién ctru, ng dung
tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong
nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trit phuc vu cong tac quan ly
nha nudc va chuyén mon nghiép
VUL

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh,
linh vuc duogc phan cong phu trach
d6i véi t6 chirc, ca nhan trong viée
thyc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyet khiéu nai, td cdo,
phong, chdng tham nhiing theo quy
dinh cua phap luat va theo sy phan
cong hodc uy quyén ctia Uy ban
nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chic ning,
nhiém vu, quyén han cua van
phong, phong chuyén mon nghiép
vu, chi cuc va don vi su nghiép
cong 1ap thuoc so, phu hop voi
chitc nang, nhiém vy, quyén han
ciia s theo huéng dan chung cua
Bd quan ly nganh, linh vuc va theo
quy dinh ciia Uy ban nhan dan cép
tinh.

2.4

Chi dao, to chirc
thuc hién cong tac
ndi bo So

1. Quan 1y to chirc bd mady, bién
ché cong chirc, co ciu ngach cong
chire, vi tri viée lam, co ciu vién
chtc theo chitc danh nghé nghiép
va sd luong nguoi lam viée trong
cac don vi sy nghiép cong lap; thuc
hién ché do tién lwong va chinh
sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat ddi
vo1 cong chue, vién chic va lao
dong thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong hodc uy quyén cia Uy
ban nhan dan cap tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phap luat va theo phan cong
hoic 1y quyén cua Uy ban nhan
dan cp tinh.

3. Thuc hién cong tic thong tin,
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiem va Tiéu chi dianh gia hoan
T Cong viéc cu the thanh cong viéc

Maing cong viéc

bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan cip tinh, cac
B9, co quan ngang BJ.

2.5 |Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh

giao va theo quy dinh cua phap luat.

2.6

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc |Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban

lam nghiép vu twong ng ngach cong chirc |mo ta vi tri viéc lam
cao nhat trong t6 chirc.

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

Pwoc quan 1y truce tiép Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop
va kiém duyét két qua chinh
béi
- Uy ban nhan dan tinh Cong chure, vién chirc, nguoi lao | Cac Sé, ban, nganh,
- Chu tich Uy ban nhan dong cua S& quan, huyén
dan tinh

3.2 - Bén ngoai:

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong
thudc tinh

Céc B quan ly nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

Dugc uy quyen cho mot Pho Pho Giam dbc So ky thay cic van ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia S¢ khi di cong tac.

Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc So.

Puoc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac trudng phong, thi
trudng don vi truc thudc So.




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc:
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co trinh d¢ dai hoc chuyén mon, nghiép vu tro 1én phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac.

- Co bé‘mg cao cép 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hoac
cO gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luan chinh tri
cua co quan c6 tham quyén.

Kién thuc bo tro

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

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip S va tuong
duong (sau khi b6 nhiém).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop theo yéu c::iu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sur dung duoc tiéng
dan toc thiéu s6 ddi vé6i truong hop lam viéc & ving dan toc
thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac
chtrc vu: Phé Giam doc S¢ va twong duong, Phd Vu trudng va
tuong duong thudoc Bg, Pho Cuc trudng va tuong duong thudc
Téng cuc, Chu tich, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan cip huyén va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua So.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hi¢n céc dé
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén cia So.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia Vin phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.
- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctuia
S& trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
Nhom nang lyc chung |- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngilr 1-2
- Xay dung van ban
L - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc X .A
chuyén mén - KleAm tra thu(f hlefl —
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thyc hién
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém niing luc - Quan 1y£ sy thay doi 3-4
quan I - Ra fluyfet de 3-4
- Quan ly ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4




l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbc S&

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-02.03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban cua Pang, nha nudc vé khoa hoc va cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Phé Giam dbc S¢ va tuong duong (goi chung 13 Pho giam ddc So) 13 cip pho cua Giam
ddc So, gitup Giam ddc S¢ quan ly, to chire thue hién mot hodc mot sd linh vuc cong tac
thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia So; chiu trach nhiém trudc Giam dbc S¢ va trude phap
luét vé nhiém vu duogc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

_ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gis
TT Nhiém vu, A n z \ R A oA
A A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 Giap Giam doc SO | 1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy | Van ban duoc Uy ban
tham muu cho Uy | hoach, ké hoach dai han, 05 nam va nhan dan tinh thong
ban nhén dan cap hang nam; chuong trinh, bién phép | dua, ban hanh
tiPh trong viéc thuc | t§ chure thyc hién cac nhiém vu cai
hién cac cong viéc | cach hanh chinh nha nudc vé
thudc chire nang, nganh, linh vuc thudc pham vi quan
nhi¢m i thf?O quy | Iy nha nuéc dugc giao.
dinh cta phap luat 2. Dy thao van ban quy dinh cu thé
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va
’ co cau to chiic clia 0.
2.2 | Giop Giam doc SO | 1. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, | Van ban duoc Chu tich
tham muru, trinh sap nhap, chia tach, giai thé cac t6 | Uy ban nhan dan tinh
Chu tich Uy ban chtre, don vi cua s& theo quy dinh | ban hanh
nhan dan tinh trong | cya phap lut.
VIFC th}-{c hlancac 2. Du thao quyét dinh, chi thi ca
cor}g Vlf?c thuo,‘f biét thudc tham quyén ban hanh
chirc nang, nh1¢m ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap
vu theo quy dinh tinh.
cua phap luat
2.3 Gip Giam d6c SO | 1. T§ chuc thyc hién cdc vin ban
to chirc thuc hién | quy pham phép luat, quy hoach, ké
cac nhiém vu theo | hoach sau khi dugc phé duyét;
chirc nang, nhi€ém | thong tin, tuyén truyén, hudng dan,
vu duge phan cong | phd bién, gido duc, theo ddi thi
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

theo quy dinh cua
phap luat

hanh phap luat vé cac linh vuc
thuéc pham vi quan ly nha nuédc
duoc giao.

2. T6 chue thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, ding ky, cap
gidy phép, vin bang, chimg chi
thudc pham vi trach nhiém quan 1y
clia co quan chuyén moén cap tinh
theo quy dinh cua phap luat va theo
phéan cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhén dén cap tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan cip tinh
quan 1y nha nudc ddi véi cac doanh
nghiép, t6 chirc kinh té tap thé, kinh
té tu nhan, cac hoi va cac to chirc
phi chinh phu thudc céc linh vuc
quan ly cia co quan chuyén mon
theo quy dinh cua phap luat.

4. Huodng din, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chu, tu chiu trach
nhiém cuta don vi sy nghiép cong
1ap theo quy dinh cua phép luat.

5. Thuc hién hop tac qubc té& vé
nganh, linh vyc quan ly va theo
phan cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhan dén cap tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép
vu thudc nganh, linh vuc quan ly
dbi voi co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan cap huyén va
chttc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhéan déan cap xa.

7. To chlic nghién ctu, ung dung
tién bd khoa hoc - k¥ thuat va cong
nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trit phuc vu cong tadc quan ly
nhd nudc va chuyén mon nghiép
vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh,
linh vyc dugc phan cong phu trach
dbi véi t6 chirc, ca nhan trong viéc
thuc hién cac quy dinh cta phap
luat; giai quyét khiéu nai, to cdo,
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

phong, chdng tham nhiing theo quy
dinh cua phap luat va theo su phan
cong hoic uy quyén cia Uy ban
nhan dan cép tinh.

9. Quy dinh cu thé chic ning,
nhiém wvu, quyén han cua van
phong, phong chuyén mon nghiép
vu, chi cuc va don vi sy nghiép
cong lap thudc sé, phu hop véi
chtirc ning, nhiém vy, quyén han
ciia s& theo huéng dan chung cua
B§ quan ly nganh, linh vuc va theo
quy dinh ciua Uy ban nhan dan cap
tinh.

2.4

Gitip Giam doc So
chi dao, t6 churc
thuc hién cong tac
no1 bo Sé theo
nhiém vu duoc
phan cong

1. Quan ly t6 chirc b may, bién
ché cong chuc, co ciu ngach cong
chuc, vi tri viéc lam, co cau vién
chtic theo chitc danh nghé nghiép
va s6 luong nguoi lam viée trong
cac don vi sy nghi¢p cong lap; thuc
hién ché do tién lwong va chinh
sach, ché do dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat ddi
vo1 cong chire, vién chic va lao
dong thudoc pham vi quan 1y theo
quy dinh cua phép luat va theo su
phan cong hodc uy quyén ciua Uy
ban nhan dan cap tinh.

2. Quén 1y va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cia phap luat va theo phan cong
hodc uy quyén ctia Uy ban nhin
dén cap tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin,
béo céo dinh ky va dot xuit vé tinh
hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan déan cdp tinh, cac
B§, co quan ngang B0.

2.5

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

2.6

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu twong Ung ngach cong chirc cao

nhat trong to chic.

Dép ung dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

12




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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
Giam dbc S& Cong chuc, vién chtc, nguoi | Cac So, ban, nganh,
lao dong cua S¢& quan, huyén

3.2 - Bén ngoai:

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

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong
thudc tinh

Céc B quan ly nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.

2 | Pugc tham du cac cudc hop cta Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chtic ning,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cia Giam doc So.
Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Il | Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi voi cong chiic,
vién chtrc.

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhi¢m vy cho céc trudéng phong, thu truéng don vi

tryc thudc S& (theo phan cong ciia Giam ddc So).

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luec:
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Co trinh d§ dai hoc chuyén mén, nghi€p vu trd 1€n phu hop voi

nganh, linh vuc cong téc.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh
tri hodc ¢ gidy xac nhén tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i ngach chuyén vién chinh

va tuong duong trg lén. )
- Co ching chi béi dudng lanh dao, quan 1y cap S& va tuong
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Yéu cau cu thé

duong (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh @6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit pht hop theo yéu cau
ctia dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung duoc tiéng
dan toc thiéu sb trong trudng hop 1am viée & ving dan toc thiéu
s0.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- P dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy & mét trong cac chic
vu: Truong phong, pho truéong phong va tuong duong hodc da co
thoi gian cong tac trong nganh, linh vyce tor du 5 nam tr¢ 1én, trong
d6 03 nam lién tuc gan nhat duoc dénh gia hoan thanh tét nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh thép trach nhiém cao véi cong viéc voi 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 ning, d¢ xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia Sé.
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia SO trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.
- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
b0 tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bado quan, luu gilr khoa hoc, luu trix $6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
S¢ trude mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc:

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chue thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
s - Xay dyung van ban
Ngﬁ@g‘ﬁ‘r‘fgf - Hudng dan thye hién van ban 3-4
- Kiém tra thuc hién van ban
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Nhom nang luc Nang luc cu thé Cz‘ip do
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thyuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém ning luc - Quan 1y su thay doi 3-4
quén I - Ra 51uyfet de 3-4
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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_ UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHI VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: SKH&CN-LDPQL-03.03

Tén VTVL: Chanh Vin phong

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong ngh¢ Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac quy dinh, van ban cia DPang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua tinh hién hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chéanh Vin phong 14 ngudi ding ddu Vin phong Sé, Chiu trach nhiém tham muu dé xuét
vo1 Lanh dao So, truc tiép 1a Giam dbc S& chi dao diéu hanh céc hoat dong cua S& thong
sudt. Tham muu tong hop, xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac clia SO; to chure thye hién cong tac phap ché ctia S theo quy dinh cua phép luat; thuc
hién cong tac t6 chirc, can bd, hanh chinh, van thu, luu trit, quan tri d6i voi cac hoat dong

ctia S6. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc Van phong So.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

T Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

X n o Cong viéc cu the
Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1 Chu tri x4c dinh | 1. Chu tri xdy dung chuong trinh, ké
ndi dung cong | hoach hoat dong khoa hoc va cong
viéc, xay dung | ngh¢ 5 nam, hang ndm trinh Lanh dao
chuong trinh, ké | So.

hoach cong tac | 2. Chu tri xdy dung du thao hudng
theo nam, quy, dan cac sd, ban, nganh, UBND huyén,
thang cta S& va | thanh phd va cac to chirc xay dung ké
lanh dao So hoach hoat dong khoa hoc va cong
nghé hang nam trinh Lanh dao Sé.

3. Tiép nhan, xtr 1y vin ban ctua Giam
dbc S¢ giao, phan cong va diéu phdi
cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy
clia Van phong; Tham gia diéu phdi
cong viéc toan co quan S& theo thim
quyén dugc giao.

4. Phan cong coéng viéc cho cip phod
gitp viéc quan ly va chiu trach nhi¢m
vé phan cong cong viéc cho cong chirc
va nguoi lao dong trong Van phong
Sé.

5. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét noi dung chuong trinh, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cua
cac phong.

1. Chuong trinh, ké
hoach cong tac cua co
quan phu hop Vvéi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua Uy ban
nhan dan tinh, cta S&,
dam bdo tinh kha thi va
duoc ban hanh trudc
dau nim, dau quy, dau
thang.

2. Ké hoach cong tac
ctia Vin phong duoc to
chuc phu hgp véi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan
va nhiém vu duoc Lanh
dao S¢ giao; dugc ban
hanh trudc diu nam,
quy, thang.

3. Phan cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
quéd, cong bang; khong
bo s6t cong viéc cua
Van phong; mot cong
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

viéc chi do mot ngudi
chiu trach nhiém chinh.
4. Ké hoach cong tac
cua tung cong chuc va
nguoi lao dong duoc
phé duyét thuc hién va
di co s¢ dé xem xét
danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

Chii tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua Van phong

1. Huong dan xay dyng, t6 chirc thyc
hién ké hoach va bao cdo két qua cong
tac cua phong.

2. Quan ly, phan cong nhiém vy, theo
ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua cong chuc va nguoi lao
dong thudc phong.

3. Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi
dao cua Lanh dao S& véi nhitng viéc
vugt qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Vian
phong ddng bo va kip
thoi dé xuat Lanh dao
S¢ c6 bién phap diéu
chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac
cua co quan.

2. Hoat dong ctuia Van
phong S& thong subt;
cong viéc chung cua
Vian phong duogc thuc
hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d¢, chat
lugng cua chuong
trinh, ké hoach.

3. Panh gid kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s6
cho dao tao, boi dudng,
danh giad cong chuc,
nguoi lao dong.

4. Xu ly chinh xéc,
dung thim quyén va cé
bao cdo kip thoi.

Quan ly cong
chire, vién chirc
va nguoi lao
dong theo phan
chp

1. Quan ly vé 16 chac b may, bién
ché cong chic, co céu ‘ngach cong
chire, vi tri viéc 1am, co cAu vién chuc,
chttc danh nghé nghiép va sb luong
nguoi lam viéc trong cac DVSNCL
thudc S; thuc hién ché do, chinh sach
tién luong, tién cong, ché do dai ngo,

1. B6 tri, bo tri lai cong
vigc theo dung quy
dinh, quy ché cia co
quan, dam bdo cong
khai, cong bang.

2. Cong chuc, vién chirc
va nguoi lao dong dugc
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

dao tao, boi dudng; ra soat quy hoach
can bo; khen thuong, ky luat déi voi
CCVC&NLD thuoc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat.

2. Chiu trach nhiém, theo doi va danh
gia cong chue, vién chire va nguoi lao
dong theo phan cap.

3. Theo dbi dién bién nhan su, nhu
cAu nhan su cua S&; nghién ciu, tim
hiéu va du kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bo nhi¢m lai...; bdo cdo Lanh
dao So dé xin y kién.

4. T6 chire thye hién céc quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa.

5. Tham muu, téng hop, bao cao va to
chirc thuc hién cong tac thi dua - khen
thuong cua Sé.

hé tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam
va chinh xéc; phat hi¢n
tiém ning phat trién cua
cong churc.

3. P& xuit tuyen chon,
bd nhiém, mién nhiém,
diao tao bdi dudng...
cong chitrc, vién chirc va
nguoi lao dong dap tng
yéu ciu cong viéc cua
Van phong.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c¢6 bién phap
ubn nan, xur 1y kip thoi;
bao cdo, hoac dé xuat
véi cAp trén d6i voi
nhiing truong hop vuot
qua thAm qqyén xu ly.

Quan ly hoat
dong chung

1. Ban hanh théng bao, ghi chép bién
ban cac hoi nghi, cudc hop cua Lanh
dao S&; Chu tri kiém tra, dén doc viée
thi hanh cac quyét dinh, két luan va
cac nhiém vu dugc Lanh dao Sé giao
cho céac phong, don vi thudc So.

2. Xy dung va t6 chire thuc hién quy
ché 1am viéc, quy ché phdi hop cong
tac trong Van phong;

3. Xay dung du thao quyét dinh quy
dinh cu thé chuc nang, nhiém vy,
quyén han va co cau t6 chic cua S0,
cua cac phong chuyén mon, nghiép vu
thude S&, caa Chi cuc Tiéu chuin Po
luong Chat luong va don vi su nghi¢p
cong lap thude S6.

4. Xu ly, to chtrc quan ly van ban dén;
La ddu mbi cung cip thong tin cho cac
phuong tién thong tin dai chiing, cac
t6 chirc c4 nhan theo quy dinh cia
phap luat va phan cong cua Giam déc
S&; tiép nhan, kiém tra thé thuc cac
van ban, hd so trudc khi trinh Lanh
dao S¢ phé duyét.

5. Tham muu Giam dbc S¢ ban hanh

I. Quy ché lam vigc,
quy ché phdi hop véi
cac don vi duoc ban
hanh, trién khai.

2. Hoan thanh du toan
theo ding tién do; diéu
chinh, phan b dy toan
theo dung quy dinh.

3. Nam bat day du cac
thong tin vé coéng viéc
Vian phong dang va s€
trién khai thuc hién va
kip thoi cd bién phép
quan ly; tap thé doan
két; Van phong hoan
thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot Xuét
dugc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do,
chat lugng.

4. Van ban dugc xur 1y
kip thoi, chinh x4c va
quan 1y theo quy dinh.
5. Cac du thao van ban
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

hodc trinh cdp co thim quyén ban
hanh cac ché do, chinh sach, cac van
ban quan 1y nha nudc vé tong hop, ke
hoach, tai chinh, ddu tu phat trién
KH&CN trén dia ban tinh, ban hanh
van ban huéng dan, theo ddi, kiém tra
va dinh ky danh gia tinh hinh thuc
hién cac ché do, chinh sach, cac van
ban quan Iy nha nudc do cac co quan
c6 tham quyén ban hanh vé ké hoach,
tai chinh trén dia ban tinh.

6. Theo ddi, kiém tra viéc sir dung
ngan sach nha nude cho linh vuc khoa
hoc, cong nghé va déi méi sang tao
cua tinh theo quy dinh cua Luat Ngan
sach nha nuéc va Luat Khoa hoc va
Cong nghé; Tiép nhan va luu trir
phiéu dé xuat cac nhiém vy khoa hoc
va cong nghé do cic to chirc va ca
nhan dé xuat.

7. Xay dung du toan kinh phi hang
nam; lap ké hoach t6 chirc kiém tra,
giam sat viéc st dung kinh phi nha
nude trong linh vue khoa hoc va cong
nghé cua tinh trinh Lanh dao Sé.

8. Ky trinh Lanh dao S¢ vé cac vin
ban do Van phong du théo.

9. Thura 1énh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc cta co quan.

10. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua Van phong
voi Giam doc S& va Pho Giam doc S&
phu trach (néu c9).

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

12. Pai dién cho Vin phong vé mbi
qguan hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cap phéd phu trach khi ving
mat theo quy ché lam viéc.

13. Thuc hi¢n cong tdc bdo vé bi mat
nha nudc, cong tic bao v¢ Chinh tri
noi bo.

trinh 1anh dao S¢ duoc
chuén bi theo ding quy
trinh nghiép vy, quy
trinh ban hanh van ban,
ding tién do va duogc
phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé noi
dung van ban.

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

7. Lanh dao S¢& duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

8. Bado céo duogc cap
nhat thong tin, s6 liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh dtng két
qua thuc hién nhi¢m
vy, cong vige; dé xuét
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao co
quan giai quyét.

9. Ludn co6 nguoi chiu
trich nhiém diéu hanh
dap tmg yéu ciu cong
viéc cua Van phong
theo quy dinh.

Quan ly
chinh, tai san

tai

1. Chiu trach nhi€ém vé cong tdc tham
muu, t6 chirc quan 1y tai sadn cua co

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

quan theo uy quyén va theo quy dinh.
2. Tham muu quan ly ngan sach nha
nudc cho hoat dong cua So; Lap va
diéu chinh dy toan, béo céo quyet toan
NSNN hang nim cua Sé; to chirc
kiém tra, giam sat tham dinh va diéu
chinh du toan, hudng dan va to chuc
quyét toan NSNN cho don vi du toan
cap 2 cua So.

3. Lap ké hoach va xay dung dé xuét
du toan chi dau tu phat trién, chi su
nghiép KH&CN tir NSNN hang nim
danh cho linh vuec KHCN va d6i méi
sang tao cua dia phuong trén co s&
tong hop du toan cia cac so, ban,
nganh, UBND cip huyén va cac co
quan lién quan, trinh Giam ddc S& béo
C40 co quan c6 thim quyén.

4. Huéng dan céc sé, nganh, huyén va
thanh phd thudc tinh, cac DPVSN thudc
tinh xdy dung cac du an st dung vén
dau tu phat trién khoa hoc va cong
nghé; phéi hop véi cac co quan c6 lién
quan tong hop, can dbi va phan bd
ngudn von dau tu phat trién cho khoa
hoc va cong nghé; tong hop, bao cao
vé tinh hinh str dung nguén vbn dau tu
phat trién khoa hoc va cong nghg; dé
xuat cac dy an dau tu phét trién tiém
luc khoa hoc va cong ngh¢ cua tinh va
td chac thuc hién sau khi duge co
guan c6 tham quyén phé duyét.

2. Tai chinh duogc quan
ly, st dung dung quy
dinh cua Pang va phap
luat.

Chu tri  hoac | 1. Tham du hop co quan va cac cudc
tham gia cac | hop theo quy ché lam viéc cua co
cudc hop, hdi | quan, Van phong.

nghi

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

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

1. Tiép thu va pho bién,
quan trié¢t cho cong
chic, vién chirc va
nguoi lao dong y kién
chi dao, quyét dinh cua
Lanh dao S& dé to chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién
khai va thong tin dugc
trao doi kip thoi, dung
quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu Tiéu chi danh gia
: 2 Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

Mang cong viéc

quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua
cudc hop cho cép c6
thim quyén.

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

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

Puoc quan 1y trie tiép va
ki€ém duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Giam dbc S¢
- Pho Gidm doc S¢ phu

- Pho Chénh Van phong.
- Céc cong chtrc va nguoi
lao dong trong Van phong

Cac don vi lién quan tryc tiép
dén cong viéc va chuyén mon

trach 35 nghiép vu duoc giao.
3.2. Bén ngoai:

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
Uy ban nhan dan tinh va UBND cac | Theo chiic nang cua phong va nhiém vu
huyén/thanh pho. Lanh dao co quan giao.
B6 Khoa hoc va Coéng ngh¢, cac don vi | Theo chic ndng cua phong va nhi¢ém vu
thudc Bo Khoa hoc va Cong ngh¢. Lanh dao co quan giao.

4. Pham vi quyén han:

STT

Quyén han cu thé

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

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

Puogc tham du cac cudc hop ctia Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chlrc ndng, nhiém vu dugc giao.

DPuoc thira 1énh Giam doc So ky mot s6 vin ban theo Quy ché.

Thira ly quyén cua Giam doc S¢ trong viée ti€p nhan va xtr ly cac cong van, bao
cdo cua co quan t0 chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Sé trong pham vi nhiém vu.

I
1
2
3
4
5
6

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

Duogc uy qqyén cho mot Phé Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc tham
quyeén va diéu hanh hoat dong ciia Van phong khi di cong tac.

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

Ctr cong chure cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va gidi quyéet cho cong chirc thudc Van phong dugce nghi khong qua 1/2 ngay.

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phdé Chanh van phong
va cac cong chure, vién chirc dudi quyén.

Tham muu cong tac t6 chirc can bd, cong tac thi dua khen thuong, dao tao boi
dudng... cia S&.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwec:
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd Ién phu hop nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc 1am theo yéu ciu cua cip c6 tham quyén.

Kién thirc b6 tro

- C6 bang tot nghiép trung cap LLCT tré 1én hoac c6 glay xac nhan
twrong dwong trinh do trung cdp LLCT cua co quan ¢ tham quyén
trd 1én.

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trg 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong
duong (sau bd nhiém).

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tlen lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua So.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién curu, thyc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua S¢.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sd
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cua
Vin phong Sé trudc mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc

OO

Ning lwe cu thé C

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

wWwwlww|=

- Quan hé phoi hop

- St dung cong nghé thong tin 1-2
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- Str dung ngoai ngir

=
N\

Nhom nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chue thuc hién

Nhoém nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyuc

- Phat trién nhan vién

WWWINININININININ
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CH U NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-04.04
Ngay bit dau thyc hién:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude, cua tinh hién hanh vé linh vuc thanh tra khoa hoc va cong
nghé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Chéanh Thanh tra S¢ 13 nguoi diing dau co quan Thanh tra S&, thuc hién chirc ning
tham muu gitp Gidm déc S diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra S& vé: xay dung ké
hoach, tién hanh thanh tra hanh chinh, thanh tra chuyén nganh trong linh vuc khoa hoc va
cong nghé; thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh phap luat; thuc hién nhiém vu dugc Gidm dbe So phan
cong. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua
phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

- o Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gis
em VY, Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc

Miang cong viéc o
1. Chu tri xay dung ndi | 1. Ké hoach cong tac cua Thanh tra
dung, ké hoach coéng | S phu hop véi chuwong trinh, ké
tac ngén han, dai han | hoach cong tic clia co quan va
va hing nim coa | nhiém vu duoc Lanh dao giao.
Thanh tra S& trinh cip | 2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
c6 thim quyén phé | Iy, hiéu qua, cong bang; khong bod

Chu tri xay | duyét theo quy dinh. sot cong viéc cua Thanh tra S&; mot

dung ké hoach | 2. Phan cong cong viéc | cong viéc do mot ngudi chiu trach

cbng tac, phan | cho tirng cong chirc va | nhiém chinh.

2.1 | cong nhiém vu | cdp phé quan ly tryc | 3 Ké hoach cong tac cua ting cong
trong Thanh | tiép theo ting mang | chitc dugc phé duyét thyc hién phu
tra So. cong viéc. hop v6i ké hoach chung ctia Thanh

3. Chi dao, hudng din | tra SO, dit co so dé xem xét dénh gia
cong chirc va cap pho | cong chirc cudi nam.
xay dung ké hoach ca
nhan trong tung ky
hoat dong; phé duyét
ké hoach cua ting
thudc quyén.
Chu tri t6 chtrc | 1. Chu tri to chirc giao | 1. Nhiém vu phan coéng cho cong

2.2 | thuc hién | viéc cho tung cong | chiic phdi dam bao phu hop véi

nhiém vu theo | chitc chiu trach nhiém | cong chirc va cé tinh thyc tién.
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ké hoach va
nhiém vu duogc
giao cua
Thanh tra S&
vé cong tac
thanh tra, tiép
cong dan, giai

quyét  khiéu
nai to cao,
phong chong

tham nhiing va
nhiém vu khac
duoc Giam
déc giao.

tham muu trién khai
thuc hién nhiém wvu
theo ké hoach:

- Kiém tra, don ddc va
theo ddi, danh gia két
qua thuc hién nhi¢m
vu dugc giao cua cong
chure thude quyén.

- Truc tiép xir 1y céc
cong viéc phat sinh dot
xuat theo thim quyén;
hoac xin y kién chi dao
cia Lanh dao dbi véi
nhitng viéc vuot qua
tham quyén.

2. Chu tri to chirc trién
khai hoat dong:

- Thanh tra hanh chinh
d6i v4i cac phong, don
vi thuoc S¢ vé viéc
chap hanh quy dinh
cua phap luat trong
thuc hi€n nhiém wvu

theo ké hoach va
nhiém vu duoc lanh
dao So giao.

- Thanh tra chuyén
nganh vé khoa hoc va
cong nghé trong viéc
chap hanh quy dinh
cua phap luat trong
hoat dong san Xuat
kinh doanh cua co sé
va doanh nghiép (goi
l1a doanh nghiép).

- Tiép cong dan, giai
quyét don thu, khiéu
nai, td céo, kién nghi,
phén anh.

- Trién khai thuc cong
tac phong chong tham
nhiing tiéu cuc.

- Trién khai thuc
nhiém vu khac duoc
Giam ddc giao.

- Két qua thuc hién nhiém vu cua
cong chuc dam bao dat hi¢u qua
theo yéu cau vé tién do va chat
luong.

- Két qua xur 1y va tham muu xur 1y
dam bao hi¢u qua, ding theo quy
dinh cua phap luat.

2. Két qua hoat dong hoan thanh tét
nhiém vu theo ké hoach, dat hiéu
qua, dap tng yéu cau quan ly.

- Két qua thanh tra phan tinh khach
quan, trung thyc, dap Gng yéu ciu
danh gia va quan ly cua lanh dao So.
- Két qua thanh tra phan anh tinh
khach quan, trung thuc, dap ting yéu
cau, nang cao y thirc chap hanh phap
luat cua doanh nghi€p, nang cao
hi¢u luc, hiéu qua quan Iy nha nudc
vé khoa hoc va cong nghé.

- Két qua tlep cong dan, g1a1 quyet
don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh mang tinh trung thuc,
khach quan, dung theo quy dinh cua
phap luat.

- Két qua thyc hién phong chdng
tham nhiing tiéu cuc dat hi€u qua,
dap tmg yéu cau theo quy dinh cua
phép lut.

- Két qua thyc hién dugc Giam doc
giao dat hiéu qua, dap Gmg yéu cau
quan ly.

2.3

Quan ly cong
chuc trong
Thanh tra Sé.

1. Chiu trach nhiém ho
trg, theo doi va danh
gia cong chuc theo
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quan, céng tdm va chinh xac; phat




phan cap.

2. Theo ddi dién bién
nhén su, nhu cau nhan
su cua Thanh tra So;
nghién ctu, tim hiéu
va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao
cdp trén tryc tiép dé
xin y kién.

3. T6 chirc thyc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao
dtc cong vuy; xay dung
moéi truong lam viéc
van hoa chinh tri

hién tiém ning phat trién cta cong
chuec.

2. Bé xuat tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tng yéu cau cong
viéc cua Thanh tra Sé.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co6
bién phéap udn nin, xu ly kip thot;
bao cao, hoac dé xuit voi cip trén
truc tiép ddi voi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xu ly. Cac
cong chirc yén tam coéng tac, duogc
khich 1¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong  chung
cua Thanh tra
Sé.

1. Quan 1y, diéu hanh
moi hoat déng cua
Thanh tra Sé.

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

3. Ky trinh Lanh dao
vé cic vian ban do
Thanh tra S& du thao.
4. Pinh ky (hoac 4ot
xuat) bao c4o tinh hinh
hoat dong cuia Thanh
tra SO véi cap trén truc
tiép.

5. Chi dao x4y dung
bdo cdo va tong két
cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Thanh
tra S& vé mdi quan hé
cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving
mit theo quy ché lam
viéc.

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

- Nidm bat day du cac thong tin vé
cong viéc Thanh tra S¢ dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Thanh tra S& hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chit luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xdc va quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuin bi theo ding
quy trinh nghiép vy, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhi¢m
vé ndi dung van ban.

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

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

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
sd liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuit dung,
kip thoi cac vin dé dé trinh Lanh

26




dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trdch nhiém
diéu hanh dap tng yéu cau cong viéc
cua Thanh tra S¢ theo quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, to6

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

2.5 | cua Thanh tra | chitc quan ly tai san
So. theo iy quyén va theo
quy dinh.
1. Tham dy hop co | 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
quan va cac cudc hop | cho cong churc; y kién chi dao, quyet
theo quy ché lam viéc | dinh cua cp trén truc tiép duogc t6

. . | cua co quan, don vi. chtrc thuc hién kip thoi.

Chu tri hoac RN . N o 2 .

tham gia cac 2. Chq; tri h(:)p giao 2.ACong viéc duoc trlgn khal va
2.6 n .. | ban, trién khai nhiém | thong tin duogc trao do6i kip thoi,

cudc hop, hoi \ .

nghi. vu cua Thanh tr? So. A dung quy dinh.

: 3. Tham du cac cudc | 3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
hop, hoéi nghi theo | theo ding quy dinh; kip thoi bao cao
phan cong cua Lanh | ndi dung ket qua cudc hop cho cap
dao. c6 tham quyén.

2.7 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cép trén truc tlep giao.
Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam. Pap tng duoc cic yéu cau trong
2 g | Ban nghiép vu twong tmg ngach cong chirc cao nhat mé ta vi tri viéc lam trong

to chuirc.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Cép trén truc tiép

3.2- Bén ngoai

Pho truong Thanh tra So va
cong chuc thudc Thanh tra S¢

Céc don vi lién quan

Co quan, don vi cé quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc B9, nganh Trung vong

(Cu thé theo chirc ning cta don vi va nhiém vu
cap trén giao)

Céc S¢, ban, nganh, dia phuong cua

tinh, thanh pho

(Cu thé

theo chuc nang ctia don vi va nhiém
vu cap trén giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cép thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

I
1
2
3

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
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Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o6 lién quan dén chirc nang, nhi€ém
vu cua Thanh tra S va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong.

Pugc ky ban hanh quyét dinh thanh lap Doan thanh tra, phé duyét ké hoach do
Trudong doan thanh tra xay dung, va két luan ting dot thanh tra theo quy dinh cual
Luat thanh tra.

Thim quyen trong quan ly can bo, cong chlrc, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong coéng chirc ciia Thanh
tra SO

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

3 |Puoc theo ddi, kiém tra, danh gia két qua thyc hién nhiém vu cua cong chirc thudc

quyeén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 trinh do dai hoc chuyén mon, nghi¢p vu tré lén phu hop véi

nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chic ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1én. ..

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip Thanh tra S& va
tuong duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh @6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phtl hop theo yéu cau
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugce tiéng
dan toc thiéu s6 d6i voi trudng hop lam viéc ¢ ving dan toc thicu

sO.
Kinh nghiém | Pa ddm nhi€ém va hoan thanh t6t nhiém vu ¢ chitc vu Pho chanh
(thanh tich cbdng | Thanh tra S¢ va twong duong trd 1én hodc da co6 thoi gian cong
tac) tac trong nganh, linh vyuc tr du 03 ndm tr¢ 1én va 03 nadm lién tuc

gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chét ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bd.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét

cic van dé thuc tién lién quan dén chuic nang, nhi€ém vu cua
Thanh tra So.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Thanh tra Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Thanh tra S& trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.
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5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning lyc | Soan thflO va ban hanh van ban 2-3
chung ~ | - Giao tiep Gmg xu 2-3
- Quan h¢ pho6i hop 2-3
- Str dyng cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dyung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 2-3
Nhém ning luc |- Huorng dan thuc. hién van ban
chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thyuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom ning luc |- Quanly su thay doi 2-3
quan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-05.05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong ngh¢

Quy trinh cong vigc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua nganh, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan ly Khoa hoc 1a ngudi dimg dau phong Quan 1y Khoa hoc, thyc hién
cac nhiém vy tham muu, gitip Giam déc So thuc hién chirc niang quan 1y nha nudc vé hoat
dong nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va d6i moi sang tao trén dia ban tinh theo
quy dinh cua phap luat.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

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

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

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cap phod
gitp viéc quan ly

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia cong chirc
4. Pé xuit, du thao cac co
ché, chinh sach, bién phap
thac ddy vé hoat dong
nghién ctru khoa hoc, phat
trién cong nghé va do6i mai
sang tao trén dia ban tinh;
5. Tham muu viéc thuc
hién chién lugc vé khoa
hoc va cong ngh¢ trén dia
ban tinh;

1. Ké hoach cong tac cua Phong t6
chirc phil hop véi chuong trinh ké
hoach cong tdc cia co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop
Iy, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mOt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua tung
cong chuc duogc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuc.

2.2

Chu tri to chuc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc
cua Phong

1. Kiém tra, dén doc, diéu
phéi cong chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac

1. Hoat dong cua Phong théng
sudt; cong viéc chung caa Phong
dugc thuc hién theo ding quy
trinh cdng viéc va hoan thanh theo
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac
cua Phong.

4. Xt 1y céac cong viéc dot
Xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cua cap trén truc tlep dbi
vo1 nhitng viéc vuot qua
pham vi chitrc trach.

tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hi¢n ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gid cong
chure, khen thuong, Ky luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong bo
va phu hop voi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xt 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong

1. Chiu trach nhiém hod
tro, theo doi va danh gia
cong chire theo phan cap
2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua
Phong; nghién clru, tim
hiéu va dy kién nhan su
thay thé, b0 nhiém, bo
nhiém lai...; bio cdo cép
trén truc tlep dé xin y
kién.

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

1. Cong chtrc dugce hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuc
khach quan, cdng tdm va chinh
xéc; phat hién tiém ning phat trién
cua cong churc.

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

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xu ly kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuat véi cap trén
truc tiép d6i voi nhimng trudng hop
vuot qua thAm quyén xir 1y. Cac
cong chuc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc.

2.4

chuc trong
Phong
Quan 1y hoat

dong chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va to chice quan Iy
vian ban dén

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

4. Pinh ky (dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat ddng
cia Phong v&i cip trén
tryc tiép.

5. Chi dao xdy dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,

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

- Nam bat day du cac thong tin vé
cdng viéc Phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cip trén giao
theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Véan ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

X n o Cong viéc cu the
Miang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tuan theo quy dinh.

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

dinh.

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

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

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

6. Bao cido dugc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Ludn 6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tGng yéu cau cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san | Chiu trach nhi€ém vé cong
cua Phong tac tham muu, t6 chirc
quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quan ly theo quy ché,
quy dinh

2.6

Chu tri  hoac | 1. Tham dy hop co quan va
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché
cudc hop, hoi | lam viéc ciia co quan, don
nghi vi.

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

3. Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chirc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén tryc tiép
duoc t6 chire thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duge trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dung quy dinh.

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tlep giao.

2.8

Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam |Pép ting dugc cac yéu cau trong Ban
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao {mo ta vi tri viéc lam

nhat trong t6 chirc
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3- Cac méi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Giam doc Pho trudng phong va cong | Cac phong, don vi lién quan

Pho giam dbc phu trach chure thue phong

3.2- Bén ngoai

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

Céc B9, nganh Trung wong (Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu

cap trén giao)

Céc S, ban, nganh, dia phuong ctia | (Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu
tinh, thanh pho cap trén giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao

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

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

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

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

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6¢ trinh d6 dai hoc chuyén mon, nghi€p vu tr¢ 1€n phu hop véi

nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc bd tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc do6i voi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1én.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh do ngoai ngir phu hop theo yéu céu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung duoc tiéng
dan toc thiéu s6 ddi véi truong hop 1am viéc ¢ vang dan toc

thiéu so.
Kinh nghi¢m (thanh P3a dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Pho
tich cong tac) trudng phong va tuong duong trd 1én hoac da cé thoi gian cong
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tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam trd 1€n va 03 nam lién
tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
thc tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | - Giao tiép tmg xtr 2.3
- Quan hé phoi hop 2.3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc
chuyén mon

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2.3
- Ra quyét dinh 2.3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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_ UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chi cuc trwéng

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-06.06
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Chi cyc Tiéu chuan Po luong Chat lugng Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

Luat Tiéu chuan va Quy chuan K§ thuat; Luat Chat
lvong san pham, hang hoa; Luat Po ludng va cac
Nghi dinh, Thong tu huéng dan thi hanh va van ban
huéng dan ¢ lién quan,....

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cyc truong la nguoi ding dau Chi cuc, giap Lanh dao So thuc hién chirc ning
tham muu, quan ly nha nudce ve tiéu chuan, do luong, chat lugng; chiu trach nhiém trudc
Giam déc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua Chi cuc theo chirc nang, nhi€ém vu

dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the cong viéc

vu trong Chi cuc | dinh.
Phan

2.1 Chu tri 1ap ké Chu tri xay dung noi dung ké Ké hoach cong tac ciia Chi
hoach cong tdc, | hoach céng tic nam, 6 thang, cuc phu hgp voi chuong trinh,
phan cong nhiém | quy, thang cua Chi cuc theo quy ké hoach cong tac cua co quan

phong thudc Chi cyc. 6 thang, quy, thang.

Phén cong cong viéc cho cap phd Cac phong khong chdng chéo
giip viéc quan 1y va tung cong hodc bo sét nhi€ém vu; mot
chtrc trong Chi cuc. nhiém vu chi do 1 phong chiu
Chi dao hudéng dan xay dung va trach nhiém chinh.

phé duyét ndi dung chuong trinh, Phan cong cong viée cu thé,
ké hoach cong tac nim, 6 thang, hiéu qua, cong bang; khong bo
quy, thang, ctia cac phong. sot cong viéc cua Chi cuc; mot
Chi dao hudéng dan xay dung va cong viéc chi do mot nguoi
phé duyét ndi dung chuong trinh,| chiu trach nhi€ém chinh.

ké hoach cong tdc nam, 6 thang, Chuong trinh, ké hoach cong
quy, thang, tuan cua cong chirc. | tic phong truc thudc phu hop

va nhi¢m vu Lanh dao giao;
cong nhiém vu cho cac dugc ban hanh trudc dau nam,

v6i chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Chi cuc, dugc
phé duyét va ban hanh trude
dau nim, ddu quy, dau thang.
Ké hoach cong tac ciia timg
cong chuc duge phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
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nhiém vu cta cong churc.

2.2

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

Kiém tra, don dbc, diéu phéi
cong chac thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tc.

Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n
ké hoach cong tac cua timg cong
chue.

Chu tri hodc phdi hop v6i cac Chi
cuc va don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Chi cuc.

Xt 1y cic cong viée dot xuit
(trong pham vi dugc giao) va xin
y klen chi dao cua cap trén truc
tiép ddi v4i nhitng viéc vuot qué
pham vi chirc trach.

Hoat dong ctia Chi cuc thong
subt; cong viéc chung cua Chi
cuc hoan thanh ding tién do,
chat luong.

banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia 1a co
s& cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luat,...

Hoat dong cua Chi cuc df)ng
bo va phu hop véi hoat dong
cua co quan.

Xt 1y chinh xac, dung thim
quyén, bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chtrc

Dinh ky phan cong b tri lai cong
vi€c trong vi tri viéc lam dbi véi
cong chuc trong Chi cuc.

Chiju trach nhiém hd trg, theo ddi
va danh gi4 cong chirc theo phan
cp.

Theo ddi dién bién nhan sy va
nhu cidu nhan sy cta Chi cuc;
nghién ctru dé xuat nhan sy thay
thé, bd nhi¢m, b nhiém lai,...;
bao céo cap trén truc tiép dé xin ¥/
kién.

T6 chirc thuc hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao diac cong vu,
xay dung moi truong lam viéc
van hoa chinh tri.

B tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cia co
quan, dam bdo cong khai,
cong bang.

Cong chuc duge hd trg kip
thoi; danh gia nhan xét khach
quan, cong tam, chinh xac;
phat hién tiém ning phat trién
cua cong chue.

DPé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi
dudng cong chirc dap ung yéu
ciu cong viéc cua Chi cuc.
Phat hi¢n dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubn nan, xu Iy
kip thoi.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc.

Xtr 1y va to chtic quan 1y vin ban
dén.

Ky trinh Lanh dao vé cac van ban
do Chi cuc du thao.

Dinh ky (hodc dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat dong cua Chi cuc
véi cap trén tryc tlep

Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac ndm, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.
Pai dién cho Chi cuc vé mbi

quan hé cOng tac; ban giao cong

Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh trién
khai. Niam bat day du cac
thong tin vé cong vi¢c Chi cuc
dang va s& trién khai thuc hién
va kip thot c6 bién phap quan
ly; tap thé doan két; Chi cuc
hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach cép trén
giao.

Vian ban dugc xur ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh.
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viéc cho mot cip phd phu trach
khi vang mat theo quy ché lam
viéc.

Cac du thao trinh lanh dao
ding quy trinh ban hanh van
ban, ding tién do, kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung
van ban.

Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co
quan.; chiu trach nhiém vé ndi
dung va ding quy trinh ban
hanh van ban.

Lanh dao duoc cung cép
thong tin kip thoi, sb lidu
chinh xac.

bam bao Chi cuc ludén co
nguoi chiu trdch nhi€ém quan
1y, diéu hanh Chi cyc theo quy
dinh.

2.5 Quan ly tai chinh,

tai san

Chiju trach nhiém vé cong tac to
chire quan ly tai san cua Chi cuc
theo uy quyen va quy dinh.

Chiju trach nhiém vé cong tac to
chic quan ly tai chinh cua Chi
cuc theo iy quyén, theo quy dinh.

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

Tai chinh dugc quan ly, sur
dung ding quy dinh cua Péang
va phap luat.

2.6 Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,

hoi nghi

Tham dy céc cudc hop co quan
theo quy ché lam viéc.

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

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

Tiép thu va pho bién cho cong
chic cac y kién chi dao cia
cap trén tryc tiép, kip thoi.
Cong viéc duge trién khai kip
thoi, dang quy dinh.

Tiép nhén, cung cap thong tin
ding quy dinh; kip thoi bao
c40 nodi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén.

2.7

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén truc ti€p

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vubap tGng dugc cac yéu
tuong g ngach cong chirc cao nhat trong to chirc.

cau trong Ban mo ta vi tri
viéc lam.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Giam dbc S& KH&CN

chirc thudc Chi cuc

Phé Giam doc S¢ phu trach,
Pho Chi cuc truong va congluong

Téng Cuc Tiéu chuan Do
Chat luong, Sé
KH&CN.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao;

Céc s¢ ban nganh tinh va cac UBND capCung cap cac thong tin; Thu thép cac thong tin
huyén, xa thudc tinh. can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén

mon,...

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thiam quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

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

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cyc c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctia Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Tham quyén trong quén 1y cong chirc

1

Tham gia y kién hodc kién nghi v€ viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc cua Chi cuc

2

DPuoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 daotao - Co trinh d0 dai hoc chuyén mon, nghiép vu trd 1€n phu hop voi

nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc bd trg |- C6 trinh d6 quan Iy nha nudce ddi véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuwong duong tr¢ 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong
duong tro 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh @6 tin hoc va trinh do ngoai ngit pht hop theo yéu cau
cua BJ, nganh noi cong chic cong tac..

Kinh nghiém P4 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong céac chirc

(thanh tich cbng tac) vu: Pho Chi cuc trudong; Pho truong phong va twong duong thudc

Cuc tr¢ 1én hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir
du 03 nam tro 1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan
thanh tt nhiém vuy.

Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu

trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.
- Tinh than trach nhiém cao vodi cong viéce, voi tdp thé, phoi hop
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cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap dbi véi cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Chi cuc.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong h¢ théng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang tong két, so két thuc tién va nghién ctu 1y ludn vé
cong tac theo churc nang, nhiém vu cta Chi cuc.

- C6 kha nang tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chu truong,
nghi quyét ciia Pang cho can bg, dang vién, trudc tién 1 cac vin
ban cua cip uy,...

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu gil $6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua
Cuc, cta Bo trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap dd

Dao durc va ban linh 2-3

T6 chire thuc hién cong viéc 2-3

Nhoém nang lyc  [Soan thdo van ban 2-3

chung Giao tiép tng xir 2-3

Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

Str dung ngoai ngir 1-2

Nhom nang luc
chuyén mon

Xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban

T chirc thuc hién van ban

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHI VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6o Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-07.07

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém 1am viéc S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vin ban ctua Dang, nha nude vé khoa hoc va cong

nghé.

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp Chanh Vian phong va chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong trong viée diéu hanh
thye hién cong tac chuy&n mon trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT oA 2
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
Mang cong viéc
2.1 | Giap Chanh van | | Giap Chanh Vin phong quan 1y, diéu | 1. Nam bt day du cac

phong trong viéc
quan 1y, t6 chtc
thuc hién nhiém
vu chung cua
Van phong

hanh cong viéc cua Van phong co quan
thuoc So; truc tiép chi dao, don doc,
kiém tra hoat dong ctia cac phong, linh
vuc cong tac theo sy phan cong cua
Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van phong
phan coéng va uy quyén; thyc hién ché
d6 bao cao d6i voi Chanh Vian phong
vé tinh hinh va két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chéanh Vin phong, Lanh dao So vé y
kién dé xuét, tién do, chat luong hiéu
qua viéc thuc hién nhiém vu va quy
trinh giai quyét cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van
ban duoc phan cong, Gy quyén.

5. Piéu hanh Vin phong khi dugc
Chanh Vin phong uy quyén hoic dugc
lanh dao co quan giao.

thong tin vé cong viéc
thudc mang cong viéc
dugc giao, phu trach.
2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, dugc hoan
thanh dang quy trinh,
ding tién do, dong
gop kip thoi céc y
kién, giai phap cong
tac cua Van phong.

3. Thuyc hién dang
nhiém wvu theo su
phan cong cong viéc
cia  Chanh  Van
phong.

4. Cong van, gidy td
dugc giao dugc xu ly
kip thoti, chinh xéc.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong
trong thoi gian dugc
iy quyén.
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Cac nhiém vu, cong viéc N o .,
TT Nhia - Ti€u chi danh gia
Smem vy, Cong viéc cu the hoan thanh nhiém vu
Miang cong viéc
2.2 Xay dung va td churc thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach dugc xay
quy, thang, tuan cua b phan dugc phan cong phu trach dung theo dung ndi
dung ké hoach cua
Vian phong, cua co
quan
2. Ké hoach duoc thuc
hién theo ding tién do.
2.3 Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vian phong va Lanh dao co quan giao.
2.4 |pam nhiém cong viée cua 1 vi tri viée 1am |Pap tmg duoc cac yéu ciu trong Ban
nghi¢p vu tuong ing ngach cong chirc cao \mo ta vi tri viéc lam.
nhat trong t6 chirc.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc:
3.1- Béntrong:

Pwogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi, ca nhan phoi
hgp chinh

Chanh Van phong

Céc phong, don vi trugc
thudoc So& dugc phan cong
phu trach, theo doi.

Cong churc, vién chirc dudi
quyén va nguoi lao dong.

Céac phong, don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc va
chuyén moén nghiép vu duoc
giao.

3.2 - Bén ngoai:

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac So¢, ban, nganh tinh (theo nhiém wvu
phan cong: linh vuc hoat dong khoa hoc va
cong nghg)

(Cu thé theo chutic ning cua Vin phong va
nhiém vu Lanh dao co quan giao, Chéanh
Vian phong giao trong linh vyc hoat dong
khoa hoc va cong ngh¢)

Cac huyén, thi x4, thanh phd trén dia ban
tinh Vinh Long.

(Cu thé theo chutic ning cua Vin phong va
nhiém vu Lanh dao giao, Chanh Van phong
giao giao trong linh vuc hoat dong khoa
hoc va cong ngh¢)

4 - Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi

nhiém vu duoc giao
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TT Quyén han cu thé

3 | Buoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid muc d§ xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duogc giao

4 | DBugc ky thay Chanh Van phong mot s6 cong van, gié‘y to theo linh vuc dugc phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 | Puoc lam viéc truc tiép v6i Lanh dao co quan thudoc Chinh phu khi c6 yéu cau

6 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan.

Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoaf}c kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién
ché dg, chinh sach doi voi cong chire, vién chire (CCVC) cuia Van phong So.

2 | Tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong cong tic vin phong lién quan dén véi CCVC

cac phong, don vi truc thudc So.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luec:
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 trinh dg dai hoc chuyén mon, nghi¢p vu trd Ién, phu hop voi

nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc b tro - CO6 trinh do quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén

Vvién va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong (sau khi b6 nhiém).

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d§ ngoai nglt phu hop theo yéu céu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hoac str dung duoc tleng
dan toc thiéu s6 d6i voi truong hop 1am viée & ving dan toc thiéu
s0.

Kinh nghiém (thanh |Pa c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir o 03 ndm tr&

tich cong tac) lén va c6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.
Pham chit ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cuia DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Vin phong cap So.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia Vin phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc:

NhOom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Bao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuce hién cong viée 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2.3
- Sir dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngt 1-2
- Xay dl_mg van ban
Nhom néng luc - Hudéng dan thuc hién van ban 2.3

chuyén mon

- Kiém tra thyc hién vin ban
- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién

- Tu duy chién lugc 2.3
- Quan ly sy thay doi 2.3
Nhom nang luc quan ly |- Ra quyet dinh 2-3
- Quan ly nguon lyc 2.3
- Phat trién nhan vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-08.08
Ngay bat dau thyc hién:
S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long
Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude, cia tinh hién hanh vé linh vuc thanh tra khoa hoc va cong
nghé.
1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Phé Chanh Thanh tra So 1a cr?ip pho cia Chanh thanh tra, giup Chanh thanh tra thuc hién
cac nhiém vu cu thé do Chanh thanh tra giao, gdm: cong tac thanh tra, cong tac phap ché,
cong tac phong chéng tham nhiing, giai quyét khiéu nai, to céo, cai cach hanh chinh, kiém
soat thu tuc hanh chinh. Phé Chanh thanh tra chiu trach nhiém trudéc Chanh thanh tra va

Tén VTVL: Ph6 Chanh thanh tra

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang , nhi¢ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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S Cac nhiem vy, cong viee Tiéu chi d4nh gi4 hoan
Nhl@IP Vu,.lAVIang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
- Gitip Chanh thanh tra quan ly, | - Nam bat duoc tinh hinh
diéu hanh hoat dong cua Thanh | hoat dong chung cua
tra. phong; nim bat day du cac
- Tham gia xir Iy cac cong viéc | théng tin vé coéng viéc
Tham gia quan | d6t xudt (trong pham vi dwoc | thudc méang cong viéc
ly, diéu hanh | giao) va bao cao xin y kién chi | duoc giao phu trach.
21 mot  sb cong | dao cua Chanh thanh tra ddi vai | - Céc cong viéc, nhiém vu
' viéc do Chanh | nhitng viéc vuot qua pham vi | quan 1y dugc giao hoan
thanh tra phan | chuc trach dugc giao. thanh dung quy trinh, ding
cong - Tham gia kiém tra, ddnh gia | tién do.
cong viéc cua phong. - Hoan thanh chuc tréch,
- Piéu hanh phong khi dugc | nhiém vy thay Chanh
Chanh thanh tra Gy quyén. thanh tra trong thoi gian
duoc uy quyeén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bio | 1. Chanh thanh tra, L&nh
c4o tinh hinh hoat dong tat ca cac | dao S& dugc cung cip
mang cong viéc dugc giao phu | thong tin kip thoi.
A z | trach v&1 Chéanh thanh tra khi c6
Thuc hién ché | . & . £ A %
2.2 d6 hoi nghi yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cap
T : 2. Tham du cac cudc hop, héi | thong tin theo dung quy
nghi vé cong tac ¢o lién quan cta | dinh
phong theo phan cbéng Chanh
thanh tra.
2.3 | Xay dung va | 1. Tham muu giap Chénh thanh | 1. Nhi¢ém vy thanh tra
thuc hién céac | tra chi dao thyc hién cac cudc | dugc giao tham muu, thuc




nhiém vu duoc
giao phu trach

thanh tra chuyén nganh va thanh
tra hanh chinh, thanh tra chuyén
dé (néu co).

2. Tham muu gip Chanh thanh
tra chi tri x4y dung ké hoach
phong, chéng tham nhiing tiéu
cuc, thuc hién cac bdo cao dinh
ky, dot xuat vé cong tac PCTN,
TC, ban hanh cac van ban chi
dao cong tac PCTN, ké hoach
tuyén truyén van ban vé PCTN.
3. Tham muu giup Chanh thanh
tra chu tri, trién khai cong tac
tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh;
thuc hién cong tac dbi thoai véi
nguoi dan, doanh nghiép (néu
co)

4. Tham muu giup Chanh thanh
tra cha tri, trién khai xdy dung
cac ké hoach va phdi hop cac
phong, don vi té chirc thuc hién
cong tac ra soat van ban QPPL,
céng tac theo déi thi hanh phap
luat, cong tac tuyén truyén phd
bién van ban phap luat, gop ¥ du
thao van ban QPPL, van ban
hanh chinh.

5. Tham muu gilp Chéanh thanh
tra chi tri va t6 chuc trién khai
xdy dung ké hoach kiém so4t thu
tuc hanh chinh, ké hoach ra soat,
don gian hoa tha tuc hanh chinh
hang nim, chi tri phdi hop céc
phong, don vi trinh cong bd
TTHC cép tinh, thuc hién cao
dinh ky, dot xuat vé kiém soat
TTHC.

6.Tham muu gidp Chanh thanh
tra chi dao trién khai cong tac cai
cach hanh chinh.

4. Nhiém vu lién quan dén

hién hoan thanh dung tién
do, ding quy trinh.

2. Nhiém vu PCTN, TC
duoc giao chu tri, td churc
trién khai hoan thanh dtng
tién do, dat yéu cau.

3. Nhiém vu tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo
dugc giao cha tri trién
khai dang trinh tu quy
dinh, dang tién do.

cong tac phap ché duoc
giao chu tri trién khai hoan
thanh dat yéu cdu vé tién
d6, chat luong.

5. Cac nhiém vu dau mdi
kiém soat TTHC duoc
giao chu tri trién khai hoan
thanh dang thoi gian, dat
yéu cau vé ndi dung.

6. Nhiém vu cai cach hanh
chinh dugc giao chi dao
trién khai hoan thanh dtng
theo yéu cau coa Linh
dao.

2 4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p giao.
bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam. nghiép | Pap tng dugc cac yéu cau
25 | vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong td | trong Ban mo ta vi tri viéc

chirc
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3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly true tiép va kiém

Cac don vi phdi hop

duyét két qua béi Quan ly trye tiép chinh

Chanh thanh tra Cong chirc thudc mang cong (Cac td chire, don vi cd
viéc dugc phan cong lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chiat quan hé

Thanh tra Chinh phu, B Khoa hoc va Cong ngh¢, |Chi dao vé chuyén mon nghiép vu

UBND tinh, Van phong UBND tinh, Trung tam|
PVHCC tinh, Thanh tra Tinh, S& Tu phap, S& Noi
vu, S& Thong tin va truyén thong

Thuc hién theo su chi dao truc tiép,
phdi hop trong trién khai, cung cap
thong tin, bdo cdo dé cac nganh tong
hop.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

9 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi
nhiém vu duogc giao;

3 Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cta
Chéanh thanh tra

5 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta phong, co quan.

Il [Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc

. |Tham giay kién hodc kién nghi vé tiép nhan, diéu dong, phan céng cong tac cong

chtrc cia phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc.

5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.
- Co6 trinh d§ quan ly nha nude doi véi cong chire ngach chuyén vién

Kién thirc bd trg va twong dwong trd 1én.

- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cdp phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).
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- Co trinh d9 tin hoc va trinh d¢ ngoai ngr phu hop theo yéu cau cla
B0, nganh noi cong chirc cong tac hoac s dung duoc tleng dan toc
thiéu s6 doi v6i truong hop 1am viée ¢ ving dan toc thiéu sd.

-Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tor du 03 nam tro 1én
va c6 03 nam lién tuc gin nhét duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém
VUL

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luit cia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, c4n than.

- Kha niang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc ., ,
chung - Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang luc 2 A - 1.
chuyén mon | Kle‘;m tra thuc hién van ban 2.3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-
Nhom nang luc Quan yAsu.t ay doi S
wan 9 - Ra quyét dinh 2-3
q Y - Quan 1y nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé trwéng phong

Ma vi tri viéc [am: SKH&CN-LDQL-09.09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Phong Quan 1y khoa hoc

Quy trinh cong viéce lién quan: Cac quy dinh, vdn ban cua Dang, chinh sach, phap luét cia
Nha nudc, cua nganh, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc khoa hoc va cong nghé

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Phq(’) trudng phong Quan 1y khoa hoc giap Trudong phong thyc hi¢én mot s6 nhiém vu cu
thé dugc Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va
trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot s cong viee
do truong phong
phan céng

1. Gilp truong phong quan ly,
diéu hanh mot s mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xur ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bdo cdo xin y
kién chi dao ctia Truong phong
dbi véi nhiing viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, ddnh gia
tinh hinh thuc hién céng viéc
cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong Gy quyén.

1. Nam bat dugc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nim
bat day du cac théng tin vé
cong viéc thudéc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Truéng phong
trong thoi gian dugc uy quyén.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdao tinh hinh hoat dong cua
mang cong vi¢c dugc giao phu
trach voi Truong phong hoac
cap trén truc tiép cua Truong
phong khi ¢6 yéu cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Truong phong.

1. Truéng phong, Lanh dao cap
trén truc tiép cua Trudng
phong duoc cung cép thong tin
kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh.

48




2.3 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach duogc xdy dung
quy, thang, tudn cua bd phan duoc giao phu trach | theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong
2. Cong vieéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach
2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao.
2.5 [Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée lam [Pap ung duoc cic yéu cau trong Ban

nghi¢p vu tuong ing ngach cong churc cao |md ta vi tri viéc lam
nhat trong t0 chirc

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

Puwoc quan Iy truc tiép va

Kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Trudng phong Cong chirc thudc mang | Céc to chire, don vi lién quan
cong viéc dugc phan

cbng
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
Cic Bo, nganh ¢ Trung wong (theo | Cu thé theo chiic ning ctia Phong va nhiém
nhi¢m vy dugc giao) vu Trudng phong giao
Céc don vi lién quan & dia phuong (theo | Cu thé theo chitc ndng cua Phong va nhi¢m
nhi¢m vy dugc giao) vu Trudng phong giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi
nhiém vy duoc giao.

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

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

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac

cong chue cua Phong.

49




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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d6 dai hoc chuyén moén, nghiép vu trd 1én, phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu cau
cta dia phuong noi cong chirc cong tac hoic sir dung dugce tiéng
dan toc thiéu s6 ddi voi truong hop lam viée & ving dan toc
thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyuc tr da 03 ndm trd
1én va c¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng 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 xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vy cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cta Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung —— 7 -
- Giao ti€p ing xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
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- Str dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban
, g - Huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhom nang luc Z = 1.
chuyén mon - Kiém trg thl.l’fj hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thyc hién viin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

Poc lap - Tw

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Chi cuc truéng

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-10.10

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Chi cyc Tiéu chuan Po luong Chét lugng Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

luong san pham, hang hoa;

hudng dan c6 lién quan,....

Luét Tiéu chuin va Quy chuin K¥ thuat; Luat Chat

Nghi dinh, Thong tu huéng dan thi hanh va vin ban

Luat Po luong va céc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chi cuc trudéng chi dao, diéu hanh mot s linh vuc cong tac thude chirc nang ,
nhiém vu cua Chi cuc va chiu trach nhi¢m trudc phap luat va trude Chi cuc truong vé linh
vuc cong tdc dugc phan cong; ki€ém nhiém mot s6 nhiém vy, cong vi¢c thudgc churc nang,
nhiém vu cuaa Chi cuc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cOng viéc
2.1 Tham gia quan 1y, 1. Giup Chi cuc trudng quan 1y, diéu 1. Nam bat dugc tinh
diéu hanh mot s6 | hanh mot s mang coéng viéc ctua Chi hinh hoat dong chung cua
cong viéc do Chi |cuc. Chi cuc; ndm bt dﬁy du
cuc truong phan | 2. Tham gia xt Iy mot s6 cong viéc dot cac thong tin vé cong
cong. xuét (trong pham vi dugc giao) va bao viéc thudc mang cong
cdo xin y kién chi dao cua Chi cuc viéc duoc giao phu trach.
truong v4i nhitng viéc vuot qua pham 2. Cong viéc dot xuat
vi churc trach dugc giao. dugc xur 1y kip thoi, chinh
3. Tham gia kiém tra, ddnh gid tinh x4c va dat hiéu qua.
hinh thuc hién cong viéc cua Chi cuc; 3. Cac cong viéc, nhi€ém
danh gia viéc hoan thanh nhiém vu dbi vu quan 1y duoc giao,
v6i cong chire dugce giao phu trach. hoan thanh ding quy
4. Piéu hanh Chi cyc khi dugc Chi cuc dinh, ding tién do.
truong Gy quyén. 4. Hoan thanh chuec trach,
nhiém vu cua Chi cuc
truong trong thoi gian
duogc uy quyeén.
2.2 Tham gia cac Hoi (Theo phéan cong cu thé) (Theo yéu cau cuy the)
déng, Ban chi dao
2.3 [Thyc hién ché d6 | Pinh ky (hodc dot xuét) bdo céo tinh Chi cuc truéng duoc
hoi, hop hinh hoat dong theo méang cong viéc cung cip thong tin kip
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dugc giao voi Chi cyc truong. thoi.
Tham du céc cudc hop, hdoi nghi vé Cac cudc hop, hdi nghi
cdng tac co lién quan theo phan cdng dat dugc muc tiéu, keét

cua Chi cuc trudng. qua theo dung yéu ciu
Tham du céc cudc hop lién quan dén cua Chi cuc truong.
cong tac cua Chi cuc. Tiép nhidn cung cip
thong tin theo quy dinh.
2.4 | Xay dung va té chtc thuc hién ké hoach cong tdc nam, Ké hoach dugc xay dung
quy, thang, tuan cta bd phin duoc phan cong phu trach. theo ding ndi dung ké
hoach cua Chi cuc.
Ké hoach duge thuc hién
theo dung tién do.
2.5 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Chi cuc truong phan cong
2.6 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam nghiép vubap tmg duoc cic yéu cau
tuong tng ngach cong chirc cao nhét trong t6 chrc. trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan Iy true tiép Cic don vi phi hop chinh

Chi cuc truong

Téng Cuc Tiéu chuan Do
luong Chat luong, So
KH&CN, ...

Céc trudng, pho phong va
cong chirc thudc Chi cuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc s& ban nganh tinh va cac UBND cép
huyén, xa thudc tinh.

Tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo co
lién quan; Cung cdp cac thong tin theo yéu ciu;
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén moén; Lay théng tin
théng ké; Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

w N

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctia Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Thim quyén trong quin Iy cong chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc cua Chi cuc
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh

do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu hgop véi nganh, linh vuc
cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d quan ly nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuwong duong tré 1én.

C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

C6 trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai ngit phtt hop theo yéu cau
cua B0, nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

ba co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tor da 03 nam tro
1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap lut cia nha nudc, quy dinh cta
CO quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap ddi véi cac van
dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cuia Chi cuc.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta Chi cuc trong hé théng chinh tri

va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé niing luc
Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cép do
Dao duc va ban linh 2-3
T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang lyc ~ [Soan thao van ban 2-3
chung Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Stur dung ngoai ngir 1-2
Xay dung van ban 3
Nhom nang luc  |[Hudng dan thuc hién van ban
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chuy&n mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhém nang luc quan

ly

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tén VTVL: Truwéng phong (thudc Chi cuc
TPC)

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-11.11

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Chi cyc Tiéu chuan Po ludng Chat lugng

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban lién quan dén cong chirc (CC): Luat can bd
cong chuc, Luat Bao hiém xa hdi va cac nghi dinh, thong
tu hudng dan co lién quan,....

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Hanh chinh-Tong hop thudc Chi cyc la nguoi dung dau mot phong,
thuc hién nhi€ém vy tham muu quan 1y nha nudc v€ hanh chinh tong hop, khao sat chat
luong va thanh tra chuyén nganh. Truéng phong chiu trach nhi¢ém trude Chi cuc truong va

trudc phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong phong

cong tac ndm, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cta co quan.
Phan cong cong viec cho tung cong
chtrc; cap pho gitp viéc quan 1y.

- Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach coéng tic nim, quy,

thang, tuan cua cong chuec.

TT |Nhi¢ém vy, méng Cong vige cu thé thanh cong viéc
cong viéc , .
2.1 Chu tri lap k& - Chu tri xay dung nd1 dung ké hoach- Ké hoach cong tac cua

Phong phu hop voi
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu lanh dao giao;
duogc ban hanh trude dau
nam, 6 thang, quy, thang.
- Phan cong cong viéc cu
thé, hiéu qua, cong bang;
khong b sot cong viéc
cua Phong; mot cong viéc
chi do mdt nguoi chiu
trach nhiém chinh.

- Ké hoach cong tac cua
ting cong chuc dugce phé
duyét thyc hién va du co
s& dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu
cua cong chue.
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2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc cua
Phong

- Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong
chtrc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

- Theo ddi, d4nh gia viéc thyc hién ké
hoach cong tac cua ting cong churc.

- Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong
va don vi lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia Phong

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao cua cap trén truc tiép ddi véi
nhiing viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

- Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc
hoan thanh dang tién do,
chat lugng.

- banh giéd kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
hudng dén ké hoach va c6
giai phap khic phuc.

- Hoat dong cua Phong
doéng bd va phu hop véi
hoat dong cua co quan.

- Xu 1y chinh xéc, ding
thAm quyén, bao cao kip
thoi.

2.3

Quan 1y cong
churc trong phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi
va danh gia cong chuc theo phan
cp.

Theo doi dién bién nhéan su va nhu
cau nhan su cua Phong; nghién
ctru dé xuat nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhiém lai,...; bdo cdo
cép trén truc tiép dé xin y kién.

T6 chtrc thyc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dic cong vu,
xay dyng moi trudong lam viéc van
hoa chinh tri.

- Cong chirc duoc hod tro
kip thoi; danh gia nhan
xét khach quan, céng tam,
chinh xac; phat hién tiém
nang phat trién cia cong
chuec.

- Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao boi dudng cong chirc
dap tng yéu cau cong
viéc cua Phong.

- Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén
nan, xtr Iy kip thoi.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
phong

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

Xt 1y va t6 chiic quan 1y vian ban
dén.

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

Pinh ky (hodc dot xuat) bao cio
tinh hinh hoat dong cia Phong véi
cap trén truc tiép.

Chi dao xay dung bdo cdo va tong
két cong tic nam, 6 thnag, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

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

1. Phong hoan thanh
nhiém vy, céng viéc
theo ké hoach.

2. Van ban duogc xur ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao trinh
lanh dao dung quy
trinh ban hanh van
ban, dung tién do, kip
thot; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban.

4. Bao céo kip thoi,
ding thoi gian quy
dinh.

5. Lanh dao dugc cung
cap thong tin kip thoi,
s6 liéu chinh xac.

6. Bam bdo Phong
lubn c6 nguoi chiu
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trach nhiém quan ly,
di€u hanh Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiju trach nhiém vé cong tic
tham muu, t6 chirc quan ly tai san
theo iy quyén va theo quy dinh.

Tai san dugc quan 1y theo
quy ché cua co quan.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du cég: cudc hop co quan
theo quy ché lam viéc.

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

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi

theo phan cong cua lIanh dao.

1. Tiép thu va pho bién
cho coéng chuc cac vy
kién chi dao cua cép
trén tryc tiép, kip thoi.

2. Cong viéc duoc
trién khai kip thoi,
ding quy dinh.

3. Kip thoi bao céo noi
dung két qua cudc hop
cho Lanh dao co quan.

2.7

Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc do cap trén truc tiép

2.8

bam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vy
twong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc.

Dép tng dugc céc yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Chi cuc truéng

Pho Chi cuc truedong; Pho

thudc phong

truong phong va cong chueSé KHCN.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& No1 Vuy, S¢ Tai chinh,. ..

Tham gia céc cudc h

op co6 lién quan; Cung cap

cac thong tin theo yéu cau; Thu thap cac thong
tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén moén; Lay thong tin thdng ké; Thuc
hién bao cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
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Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phyc vu
cho nhiém vu duogc giao

DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi c6 lién quan dén churc
nang, nhiém vu cta Phong va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong

Il Thim quyén trong quén ly cong chirc

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong céng chirc cia Phong

2 Duogc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chic dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d§ dai hoc chuyén mon, nghiép vu tré 1€n, phu hgp voi
nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc bo trg

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

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cAp phong va twong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngit pht hop theo yéu cau
cua B0, nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong céac chirc
vu Ph6 Truong phong va tuong duong thudc Chi cuc tré 1én hoac
da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr da 03 nam trd 1€n
va 03 nam lién tuc gén nhét duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap lut cia nha nudc, quy dinh cta
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé thng chinh tri
va dinh hudng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Ciap do
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéce 2-3
Nhom nang lyc  [Soan thdo van ban 2-3
chung Giao tiép g xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Str dung ngoai nglr 1-2
Xay dung van ban
Hudng dan thuc hién vian ban
Nhom nang luc Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon Tham dinh vin ban
T chirc thuc hién van ban
Tu duy chien luge 2-3
< . Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narllg luc quan Ra quyét dinh 23
y Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Trwéng phong (thudc
Chi cuc TDC)

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-LDQL-12.12

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Chi cyc Tiéu chuan Po ludng Chat lugng

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban lién quan dén cong chirc (CC): Luét
can by cong chuc, Luat Bao hiém xa hdi va cac
nghi dinh, thong tu huéng dan c6 lién quan,....

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong Hanh chinh - Tong hop 1 cép phé ciia Truéng phong, gitp
Truong phong thyc hién mot s6 nhiém vy cu thé duoc Truong phong giao. Pho Truong
phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trudc phép luat vé moi hoat dong theo

chtrc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Madng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vice
2.1 Tham gia quan ly, 1. Gip truéng phong quan ly, diéu 1. Nam bét duoc tinh hinh

diéu hanh mot s6
cong viéc do
trudng phong
phan cong

Phong

hanh mot s6 mang cong viéc cua

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc giao) va bao
céo xin y kién chi dao cua Truong
phong d6i véi nhiing viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao

3. Tham gia kiém tra, danh gié tinh
hinh thuc hién cong vi¢c cia Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc Trudng

hoat dong chung cia
Phong; nam bat ddy du cac
thong tin vé cong viéc
duoc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan 1y dugc giao hoan
thanh dung quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chuec trach,
nhiém vu thay Trudng

phong ity quyén Phong Erong thoi gian dugce
uy quyen.
2.2 Thyc hién ché d | 1. Dinh ky (d0t xuat) béo cdo tinh 1. Truéng phong, Lanh dao
hoi hop hinh hoat dong ciia mang cong viéc  cap trén truc tiép cua

duogc giao phu trach voi Trudng phongtrudng phong duge cung
hodc cap trén truc tiép cua Trudng
phong khi c6 yéu cau

cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap

2. Tham dy céac cudc hop, hoi nghi vé thong tin theo ding quy
cong tac co lién quan cua Phong theo
phan cong cua Trudong phong.

dinh.
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2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,l. K& hoach duogc xay

thang, tuan ctia bo phan giao phu trach dung theo dung ndi
dung ké haochj cong tac
cua Phong.

2. Cong vi¢c duoc thuc
hién theo ding tién do
ke hoach.

2.4

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Trudng phong giao

2.5

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc [am nghiép vy Dap ung dugc cac yéu
tuong trng ngach cong chirc cao nhat trong to chirc. cau trong Ban mo ta vi
tri vi€c lam.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true . ey As .
kiem duyét két qua baéi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
Trudng phong Cong chue thudc Phong  S6 KHCN,...

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan; Cung cip
cac thong tin theo yéu cau; Thu thap cac thong

S NoOi1 Vu, S¢ Tai chinh,... tin can thi€t cho viéc thuc hién cong viéc

chuyén mén; Lay thong tin théng ké; Thuc
hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

DPuoc chil dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duoc giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém
vu duogc giao

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mure do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia
Trudng phong

Thim quyén trong quén Iy cong chirc

1

Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc cua Phong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C¢ trinh do dai hoc chuyén mén, nghi¢p vu tré 1€n, phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

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

C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro 1én (sau khi bd nhiém).

C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit pht hop theo yéu cau
cua B0, nganh noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Da c6 thot gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam tré 1én
va 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap luit cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé 4an thudc linh vuc chuyén mén cua Phong.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap d
Dao durc va ban linh 2-3
Nhém nang hye TH chﬁq thu:c hié:n cong viéc 2-3
chung : Sqan t‘h,ao van ban 2-3
Giao ti€p rng XU 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Stur dung ngoai ngir 1-2
Xay dung van ban
Nhoém ning I Hl.{('mg dﬁg thuc hiég van ban
chuyén mﬁh K1§m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Tham dinh van ban
T6 chire thuc hién cac van ban
Tu duy chién lugc 2-3
o ., (Quan ly su thay doi 2-3
Nhoém narllg luc quan Ra quy}é t dinh 4 2.3
y Quan 1y ngudn luc 2-3
Phit trién nhan vién 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé quan ly khoa hgc, cong nghé va doi
maoi sang tao

Ma vi tri viéc [am: SKH&CN-CMNV-01.13

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia

diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cong nghé va d61 mdi sang tao).

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly khoa hoc, cong ngh¢ va doi
mo1 sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phéap
luat, du an, dé an vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao (gom cd hoat dong
va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao); chu tri hoac tham gia td chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién ctru,
xday dung cac quy dinh trinh UBND
tinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cia nganh, linh vyc vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va doi
moi1 sang tao (gém cd hoat dong va
nhiém vy KHCN va ddi méi sang tao).
2. Chu tri nghién cuu, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, hudéng dan
thi hanh, quy dinh cta Dang; van ban
phap luadt ctia nha nudc; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va doi
méi sang tao (gom ca hoat dong va
nhiém vy KHCN va dbi méi séng tao).

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cua
Dang, nha nudc; chién lugc, quy

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an vé quan ly khoa
hoc, cong nghé va doi méi sang tao
(gé)m ca hoat dong va nhiém vu khoa
hoc, cong ngh¢ va dbi méi sang tao).

2. T chic, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao (gém cd hoat dong va nhiém vu
KHCN va d6i mdi sang tao).

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly
khoa hoc, cong nghé¢ va doi mai sang
tao (gé)m ca hoat dong va nhiém vu
KHCN va d6i méi sang tao).

dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Tmyen dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khéac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so keét,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri hoac tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh
cua Dang, nha nudc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh vé quan
1y khoa hoc, cong nghé va do6i méi
sang tao (gom ca hoat dong va nhiém
vu KHCN va d6i méi sang tao).

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥
caic quy dinh cua Pang, nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
khoa hoc, cong ngh¢ va ddi maoi sang
tao (gé)m cd hoat dong va nhiém vu
KHCN va doi médi sang tao).

Noi dung tham dinh, gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

Cha tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién cdc hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc
phan cong, cu thé:

a) TO churc viée xac dinh, dit hang,
tuyén chon, giao tryc tiép, danh gia,
nghiém thu nhi€ém vu khoa hoc va

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cong nghé; to chirc giao quyén sd hitu
va quyén str dung két qua nghién ciru
khoa hoc va phat trién cong nghé sir
dung ngan sach nha nudc;

b) Theo ddi, kiém tra, danh gia qua
trinh thyc hién va sau nghiém thu cac
nhiém vy khoa hoc va cong nghé co6 st
dung ngan sach nha nudc;

¢) Tiép nhan, t6 chirc tng dung, danh
gia hiéu qua ung dung két qua thuc
hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
do Uy ban nhdn dan tinh dé& xuét dit
hang hodc dat hang sau khi dugc danh
gia, nghiém thu;

d) T6 chuc danh gia, tham dinh két
qua thuc hién nhiém vu khoa hoc va
cong ngh¢ khong sir dung ngan sach
nha nudc cia t6 chirc, ca nhén trén dia
ban tinh theo quy dinh cta phép luét;

d) Phéi hop voi cac S&, ban, nganh
ctia tinh va cac co quan lién quan dé
xuat danh muc cac nhiém vu khoa hoc
va cong ngh¢ su dung ngan sach nha
nuéc cip qudc gia co tinh lién nganh,
lién ving phuc vu phat trién kinh té -
xa hoi cua dia phuong;

e) Thanh l1ap cac Hoi dong tu van
khoa hoc va cong ngh¢ theo quy dinh
tai Luat khoa hoc va cong ngh¢ va theo
phan cép hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh;

¢) Huéng din va t6 chirc trién khai
hoat dong ddi méi sang tao, khoi
nghiép d6i méi sang tao; khai théc,
tng dung coéng ngh¢, thuong mai hoa
ket qua nghién ctru khoa hoc va phat
trién cong nghé, tuyén truyén ket qua
nghién ctru khoa hoc, phat trién cong
nghé va déi moi sang tao; huy dong
ngudn lyc dau tu cho hoat dong nghién
ctru khoa hoc va phat trién cong nghe,
d6i méi sang tao, khéi nghiép doi méi
sang tao tai dia phuong;
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Cac nhiém vu, cong viéc

— Tiéu chi danh gia hoan
TT| Nhigm vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc

2.6 |Phéi hop thuc |[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach |duoc giao théng sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém|duwgc mdi quan hé cong
vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7 |Thuc hién nhiém|Tham dyu céc cudc hop lién quan dén|Tham du déy du, chuan
vy chung, héi|linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai |bi tai liéu va y. kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,|Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Pwogc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Lanh dao truc tiép: Linh dao|Cong chirc trong phong.

phong thude So Cac phong, don vi thudc Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- UBND tinh; » Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cac S&, nganh, UBND cip huyén; « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac don vi truc thugc Bo Khoa hoc vale Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
Cong nghé vé quan ly khoa hoc, conglthuc hién cong viéc chuyén mon.

nghé va d6i méi sang tao (gdm ca hoats LAy thong tin thdng ké.

dong va nhiém vy khoa hoc, cong nghé
va d6i méi sang tao) thudc pham vi quan
1y cua don vi.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

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

« T6t nghiép Pai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tc.

B6i dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

« Ngoai ngir: Sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 téi thiéu twong
duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc su dung
dugc tleng dan toc thleu s6 d6i voi cong chirc cong tac ¢ ving dan
toc thiéu s theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban tr¢ 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

* Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09
nam trd 1én. Truong hop co thoi gian tuwong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

* Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién va twvong duong da tham
gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cép
co sO trd 1én ma co quan st dung cong churc duge giao chu tri
nghién ciru, xay dung da dugc cip c6 thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

« Kinh nghiém khac theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh ctua
CO quan.

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

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.
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» Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
* Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoéa va to chirc thuc hién hiéu qua cic chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire
nang, nhi¢ém vy cta don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vyuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong
qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
clru, t6 chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao durc va ban linh 3-4
« T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lyc chung |» Giao tiép ting xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
 Str dung ngoai ngir 1-2
* S dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 3-4
» Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhoém nang luc -
chuy&n mon * Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi¢n cac van 3.4
ban
« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
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» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu 34
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nérllg lyc quéan | Ra quyét dinh -3
« Quan 1y ngudn lyc 2-3
« Phat trién doi ngi 2-3
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_ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc Iam: Chuyén vién chinh vé[Ma vi tri viéc 1am: SKH&CN-CMNV-02.14
phat trién khéi nghiép doi méi sang tao

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phét trién khoi nghiép 601 maoi sang
tao hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao gém ca phat

Quy trinh cong viéc lién
quan:

trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé phat trlen khoi nghiép doi méi sang tao hodc phat trién khoi nghiép
sang tao (bao gdm ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé); chu
tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT|Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1[X4dy dung van
ban quy pham|
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh ctua nganh, linh vuc
hodc cia tinh vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao hodc phat
trién khoi nghiép sang tao.

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cép c6 thim quyén thong

sach, chuong| 2. Tham gia nghién cuu, xay dung | qua.
trinh, d& 4n, dy| cac vin ban quy dinh chi tiét, huéng
an. dan thi hanh, quy dinh ctia nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao hodc phat
trién khoi nghiép séng tao.
2.2 Huong dan val 1. Tham gia huong dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc

trien khai thuc
hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cta nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé phat trién
khoi nghiép d6i méi sang tao hodc
phat trién khoi nghiép sang tao.

2. T6 chie, huéng dan, theo ddi viée
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phéap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua
quan 1y cuia nganh, linh vuc hodc

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

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
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cta tinh vé phat trién khoi nghiép
d6i méi sang tao hodc phat trién
khéi nghiép sang tao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua tinh vé
phat trién khoi nghiép ddi méi sang
tao hodc phat trién khoi nghiép sang
tao.

két qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh|
cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
nganh, linh vuc hoac cua tinh vé
phat trién khéi nghiép d6i méi sang
tao hodc phat trién khoi nghiép sang
tao.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dang thoi han quy)
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén|
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh lién
quan dén nganh, Iinh vuc hoac cua
tinh vé phat trién khoi nghiép doi
méi sang tao hodc phat trién khoi
nghi¢p sang tao.

Noi dung tham dinh, gop
y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguodi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

T6 chic chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon:

- Quan ly, huéng dan va t6 chirc trién|

khai cac hoat dong ddi méi sang tao,
phat trién hé sinh thai doi méi sang tao
quoc gia, khoi nghiép sang tao; tao 1ap va
thiic ddy moi truong phap 1y hd tro doi
maoi sang tao, khoi nghiép sang tao.
- Quan ly, phét trién hé thong t6 chirc
hd tro khoi nghiép sang tao; xay dung,
van hanh va phat trién mang ludi khoi
nghiép sang tao qubc gia.

bam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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- Xay dung, huéng din va t6 chic

thuc hién co ché, chinh sach khuyén
khich, phat trién hoat dong wom tao,
hoat dong hd trg doanh nghi¢p khoa
hoc va cong nghé, doanh nghiép khaoi
nghiép sang tao, viéc thanh lap doanh|
nghiép khoa hoc va cong ngh¢; trién
khai cac chuong trinh hd trg phat trién
t6 chirc wom tao va hd trg doanh nghiép,
phat trién doanh nghiép KHCN.
- Huong dan viéc thanh 1ap co s¢
uom tao, co sO ky thuat, khu lam viéc
chung vé d6i méi sang tao, khai nghiép
sang tao, phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé; hd trof
nang cao nang luc cong nghé¢ cho
doanh nghiép nho va vura theo quy dinh
cua phap luat.

- Pé an khoi nghiép d6i mdi sang
tao, thim dinh hd so cép, diéu chinh,
thu hoi, gia han gidy chimg nhan dang
ky t6 chic KH&CN, DN KH&CN.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéyl
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai li€u va y kién phat|
bi€u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong: Cai
cach hanh chinh, ISO, Chuong trinh cong ngh¢ sinh hoc,
cong nghé cao, bao cdo, nhiém vi KH&CN vé hé sinh
tyhasi khéi nghiép d6i méi sang tao, ...
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Lanh dao phong. ' S& ban ngémh tinh, ’UB'ND
. i Phong, don vi trong S¢.  fhuyén thi thanh pho, vién
Lanh dao S¢ truong, doanh nghiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc co quan, tO chirc, don vi c6 hoat dong lién |» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén nganh, linh vyuc vé phat trién khoi
nghiép d6i mai sang tao hoic - phat trién khoi . ,
nghi¢p sing tao: Cyc Phat trlen cong nghé va [ Thu thap cac thong tin can thiét cho
Do6i maGi sang tao, Cuc Phat trién thi truong va viéc thyc hién cong viée chuyén mon.
doanh nghiép KHCN, Hoc vién Khoa hoc, Cong l. 1 4y thong tin thdng ké.

nghé va P61 madi sang tao. Van phong Bg, Vu
Ung dung cong nghé va tién bo k¥ thuat, ...

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- S& ban nganh, vién truong, doanh nghiép,
UBND ....

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cta don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td churc trong pham vi nhi¢ém vy
" (duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
"7 Icho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

. Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

Trinh d6 dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
vGoi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
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chi

bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

K¥ nang

* Ngoai ngit: Sir dung duoc ngoai ngir & trinh do tdi thiéu twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc s dung
duoc tleng dan toc thleu s6 dbi véi cong chirc cong tac & ving dan
toc thiéu so theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ ndng stir dung cong nghé thong tin co ban tré 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

» Co thoti gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir dia 09 nam
tro 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién to1 thi€u 01 ndm (du 12
thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va turong dwong da tham
gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac
dé tai, d¢ 4n, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s
trg 1én ma co quan su dung cong chic dugce giao chu tri nghién ctru,
xay dung da duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

e Kinh nghiém khac theo yéu cau cua vi tri viéc lam (néu c9).

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

 Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

» Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
VGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé héa va to chirc thyc hién higu qué cac chii
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cia don vi.

* Hi€u va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy céc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién
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cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hi€u va van dung duogc cac kién thurc vé phuong phap nghién ctru,
to churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh

vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
» Pao duc va ban linh 3-4
e T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chung [ Giao tiép ing xir 3-4
« Quan hé phoi hop 3-4
* Stir dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
» Kha niang huéng dan thyc hién cac vin 3.4
ban
Nhom nang luc chuyénfe Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3.4
mon ban

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3.4

mon, nghiép vu
* Tu duy chién luoc 2-3
L ., |* Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nallqg lyc quan - Ra quyét dinh 3
y * Quan 1y nguon lyuc 2-3
« Phat trién doi ngii 2-3
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SO KHOA HQC VA CONG NGHE

UBND TiNH VINH

LONG
Poc lap — Tw

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do — Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
ve s6 hiru tri tué

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMNV-03.15

Ngay bat dau thuc hién:

Dia

diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé Vinh

Long

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh

vé cong tac hoach dinh va

thuc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong s& hiru tri tug.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy
an, de an vé quan ly hoat dong so hitu tri tué (bao gom gidi quyét khiéu nai va hé tro' thuc
thi vé s¢ hitu céng nghiép, hoat dong sé hitu cong nghiép va sdang kién); chi tri hodc tham
gia t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugce phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

van ban quy pham

phap  luét, chiél}
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, dé an,
du an vé linh vuc so
hiru tri tué

TT| Nhi¢m vy, mang Céng viée cu thé hoan thanh céng viée
cong viéc U
2.1 Tham muu xay dung{l- Tham gia nghién ciu, xay dungicac quy dinh, van ban

cac quy dinh cta nganh, linh vuc

hoic cua tinh vé quan Iy hoat dong sof

hitu tri tué.

2. Tham muu xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, hudng dan thi
hanh, quy dinh cua nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé quan 1y hoat dong
s& hiru tri tué.

phap luat, chién lugc, quy)
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an,
dé an duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia nganh,
linh vuc hodc cia tinh vé quan ly
hoat dong s& hiru tri tué.

2. T6 chuc, huéng dan, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u
qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc ciia tinh vé quan 1y hoat dong
s& hiru tri tué.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdao
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

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

3. Puoc co quan, to chirc
l6p dao tao, boi dudng
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thuc thi chinh séch cia nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan 1y hoat
dong so hiru tri tug.

danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia td chtc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, d4nh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh ctua
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
quan 1y hoat dong s& hitu tri tug.

* hién dung thoi han quy)

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc

dinh.

2. N6i dung bao cao, danh
gid c6 d& xudt kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé quan 1y hoat dong
s& hiru tri tué.

Noi dung thim dinh, gop
y dugc hoan thanh theo
dung k& hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

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

- Tham muu trién khai thuc hién
chién luge s& hiru tri tué, cac nhiém
vu, chuong trinh thudc linh vuc s&
hiru tri tu¢ tai tinh.

- Tham muu thuc hién co ché,
chinh sach vé hoat dong so hiru tri
tu¢ trén dia ban tinh.

- Xay dung, huéng din, to chic
thuc hién va kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh cua phép luat vé so hitu
tri tué¢; quy dinh quy trinh, thu tuc
dang ky, xdc lap va Chuyen giao
quyén so hitu cong nghé cua té chic,
ca nhan.

- Huéng dan, to chac thuc hién viéc
xac lap, chuyén giao quyén s hitu
cong nghiép; thuc hién cac bién phap
bao vé quyén loi hop phap cua Nh|
nuéc, to chire, ca nhan trong linh vuc
so hitu cong nghiép.

- Huéng dan vé nghiép vu so hitu
cong nghiép cho cac co quan quan ly,
t6 chirc, ca nhan; huéng dan, hd tro
cac to chuc, c& nhan quan ly, khai
thac, phat trién tai san tri tué thuoc
pham vi quan ly nha nudc theo quy
dinh cua phap luat.

- Quan ly hoat dong dai dién s¢ hiru

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng val
hi¢u qua cong viéc.

cong nghiép, giam dinh vé so hiu
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cong nghiép va céac dich vu khac vé
so htru tri tué.

- Chu tri to chac giai quyét cac
tranh chap vé so hitu cong nghiép val
tranh chap thwong mai lién quan dén
so hittu cong nghiép theo quy dinh
cua phap luat.

- Phéi hop vé6i So Vin hoa, Thé
thao va Du lich, S& Théng tin va
Truyén théng, S& Nong nghiép va
Phat trién néng thén, S& Cong
Thuong thuc hién quan 1y nha nudc
vE s& hitu tri tué ddi véi cac linh vuc
lién quan theo phén céng cua Chinh
phu.

- Trién khai cac bién phap dé phd
bién, khuyén khich, thuc day hoat
dong sang ché, sang kién, sang tao
tai dia phuong; t6 chuc xét chap
thuan viéc cong nhadn sang kién
duoc tao ra do Nha nudc dau tu
kinh phi, phuong tién vat chat - ky
thuat theo quy dinh cua phép luat.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc sé
hiru tri tu¢ trén dia ban tinh.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liu va y klen phat
bicu theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong: Thuc hién cac béo cdo, nhi¢m
vu khoa hoc va cong ngh¢ linh vuc dugc phan cong va cong viéc khac cé lién quan.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc . ey As ,
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi Cic don vi phoi hop chinh
S¢ ban nganh tinh, UBND
- Truong phong huyén, thi, thanh pho, vién

Phong, don vi trong S6.

- Lanh dao s& truong, doanh nghi¢p trong
tinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

B0,

» Cac co quan, td chire, don vi c¢6 hoatl Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan ly hoat dong s& hitu tri tué: Cuc So . )
hitu tri tué, Vién khoa hoc SHTT, Tranh tral® Thu th@p cac thong tin can thiét cho viée

SHTT, vién truong, doanh nghiép « Lay thong tin thong ké.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Vu phap ché, cac t6 chirc dich vylthuc hién cong viéc chuyén mon.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc 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

Duoc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dio tao » T6t nghi€p dai hoc tré 1én voi nganh hoac chuyén nganh dao tao

phu hop vai linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
chi vOi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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K¥ nang

« Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hogc st dung duoc
tleng dan toc thleu s6 dbi v4i cong chirc cong tac ¢ ving dan toc
thiéu sd theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban tr¢ 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

 C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09 nam|
tro 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

* Trong tho1 gian gitt ngach chuyén vién va twong duong da tham gia
xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé
tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cAp co s6 trd
[én ma co quan su dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay|
dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hoic nghlem thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh

cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi

cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ndng, nhi¢ém vy

duoc giao.

« C6 kha ning cu thé héa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu

truong, duong 16i cuia Péang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc 6

linh vuc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,

nhi¢m vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh

vuc hoat dong va thuc thi, k§ niang xur 1y cac tinh hubng trong qua

trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién|
cong vige theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghlen cuu,

t6 chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cic tai lidu, dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;

c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,

linh vuec.

. 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 viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
» Dao duc va ban linh 3-4
* T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3-4
« Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung ngoai ngtr 1-2
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van 3.4
ban
» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin 3.4
s . _|ban
Nhém nangAlu’c chuyén » Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
mon \ 3-4
ban
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3.4
mon, nghié¢p vu
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1yl Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y nguon luc 2-3
e Phat trién doi ngi 2-3
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_ UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién ghinh vé| Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMNV-04.16
quan ly hoat dong tiéu chuan héa

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diém lam viéc: Chi cuc Tiéu chuan Po luong Chét luong

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong
tiéu chuan hoda, quy chuan ky thuat.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1-Muc tiéu vi tri viéc lam q 7

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién Iuoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vian ban quy pham
phap luat, dir an, dé an vé quan ly hoat dong tiéu chuan héa, quy chuan ky thuat; chu tri
hoac tham gia to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy&n mén theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2-Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vu cong viéc
Nhiém vu, miang
cong viéc
21| Xay dyng van | 1L Cha tri hoac tham gia | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | nghién ctru, xdy dung van ban | phép luat, chién luoc,
phép luat, chién | quy pham phap luat; chién luge, | quy hoach, ké hoach,
luge, quy hoach, | quy hoach, ké hoach, chinh | chinh sach, chuong
ké hoach, chinh | sich, chuong trinh, dy an, dé 4n | trinh, dy an, dé én

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

séch, chuong | quan trong cia nganh, linh vuc | dugc cdp c6 thim
trinh, dé an, dy | hodc cua dia phuong Vé quan Iy | quyén thdng qua.
an. hoat dong tiéu chuin hoéa, quy

chuan k¥ thuat.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang; van ban phap luat
cua Trung uong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
quan trong cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan ly
hoat dong tiéu chuan hoa, quy
chuan ky thuat.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chu tri hodc tham gia huéng | 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thyc | dan trién khai thuc hién céc | duwgc ban hanh dung
hién cdcvanban. | vin ban quy pham phap luat; | tién do, ké hoach, thoi
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chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé quéan 1y hoat
dong tiéu chuan héa, quy chuén
ky thuat.

2. T6 chtrc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuit cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hi€u qua quan ly cua
nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
tiéu chuan hoa, quy chuan ky
thuat.

3. Cha tri hodc tham gia to
chtc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat ~dong
tiéu chuan hoa, quy chuan ky
thuat.

gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua
cp trén.

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

3. Buoc co quan, t6
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chic
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién van ban quy pham
phap luat; chién Iluoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
tiéu chuan héa, quy chuan ky
thuat.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo,
danh gia c6 d& xuit
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap o
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia tham
dinh, gop y cac van ban quy
pham phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, d& an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc
cta dja phuong vé quan |y hoat
dong tiéu chuan hoa, quy chuan
k¥ thuat.

Noi dung tham dinh,
g6p ¥ duogc hoan thanh
theo dtng ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuyc hién Ccac

hoat dong
chuyén man,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién d9,
chat luong va hiéu qua
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cong viéc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién
hién. guan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc, nhi¢ém vu
duogc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7 | Thuc hi¢n nhi€ém | Tham dy céc cudc hop lién
vu chung, héi| quan dén linh vuc chuyén mon
hop. ¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du day duo,
chuén bi tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach c¢dng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

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

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

Puwgc quin 1y trwe | Quan hé phdi hop truc
tiep va kiem duyét | tiep trong don vi
ket qua béi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc ti€p. Céc cong churc chuyén moén | Cac co quan, to chirc, don vi thude

khac trong don vi. S¢, dia phuong ¢6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

e Cac co quan, td chirc, don vi c¢6 |e¢ Tham gla cac cudc hop c¢o lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, linh | Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

vuc vé quan 1y hoat dong tiéu
chuin héa, quy chuan ky thuat
thudc pham vi quan ly cua don vi.

e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ke.

e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cta 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.
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4.4

Puoc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia mac do xac thuc ciia thdng 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 cia cip

trén.

5-CAc y&u ciu vé trinh d¢, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hoic ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng nghiép vu: Kién thic chung vé tiéu chuan do luong
chat luong.

Ky nang

Ngoai ngit: St dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do toi thiéu twong
duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam

Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd
Ién.

Kinh
nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia xdy dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du én, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc tir cip co s¢ trd 1én ma co quan sir dung cdng chirc
dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung di dugc cdp c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam (néu c0).

Pham chit ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha

86




nudc ¢ linh vyccong tac duoc phan cong.

C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong
trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
Nhém ning lye e Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
chung e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
e Quan h¢ phdi hop 3-4
e Sur dung ngoai ngilr 1-2
e Su dung cong nghé thong tin 1-2
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
Nhém nang e Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
luc chuyén — : —
mon e Khanangkiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
e Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 3-4
e Kha ning thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 2-3
Nhom , nfmg e Quan ly su thay doi 2-3
luc quén ly ,.
¢ Ra quyét dinh 2-3
e Quan 1y ngudn luc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly| M3 vi tri viéc lam: SKH&CN-CMNV-05.17
hoat dong do lwong

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Chi cuc Tiéu chuan Po luong Chat luong

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong do
luong.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién Iuoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch va xay dung, hoan thién vian ban quy pham
phap luat, du an, d& an vé quan ly hoat dong do luong; chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phén cong.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhi€ém vu cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

21| Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

séch, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

1 Chua tri hodc tham gia
nghién ctru, xay dung van ban
quy pham phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cuia nganh, Iinh vuc
hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua DPang; van ban phap luat
cua Trung uong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cta nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan ly
hoat dong doluong.

Céc quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, d& an
dugc cdp c6 thim
quyén thdng qua.

2o | Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién céc vin
ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach,

1 Van ban, tai liu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
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chinh sach, chuong trinh, du an,
dé &n cua nganh, linh vuc hoic
ctia dia phwong vé quan 1y hoat
dong do luong.

2. Tb chc, huong dan, theo
ddi viée thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vuy;
dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phwong vé quan Iy hoat
dong do luong.

3. Chu tri hoic tham gia to chirc
cac chuyén dé boi dudng
nghiép wvu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
doluong

luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac
t0 chirc, c& nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, bdi
dudng déanh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
do luong.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. NOi dung béo cdo,
danh gia co6 dé xuat
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cap c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Chu tri hoic tham gia tham
dinh, gép y cac van ban quy
pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cuia dia phuong vé quan ly
hoat dong doluong.

Noi dung tham dinh,
g6p v duoc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc, nhiém vu
dugc phin cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mobi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
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2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du day duo,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cOng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

27 | Thuc hién nhiém

vu chung, ho1

hop.
2.8 ¢

thang, tuan cua ca nhan.
2.9

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3-Céac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPuwgc quin ly truc
tiecp va kiéem duyét
két qua béi

Quan h¢ phéi hep true
tieép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
S¢, dia phuong ¢6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

e Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 |e
hoat dong lién quan dén nganh, linh |®
vuc vé quan 1y hoat dong do ludng
thudc pham vi quan ly cia don vi.

Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc 46 xac thyc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin coéng cua cap

trén.
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5-CAc y&u ciu vé trinh d¢, niing luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu
thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop vdi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do ludng chit
luong.

K¥ nang

Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do toi thiéu twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam.
Tin hoc: C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban trg 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Co thot gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd 1én. Truong hgp cO thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thot gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham
gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur
cip co s trd 1én ma co quan st dung cdng chirc dugce giao chu
tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trdch nhiém cao véi cdng viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cy thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude
¢ linh vyccong tac duge phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢ém vu ctua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xir ly cac tinh hudng
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trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nhganh, linh vye.

e Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Céc néng luc

Nhom ning luc Tén nang Cap do
luc

Dao dirc va ban linh 3-4
T6 churc thyc hién cong viée 3-4
Nhém nang luc [Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
chung Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
, 5 |o Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4

Nhom nang 2 ” s
luc chuyén e Khanangkiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 3-4
mon e Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 3-4
Lo] Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4

ghiép vu

|o Tu duy chién luge 2-3
Nhém ning [ Quan Iy su thay d6i 2-3
luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
e Quan Iy ngudn lyc 2-3
|o Phat trién doi ngii 2-3
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan |Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMNV-06.18
ly khoa hgc, cong nghé¢ va doi méi sang

tao

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Cac van ban, quy dinl} hién hanh vé cong tac hoach dinh \ifi
thuc thi chinh sach vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va doi

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cong nghé va d61 mdi sang tao).

moi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé quan 1y khoa hoc, cong ngh¢ va d6i méi sang tao (gom cd hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, céng nghé va doi méi sang tao); chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh UBND tinh vé chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
ctia nganh, linh vuyc vé quan 1y khoa
hoc, cong nghé va déi méi sang tao
(g@)m ca hoat dong va nhiém vu KHCN
va doi mai sang tao).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cta Dang, nha nudc;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao (gom ca
hoat dong va nhi€ém vu khoa hoc, cong
nghé va doi méi sang tao).
2. T chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap

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

2. Truyén dat dugc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duge va dat két
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dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ciia nganh, linh vuc vé& quan 1y khoa
hoc, cong nghé va déi méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vy khoa
hoc, cong nghé va d6i méi sang tao).

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bodi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach ctia nganh, linh vic vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va dbi
mo1 sang tao (gf)m cd hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va ddi
maoi sang tao).

qua.

3. Pugc co quan, td chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
Dang, nha nudc, B), nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cla nganh,
linh vuc vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gdm ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va doi mai sang tao).

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh, gdp y céc quy
dinh cta Pang, nha nudc, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va doi méi sang
tao (gém ca hoat dong va nhiém vu
KHCN va dbi méi sang tao).

Nbi dung tham gia thdm
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chét luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

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

Tham gia tham
dinh cac van ban.
Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

a) T6 chuc viéc xac dinh, dat hang,
tuyén chon, giao truc tiép, danh gia,
nghiém thu nhiém vu khoa hoc va
cong nghé; to chirc giao quyén sd hitu
va quyén str dung két qua nghién ciru
khoa hoc va phat trién cong nghé sir
dung ngan sach nha nudc;

b) Theo ddi, kiém tra, danh gia qua
trinh thyc hién va sau nghiém thu cac
nhi¢m vu khoa hoc va cong nghé cé st
dung ngan sach nha nudc;

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
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¢) Tiép nhan, t6 chtic ung dung, danh
gi4 hiéu qua ung dung két qua thuc
hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
do Uy ban nhdn dan tinh dé& xuét dat
hang hodc dat hang sau khi dugc danh
gia, nghiém thu;

d) T6 chirc dénh gia, tham dinh két
qua thuc hién nhiém vu khoa hoc va
cong nghé khong st dung ngan sach
nha nudc cla to chire, cd nhan trén dia
ban tinh theo quy dinh cta phap luat;

d) Phéi hop véi cac SO, ban, nganh
cta tinh va cac co quan lién quan dé
xuit danh muc c4c nhiém vu khoa hoc
va cong ngh¢ su dung ngan sach nha
nudc cap qubc gia co tinh lién nganh,
lién ving phuc vu phat trién kinh té -
xa hdi cua dia phuong;

e) Thanh 1ap cac Hoi dong tu van
khoa hoc va cong nghé theo quy dinh
tai Luat khoa hoc va cong ngh¢ va theo
phan cép hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh;

g) Hudng din va to chic trién khai
hoat dong doi méi sang tao, khoi
nghiép d6i méi sang tao; khai thac,
ung dung cong nghé, thuong mai hoa
két qua nghién ctru khoa hoc va phat
trién cong nghé, tuyén truyén két qua
nghién ctru khoa hoc, phat trién cong
nghé va d6i moi sang tao; huy dong
nguon lyc dau tu cho hoat dong nghién
ctru khoa hoc va phét trién cong nghé,
d6i méi sang tao, khoi nghiép doi mai
sang tao tai dia phuong.

2.6

Phéi

hién.

hop

thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc, nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
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2.7 |Thyc hién nhiém |[Tham dy cac cudc hop lién quan dén |Tham du dﬁy du, chuan

vu chung, hoi|linh vuc chuyén mén & trong va ngoai|bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. bicu theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam, quy,|Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 |Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

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

Puogc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiep trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép: Lanh dao |Cac cbéng chirc chuyén|Céac phong, don vi thudc So.

phong thudc Sé. mon khéc

trong phong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND tinh;

- Cac So, nganh, UBND cép huyén;

- Cac don vi truc thudéc Bo Khoa hoc va
Cong ngh¢ v€ quan ly khoa hoc, cong
nghé va do6i moi sdng tao (goém ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va d61 mdi sang tao) thudc pham vi quan
1y cia 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.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao

4.3 duogc giao theo quy dinh.

di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 vu cho nhiém vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cip trén.
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5- CAC yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Bo6i dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi
v6i1 cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

K¥ nang

« Ngoai ngir: Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 téi thiéu twong
duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc su dung
duoc tleng dan toc thleu sO ddi véi cong chirc cong tac & ving dan
toc thiéu s theo yéu cau cta vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ ndng stir dung cong nghé thong tin co ban tr¢ 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

* Theo y€u cau cua vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu
co).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh ctua
CO quan.

» Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vdi tap the, phoi hop
cong tac tot.

* Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

« C6 kha ning cu thé héa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéec &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thurc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap _nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh
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vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc |, Giao tiép g xir 2-3
chung ’
* Quan hé phoi hgp 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lyc  |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning e QUin|, g, gyt dinh 12
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan

ly hoat dong nang lwgng nguyén tir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé Vinh Long

Quy trinh céng viéc lién
quan:

nguyeén tu.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé quan 1y hoat dong nang luong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an
vé quan 1y hoat dong nang lugng nguyén tir (bao gom: quan Iy chinh sdach ning lwong
nguyén tr; quan Iy hoat déng quy hoach phdt trién, vmg dung ndng hrong nguyén tir;
quan Iy thong tin, truyén thong trong linh vuc ndng lwong nguyén tir; hoat déng hop tdc
quéc té trong linh vuc ning lwong nguyén tir; quan 1y hoat dong dich vu hé tro g dung
ndng lwong nguyén tir); chu tri hoic tham gia 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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay)
dung van ban quy
pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham muu nghién cuu, xay dung
cac quy dinh cta nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé quan 1y hoat dong
nang luong nguyén tur.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy|
hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co tham|
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cdc quy dinh ctia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé quan Iy
hoat dong nang lugng nguyén tir.

2. Tham muu to chuc, huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh, linh
vuc hodc cta tinh vé quan ly hoat

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
cd nhan khac hiéu, trién|

khai duoc va dat két qua.
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dong nang lugng nguyén tir.

3. Tham gia t6 chtrc cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cuia nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan ly hoat
dong ndng lugng nguyén tur.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham muu t6 chic so két, téng Két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién ciac quy dinh
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
quan ly hoat dong nang Ilugng
nguyén fur.

1. Van ban bao cao két qual
kiem tra duoc thuc hién
dung thot han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh
oia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham muu tham|
dinh cac van ban.

Tham muu tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh lién quan dén nganh, linh vuc
hodc ciia tinh vé quan 1y hoat dong
nang luong nguyén tu.

Noi dung tham muu tham)|
dinh, goép ¥y duoc hoan|
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chu
tri giao.

2.5

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

- Tham muu thyc hién cac quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du
4n va cac bién phap dé thuc day ung
dung buc xa va dong vi phong xa
phuc vu phat trién kinh té - xa hoi;

- Quan ly céc hoat dong quan trac
phong xa moi truong trén dia ban;
phdi hop quan ly cac hoat dong phat
trién, tng dung nang luong nguyén
tur theo quy dinh;

- Quan ly cac hoat dong dich vu su
nghi¢p cong trong linh vyc nang
lurong nguyén ti, an toan birc xa va
hat nhan trén dia ban tinh;

- Huéng dan cac to chic, ca nhan
trén dia ban tinh quan ly cac bién
phap quan ly chat thai phong xa va
ngudn phéng xa di qua sir dung,
thuc hién cac bién phap bao dam an
toan, an ninh khi phat hién ngudn
phong xa, vat liéu hat nhan, thiét bi
hat nhan nam ngoai sy kiém soat;

- Tham muu xay dung co s¢ dir liu
vé kiém soét an toan, an ninh bac xa
va hat nhan tai dia phuong va tich

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.
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hop Véi co s dit lieu qudc gia vé
khoa hoc va cong nghé.

2.6 [Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nang lugng nguyén tir.

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liu va y kién phat biéy|
theo yéu cau.

2.8|Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc h,ién ké
hoach theo dung ké hoach|
cong tdc cua co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong: Thuc hién cac bao cao, nghién

ctru khoa hoc va cong nghé linh vuc phan cong va cong viéc khac cé lién quan.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va

Quan hé phéi hop true

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

-Trudng phong

| Linh dao so Phong, don vi thude Sé.

S, ban nganh, UBND, vién
truong, trung tdm, co so birc

X2

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chuce, don vi ¢6 hoat dong* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y
hoat dong nang luong nguyén tir thudc

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

pham vi quan 1y cua don vi nhu: Cuc Anf* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
toan buc xa va hat nhan, Vy nang luzqnghlén cong viéc chuyén mon.
nguyén tu, Thanh tra BO, tinh, cac viénl | iy thong tin thong ké.

truong, trung tdm, co sO y té cd su dung
thiét bi buc xa, co sd blc xa, dia phuong
co lién quan....

 Thuc hi¢n bdo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chit dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
" (duoc giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
" [cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao

Trinh d6 dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching |+ C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i
chi vO1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

« Ngoai ngir: Sir dung duoc ngoai ngit & trinh do tdi thiéu twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam hodc st dung
KV nang duoc tleng dan toc thleu sd dbi véi cong chirc cong tac & ving dan
toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban trd Ién.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) » Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chul
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cua
co quan.

* Tinh thé}n trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

 Trung thuec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Pham chat ca nhan

e Kha ning doan két noi bo.
* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
 Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
vGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
Céc yéu cau khac |[vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.
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« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n61 bg
va giai phap giai quyét cac vin dé& thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xt& 1y cac tinh huong trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dic va ban linh 2-3
* T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
, . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 -
chung * Giao tleAp u’rig XU 2-3
* Quan hé phoi hgp 2-3
» Str dung ngoai ngir 1-2
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang lyc  |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén [ Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
L ., _|* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nallqg lyc quan f; Ra quyét dinh 17
y * Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién d6i ngil 1-2
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UBND TiNH VINH LONG

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan
ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMNV-07.19

Ngay bt dau thyc hién:

Dia

diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong an toan birc xa va
hat nhan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thi¢én van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé quan 1y hoat dong an toan birc xa va hat nhan (bao gom: quan ly nha nirdc Vvé an toan
birc xa va hat nhdn); chi tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhi€ém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xdy dung van|
ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

- Tham muu xay dung céc
quy dinh ctia nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan
Iy hoat dong an toan buc
xa va hat nhan.

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién luge, quy]
hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban
phap luat ctia nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan
Iy hoat dong an toan burc xa
va hat nhan.

2. T6 chirc, hudng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu Iyc,
hiéu qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé
quan 1y hoat dong an toan
birc xa va hat nhan.

3. Tham gia t6 chuc cic

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
’lphan cong dé cac t6 chue,
cd nhan khac hiéu, trién|
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua
tinh vé& quan 1y hoat dong an
toan burc xa va hat nhan.

2.3

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

Tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
nganh, linh vyc hodc cua
tinh vé& quan 1y hoat dong an
toan burc xa va hat nhan.

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh céc
van ban.

Tham gia gop y lién quan
dén nganh, linh vuc hodc
cia tinh vé quan 1y hoat
dong an toan birc xa va hat
nhan.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan|
thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do nguoi chiyl
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

- Tham muu thuc hién cac
quy hoach, ké&é hoach,
chuong trinh, du 4n va céc
bién phap dé thuc day ung
dung buc xa va dong vi
phong xa phuc vu phat trién
kinh t€ - xa hi.

- Tham muu quan ly cac
hoat dong dich vu su nghiép
cong trong linh vuc ndng
lugng nguyén tr, an toan
birc xa va hat nhan trén dia
ban tinh.

- Tham muu quan ly va
thuc hién viéc tiép nhan
khai bao, thAm dinh an toan,
cap gidy phép, sta doi, bd
sung, gia han, cap lai gidy
phép tién hanh coéng viéc
blrc xa st dung thiét bi X-
quang chan doan trong y té;
cap chuing chi nhan vién
btrc xa cho nguoi phu trach
an toan tai co s¢ X-guang
chan doan trong y té hoat
dong trén dia ban tinh theo

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.
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su phan cong, phan cip, Uy
quyén ctia Uy ban nhin dan
tinh.

- Phéi hop véi cac co quan
lién quan thyc hién thanh
tra, kiém tra viéc tuan thu
cac quy dinh phap luat vé
an toan buirc xa va hat nhan
thudc dia ban quan 1y va xu
Iy dbi véi cac vi pham theo
thAm quyeén.

- Tham muu va phdi hop
vOo1l cadc co quan cd lién
quan giup Uy ban nhan dan
tinh xay dung ké hoach tmg
phd su ¢ blic xa va hat
nhan Cép tinh trinh Co quan
c6 tham quyén phé duyét va
to chte trién khai thuc hién
sau khi dugc phé duyét.

- Tham muu va phdi hop
vo1 don vi chuc ndng cua
B6 Khoa hoc va Cong nghé
thu gom chat thai phong xa,
ngudn phéng xa phat hién
trén dia ban tinh ma khong
xac dinh duoc chu so hiru;
phéi hop vé6i don vi chirc
nang cua B§ Khoa hoc va
Cong nghé trong viéc tham
dinh cap phép va quan ly
cac ngudn phong xa tai dia
ban tinh theo quy dinh cua
phép luat.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén linh vyc quan ly
hoat dong an toan buc xa va
hat nhan.

1. Coéng viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhi€ém vu chung,
hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham dy day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéy|
theo yéu cau.
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2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong: Thuc hién cac bao cao, nghién
ctru khoa hoc va cong ngh¢ linh vuc phéan cong va cong viéc khac co lién quan.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puwoc quan ly true tiép va

Quan hé phdoi hop truc
tieép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong

- Lanh dao s&

Cac cong churc chuyén
mon khac trong Sé.

Phong, don vi thugc Sé, S&
ban nganh, UBND,....

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S¢ ban nganh, UBND ....

* Cac co quan, td chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc vé
quan ly hoat dong an toan buc xa va hat
nhan thudc pham vi quan ly ctua So.

Cuc An toan buc xa va hat nhan, Vu nang
lugng nguyén tur, Thanh tra B9, tinh, céc
vién truong, trung tAm, co sO y t& co su
dung thiét bi buc xa, co s& bic xa

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

 Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

43 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vy
" (duoc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu
" lcho nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phin cong cua cip trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuédc doi

(thanh tich céng tac)

chi vG1 cong chic ngach chuyén vién va twong duong.
« Ngoai ngit: Sir dung duoc ngoai ngit & trinh do toi thiéu twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc s dung
K¥ nang duoc tleng dan toc thleu s6 ddi voi cong chirc cong tac & ving dan
toc thiéu sd theo yéu cau cua vi tri viéce lam.
* Tin hoc: Co6 k¥ ndng stir dung cong nghé thong tin co ban tr¢ 1én.
Kinh nghiém

* Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chit c4 nhan

 Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chul
truong, chinh sach cia Bang, phap ludt ctia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham|
dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
VGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

e C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc O
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xu ly céc tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
» T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
, . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc —— -
chung * Giao tleAp urig XU 2-3
* Quan hé phoi hgp 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
» Stir dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lyc  |* Khd ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2-3
chuyén mén | Kha ning tham dinh, gép y céc vin ban 2-3
* Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
L , _|* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllg luc quan |7 Ra quy&t dinh 17
y * Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién d6i ngil 1-2
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve

Ma vi tri viéc lam:

quan ly hoat dong danh gia, th‘fil}l dinh,
giam dinh cong nghé va chuyén giao
cong nghé

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién
quan:

dia ban tinh.

Céc van ban, quy dinh‘ hién hanh vé cong tac hoach dinh qVé.
thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong danh gia, tham
dinh, gidam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé trén

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muu, téng hop, tham dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach va xdy dung vin ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé quan Iy hoat dong dénh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé trén dia ban tinh; tham gia t6 chtc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

chuong trinh, dé 4n, dy 4n cta
nganh, linh vuc hodc cua tinh
vé quan ly hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong
nghé.

T Nhlg{n Ve, Tnang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham muu xay Tham muu xay dyng van ban | Cac quy dinh, van ban phap
dung vin ban quy | quy pham phap luat, quy | luat, chién luoc, quy hoach,
pham phap luét, hoach, ké hoach, chinh sach, | ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thyuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién
khai thuyc hién cac quy dinh
cua nganh, linh vuc hoac cua
tinh vé quan 1y hoat dong dénh
gi4, thim dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong
ngh¢.

2. T6 chirc, huéng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén maon,
nghiép vu; dé xuéat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hi¢u qud quan ly ctua nganh,
linh vuc hodc cta tinh vé quan

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.
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Iy hoat dong danh gia, tham
dinh, gidam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vy, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctuia nganh, linh vuc
hodc cta tinh vé& quan 1y hoat
dong danh gia, thim dinh,
giam dinh c6ng nghé va
chuyén giao cong nghé.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, ddnh
gid va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh ctua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NoO1 dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé& quan 1y hoat
dong danh gia, thim dinh,
giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

No6i dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién quan ly hoat dong
chuyén giao cong nghé trén dia
ban tinh, bao gdm: chuyén
giao cong ngh¢ va danh gia,
dinh gia, giam dinh cong nghé,
moi gidi va tu van chuyén giao
cong ngh¢, cac dich vu chuyen
giao cong nghé khac theo quy
dinh; tham dinh co s¢ hoa hoc
va tham dinh cong nghé cac du
an dau tu, cac quy hoach,
chuong trinh phét trién kinh
té-xd hoi, tham dinh cic
chuong trinh, d&& an khac cua
tinh theo tham quyén.

- Hd tro té6 chac, c& nhan
danh gia cong nghé, d6i mai
cong nghé, tim kiém cong
nghé, nhap khau cong nghé,
khai thac sang ché, giai ma va
lam cha cong nghé; huodng

bam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién
do, chét luong va hiéu qua
cong vigc.
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dan, danh gia trinh do, ning
luc cdng nghé va xay dung
dinh huéng phét trién cong
nghé, 16 trinh d6i mé&i cong
nghé quéc gia theo quy dinh
cua phap luat.

- Céac thu tuc hanh chinh c6
lién quan

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc, nhiém vu
duoc phéan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu duogc
giao thong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tic phat trién
hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan céng.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong: Cong tac sang kién, bao cao,
nhiém vu khoa hoc va cong nghé, ...

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y trwc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

bai
- Truong phong. \ \ : .| S, ban, nganh tinh, Trudng,
- Lanh dao sé. Phong va don vi trong S6. Trung tdm, doanh nghiép...

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén hoat dong danh
gia, tham dinh, giam dinh cong nghé
va chuyén giao cong nghé: Vu Panh
gi4, tham dinh va Giam dinh cong
nghé, Vu Cong nghé cao, Cuc Phat
trién cong nghé va Poi moi sang tao,
Thanh tra Bg, Van phong B6 .... Vién

truong, doanh nghiép ...

» 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 vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hi¢n bédo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phucmg phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nudc doi

chi v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
« Ngoai ngit: St dung dugce ngoai ngit ¢ trinh d6 toi thiéu twong
duong béac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc su dung
K¥ ndng duoc tleng dan toc thleu s6 d6i voi cong chire cong tac ¢ ving dan
toc thiéu sd theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
* Tin hoc: Co6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban tro 1én.
Kinh nghiém
(thanh tich cdng | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach.
tac)

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, ph6i hop
cong tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

« C6 kha nang cy thé hoa va t6 chic thyc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctiia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
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hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong vige theo vi tri vige lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién
clru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thitrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dd
* Dao dic va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
L * Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc Giao tiép trng xir 2-3
chung P UDE
* Quan hé phoi hgp 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhém Ane'mgAh_Ic ;,;Ehé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2.3
chuyen mon « Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
Nhom ning luc | * Tu duy chién lugc 1-2
quan ly « Quan 1y su thay doi 1-2
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_ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phatMa vi tri viéc lam:
trién khéi nghi€ép doi méi sang tao

Ngay bt dau thyc hién:

Dia

diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phat trién khai nghiép d6i méi sang
tao hodc phat trién khai nghiép sang tao (bao gom ca phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé).

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an
vé phat trién khoi nghiép doi méi sang tao hodc phat trién khai nghiép sang tao (bao gém
ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia to
chtrc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
van ban phéap luat cta nganh, linh
vuc hoic cua tinh vé phét trién khai
nghiép d6i mai sang tao hoic phat
trién khai nghiép sang tao (bao gom
ca phét trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghg).

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip co tham|
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cta nganh,
linh vic hodc cua tinh vé phat trién
khoi nghiép d6i moi sang tao hoic
phét trién khoi nghiép sang tao (bao
gom ca phat trién thj treong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit lugng theo yéu
cau cua cap trén.

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

3. Bugc co quan, t6 chuc
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quan ly cta nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé phat trién khoi
nghiép d6i mai sang tao hoic phat
trién khoi nghiép sang tao (bao gom
ca phét trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va céng nghé).

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vuc hoic cia dia phuong vé phat trién
khoi nghiép d6i moi sang tao hoic
phét trién khai nghiép sang tao (bao
gom ca phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bdo
cao viéc thuc hién cac van ban phap
luat cia nganh, linh vuc hoic cua
tinh vé phat trién khai nghiép doi
méi sang tao hoic phat trién khoi
nghiép sang tao (bao gém ca phat
trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé).

1. Van ban bao cao két qual
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac bin
ban lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua tinh vé phét trién khoi
nghiép d6i mai sang tao hoic phat
trién khoi nghiép sang tao (bao gom
ca phét trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghg).

NoOi dung tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

T6 chirc chirc trién khai thuc hién cac

hoat dong chuy&n mon:
- Quan ly, huéng dan va to chic thuc
hién phat trién thi truong khoa hoc va
cong nghé; xuc tién thi trudng khoa hoc
va cong nghé quy mé ving, qubc gia va
qudc té, cac trung tdm giao dich cong
nghé¢, san giao dich cong nghé¢.
- Quy dinh cy thé tiéu chi phan loai,
xép hang, diéu kién thanh lap, sap nhap,
hop nhit, to chuc lai, giai thé di véi to
chuc khoa hoc va cong ngh¢; thanh lap,
tham dinh viéc thanh 1ap, to chac lai,
giai thé to chuc khoa hoc va cong nghé
cong lap theo quy dinh cuaa phap luat;

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chit luong va
hi¢u qua cong viéc.

huéng dan vé chirc ning, nhiém vy,
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quyén han, co cau to chuc, quy ché hoat
dong cua Hoi dong quan ly trong to
chic khoa hoc va céng nghé cong lap.

- Ban hanh theo tham quyén hoic trinh
cap c6 tham quyén ban hanh va t6 chirc
thuc hién cac co ché, chinh sach vé dao
tao, boi dudng, sur dung, trong dung cé
nhan hoat dong khoa hoc va céng nghé;
chinh sach thu hat déi véi nha khoa
hoc, chuyén gia gioi, tri thuc 1a nguoi
\Viét Nam & nude ngoai

- Huéng dan viéc thanh lap co so wom
tao, co s& k¥ thuat, khu lam viéc chung
vé doi méi sang tao, khoi nghiép sang
tao, phat trién thi truong va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé; hd tro
nang cao nang lyc cdng nghé cho doanh
nghiép nho va vira theo quy dinh cual
phap luat.

Tham dinh hd so cap, diéu chinh,
thu hdi, gia han gidy chiing nhan ding
ky t6 chiic KH&CN, DN KH&CN va
nhiém vu duoc phén cong.

HO tro thuwong mai hod két qua
nghién cuau, tai san tri tug; wu tién hd
tro cac két qua nghién ctu, tai san tri
tu¢ dap tng nhu cau phat trién cong
nghiép phu tro, co giéi hod, ché bién
sau trong néng nghiép, phuc vu yéu
cau phat trien kinh té - x& hoi cua
tinh.

H& trg doanh nghiép, t6 chuc, cé
nhan cé céng nghé mdi duoc tao ra
trong nudc cong bd, trinh dién, gioi
thiéu, tham gia chg, hoi cho cong
ngh¢ trong nudc, ngoai nudc.

Phéi hgp voi cac don vi lién quan

1. Coéng viéc, nhi€ém vy

26 Eihé(;l. hop  thue tham muu hoach dinl} va thuc thi [duoc gigo thong sudt, tao
i chinh sach lién quan dén nganh, linh |dugc moi quan hé cong tac
vuc, nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém Tham dy céc cudc hop lién quan dén [Tham dy d'ﬁy du, chuén bi

vu chung, hoi

hop.

linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

tai li€u va y kién phat biéy|
theo yéu cau.
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thang, tuan ctia ¢4 nhan.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién ké

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan céng: Chuong trinh cong ngh¢ sinh
hoc, cong nghé cao, nhiém Vu khoa hoc va cdng nghé¢, Chuong trinh phat trién tai san
tri tué, chuong trinh phat trién thi truong khoa hoc va céng nghé bao cao....

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va | Quan hé phdi hop truc . ¢ 3 K. ,
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Léanh dao S6. Cac cong chuc chuyén Phong, don vi thudc S¢,
Truéng phong mon khac trong don vi. UBND

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé phat trién
khoi nghiép d6i méi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao: Cuc Phat trién cong nghé
va Doi méi sang tao, Cuc Phét trién thi truong
va doanh nghiép KHCN, Hoc vién Khoa hoc,
Cong nghé va Poi méi sang tao, Vian phong
B6, Vu Ung dung cong nghé va tién bo ky
thuat, ....

- S& ban nganh, vién truong, doanh nghiép,
UBND ....

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

 Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

dugc giao theo quy dinh.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chuc trong pham vi nhi¢ém vu

cho nhiém vy duoc giao.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thue cua thong tin phuc vu

4.5 [Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Bo6i dudng, ching
chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nude d6i
vG1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

K¥ nang

e Ngoai ngit: Sir dung duoc ngoai ngir & trinh do toi thiéu twong
duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc su dung
duoc tleng dan tdc thleu sO d6i v6i cong chirc cong tic & ving déan
toc thiéu sd theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban tro 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

» Theo y€u cau cua vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (n€u
co).

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

 Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

» Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i
VGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri vi¢e lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

o Ap dung thanh thao céac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* PDao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ——7 -
chung * Giao tleAp urig XU 2-3
* Quan hé phoi hgp 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
 Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lyc  |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3
* Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
L . _|* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quan ; Ra quy&t dinh 17
y « Quan Iy nguon lyc 1-2
e Phat trién d6i ngil 1-2
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

tri tué

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién ve sé hiruMa vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé Vinh Long

Quy trinh céng viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong s& hiru tri tué.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, de an
vé quan 1y hoat dong s& hitu tri tué (bao gom gidi quyét khiéu nai va hé tro thuwc thi vé SO
hitu cong nghiép; hoat ddng sé hiru cong nghiép va sang kién); chi tri hoic tham gia to
chtre trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay)
dung van ban quy
pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Tham muu dé xuat, du thao cac ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong cta cua tinh vé quan
1y hoat dong s& hiru tri tug.

2. Tham muu xay dung cac van ban
quy dinh cta nganh, linh vuc hoac ctua
tinh vé quan 1y hoat dong so hiru tri
tué.

Cac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban phéap luat cia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé quan 1y hoat
dong so hiru tri tug.

2. TH chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
quan 1y hoat dong s¢ hitu tri tug.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach ctia nganh, linh vuc hoac

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lu:ong theo
yeu cau cua cap trén.

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

3. Puogc co quan, t6 chirc

16p dao tao, boi dudng
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ctia tinh vé quan 1y hoat dong s hitu tri
tug.

danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac van ban phap ludt cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé quan
1y hoat dong s& hitu tri tug.

1. Van ban bao cdo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia co dé& xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ cac vin ban
phap luat lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé quan 1y hoat dong so
htru tri tué.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥y duogc 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.

- Tham muu trién khai thuc hién chién
luvgc s& hitru tri tué, cac nhiém vu,
chuong trinh thudc linh vuc s¢ hitu tri
tué tai tinh.

- Tham muu thuc hién co ché, chinh
sach vé hoat dong s& hiru tri tué¢ trén
dia ban tinh.

- Tham muu hd tro to chtrc, ca nhan
phat trién hoat dong so hitu cong
nghiép; huéng dan nghiép vu so hitu
cong nghiép ddi voi cac t6 chic va ca
nhan; quan 1y, xdy dung, phat trién
nhan hiéu str dung dja danh, du hiéu
khac chi ngudn gbc dia 1y cia san
pham dia phuong; quan 1y chi dan dia
1y khi dugc giao quyén.

- Hudng din, hd tro to chirc, c4 nhan
tién hanh cac thu tuc vé sé hitu cong
nghiép.

- Tham gia thanh tra, kiém tra va phoi
hop véi cac co quan c6 lién quan bao
vé quyén so hiru cong nghiép va xir Iy
vi pham phap luat vé sé hiru cong
nghiép.

- Trién khai cac bién phap dé phd bién,
khuyén khich, thic day hoat dong sang
che sang kién, sang tao tai dia phuong;
t6 chirc xét chap thuan viéc cong nhan
séng kién duoc tao ra do Nha nudc dau
tu kinh phi, phuong tién vat chit - k¥

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
ViEc.
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tuan cua ca nhan.

thuat theo quy dinh ctia phap luat.

2.6[Phdi hop thuc Phdi hop véi cac don vi lién quan tham 1. Céng viée, nhiém vy

hien, " |muu hoach dinh va thyc thi chinh sich [dugc giao thong sudt, tao
' lién quan dén linh vuc so hiru tri tu¢ [dugec moi quan hé cong
trén dia ban tinh. tac phét trién hi€u qud
Cao.

D. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do

ké hoach.

2.7 Thuc hién nhiém| Tham du cac cudc hop lién quan dén (Tham dy dy di, chudn
vu chung, hoi linh vuce chuyén moén ¢ trong va ngoai bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xa}y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,[Xay dung, thuc hién ké

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

-Trudng phong
- Lanh dao so

Phong, don vi trong S6.

S¢ ban nganh tinh, UBND

huyén, thi, thanh phd, vién

truong, doanh nghi€p trong
tinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

« Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan 1y hoat dong s& hiru tri tu¢: Cuc So
hiru tri tu€, Vién khoa hoc SHTT, Tranh
tra BO, Vu phéap ché, cac to chire dich vu
SHTT, vién truong, doanh nghi¢p

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

 Thuc hién béao 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 cua don vi.
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4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phin cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc doi

chi vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
« Ngoai ngir: Sir dung duoc ngoai ngir & trinh do tdi thiéu twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam hodc s dung
K¥ nang duoc t1eng dan tdc thleu s6 dbi véi cong chirc cong tac & ving dan
toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viée lam.
e Tin hoc: Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban tr¢ 1én.
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

* Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cia Bang, phap luit ctia nha nudc, quy dinh cua
co quan.

* Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

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

« C6 kha ning cu thé héa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n61 by
va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cta don vi.

* Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat

dong va thyuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh
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huong dan, kiém tra, gidm 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,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; co k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Dao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thue hién cong viée 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye I Giao tiép tng xir 2-3
chung .
* Quan hé phoi hgp 2-3
* St dung ngoai nglr 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lyc  [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2-3
chuyén mon « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
o Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghié¢p vu
e Tu duy chién lugc 1-2
o | Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nalll)% luc quan ] Ra quyét dinh 12
* Quan 1y nguodn lyc 1-2
e Phat trién d6i ngi 1-2
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quéan ly hoat
dong tiéu chuan hoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Chi cyc Tiéu chuin Po ludng Chat lugng

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong
tiéu chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an,
dé an vé quan ly hoat dong tiéu chuan hda, quy chuan k¥ thuat; chu tri hoic tham gia to
chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy&n mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2-Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

trién khai thuc
hién cac van ban.

thuc hién van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cia dia
phuong vé quan 1y hoat dong
tiéu chuan héa, quy chuan ky
thuat.

2.T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vy; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hi¢u qua quan ly cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan ly hoat dong
tiéu chuan hoa, quy chuan ky

il — Cac nhigm vy cong vige Tiéu chi danh gis hoan
Nhi¢ém vu, mang A n 2 3 A cn
n " Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
21| Xay dung vin | Tham gia nghién ctru, xdy | Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung C&c cac vin ban quy | phép luat, chién luoc,
phép luat, chién | pham phap luat; chién luge, | quy hoach, ké hoach,
luge, quy hoach, | quy hoach, ké hoach, chinh | chinh sach, chuong
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé | trinh, du 4n, dé& an
séch, chuong | an cua nganh, linh vuc hodc | duogc cAp c6 tham
trinh, d¢ an, duy | cua dia phuong vé quan 1y hoat | quyén théng qua.
an. ddng tiéu chuin hoa, quy chuin
ky thuat.
2.2 | Huong dan va [1. Tham gia hudng dan trién khai | 1 Van ban, tai liéu

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

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

3. Dugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.
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thuat.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc
ctia dia phuwong vé quan 1y hoat
dong tiéu chuan hoa, quy chuan
ky thuat.

2.3

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

Tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao céo viéc thuc hién
van ban quy pham phép luat;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong tiéu chuan
hoéa, quy chuan k¥ thuit.

1. Vin ban bdo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia ¢ dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc
cap O thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ van
ban quy pham phéap luét; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan Iy hoat dong tiéu chuan
hoa, quy chuan k¥ thuat.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d9, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc, nhiém vu
duogc phan cong.

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dwgc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

Tham du day du,
chuén bij tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay duyng va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xﬁly dung, thuc hiér}
ké hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua
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don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3-Céac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quin ly truc
tiep va kiém duyét

Quan hé phéi hop trwc| Cac don vi phdi hop chinh
tiép trong don vi

két qua béi
Lanh dao tryc ti€p. Céc cong chirc chuyén mon | Cac co quan, to chirc, don vi thude
khac trong don vi. S¢, dia phuong ¢6 lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoatTham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc véCung cap cic thong tin theo yéu cau.

quan 1y hoat dong tiéu chuan héa, quyThu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
chuan k¥ thuat thudc pham vi quan lyhién cong viéc chuyén mon.

cua don vi.

Ly thong tin thong ké.
Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia muic do xac thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap

trén.

5-C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu he

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vyc cong tac.

Bo6i dudng, chimg

C6 chimg chi bdi dudng kién thie, ki ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

chi o Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do ludng
chat lugng.
e Ngoai ngit: Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 toi thiéu twong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
K¥ ning e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban tro Ién.
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Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tét.

Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v4i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu duogc giao.

C6 kha niang cu thé hoa va to chtc thyc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vyccdng tac dugc phéan cong.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
Cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phu’O’ng phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,

dé &n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 2-3

Nhém nang luc | T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

chung e Soan thido va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép Gmg xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung ngoai ngit 1-2
e Sur dung cong nghé thong tin 1-2
¢ Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
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Nhém nang e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
ﬁi”gn chuyén e Khaningkiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3
e Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu
e Tu duy chién luoc 1-2
Nhém — ndng "0 019 G thay dbi 1-2
luc quan ly _
e Ra quyét dinh 1-2
e Quan Iy ngudn lyc 1-2
e Phat trién doi ngii 1-2
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly hoat
dong do lwong

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMNV-08.20

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Chi cyc Tiéu chuin Po ludng Chat lugng

Quy trinh cong viéc lién quan: | |ygng,

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong do

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctiu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du &n,
dé an vé quan ly hoat dong do luong; chu tri hoic tham gia to chuc trién khai thuc thi cac

nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan céng.

2-Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

trién  khai thuc
hién cac van ban.

khai thuc hién cac quy dinh cta
Trung wong; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy én, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong
do luong.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép wvu;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y hoat

il th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

21| Xay dung vdn | Tham gia nghién ctru, x8y | Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | dung C&c cac vian ban quy | phép luat, chién luoc,
phép luat, chién | pham phap luat; chién luge, | quy hoach, ké hoach,
luoc, quy hoach, | quy hoach, ké hoach, chinh | chinh sach, chuong
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé | trinh, du 4an, dé é&n
séch, chwong | 4n cua nganh, linh vuc hodic | dugc cdp c6 thim
trinh, @& 4an, du | cua dia phuong vé quan Iy hoat | quyén théng qua.
an. dong do luong.

2.2 | Huong dan va | 1.Tham gia hudéng dan trién | 1 Van ban, tai lidu

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

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

3. Dugc co quan, td
chic 16p dao tao, bodi
duong danh gia hoan
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dong do luong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y hoat
dong do luong.

thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két, Tham gia t6 chuc so két, tong
tong két viéc | két, kiém tra, phan tich, danh
thuc hién cac van gid va bao céo viéc thuc hién
ban. van ban quy pham phép luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong do ludng.

1. Vin ban béao cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. NO1 dung béo cao,
danh gia co dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip o
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép y van
dinh cac van | ban quy pham phap luat; chién
ban. luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong
vé quan 1y hoat dong doludng.

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

2.5

Thuc hién céc | Chu tri hodc tham gia to chirc

hoat dong trién khai thuc hién cac hoat
chuyén mon, | dong chuyén moén, nghiép vu
nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuyc | Phdi hop véi cac don vi lién
hién. quan tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc, nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
subt, tao dugc mobi
quan hé coéng tac phéat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thyc hién nhi¢ém | Tham du cic cudc hop lién
vu chung, hoi| quan dén linh vuc chuyén mon
hop. ¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

Tham du day duo,
chuén bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dang ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.
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3-Céac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc
tlep va kiém duyét

Quan hé phdi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

chinh

két qua bai
Lanh dao truc tiép. Céc cong chirc chuyén mon | Cac co quan, t0 chirc, don vi thuge
- khac trong don vi. S0, dia phuong c6 lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé Ban chat quan hé

e Cac co quan, to chic, don vi c6 |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, linh |e Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
vuc vé quan 1y hoat dong do ludng |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan ly cia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mén.

e LAy thong tin thong Ke.
e Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia muic do xac thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

trén.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin coéng cua cip

5-CAc y&u ciu vé trinh dé, ning lwc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Bo6i dudng, chimg

C6 chtng chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

(thanh tich céng tac)

chi o Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do luong
chat luong.
e Ngoai ngir: St dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu twong
duong bac 3 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam
K¥ ning e Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban tro Ién.
Kinh nghiém e Khong yéu ciu

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

truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

[

e Kha ning doan két noi bo.

e Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

e (Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

e C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu
trwong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
6 linh virccong tac dugc phan cong.

e (0 kha ning d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi

Céc yéu cau khac bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctia don vi.

e Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
Cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thitc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
e Dao duc va ban linh 2-3

Nhom ning Iy e T4 chuc thyc hién cong viée 2-3

chung ¢ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép Gmg xir 2-3
e Quan h¢ phdi hop 2-3
e Su dung ngoai ngit 1-2
e Sur dung cong nghé thong tin 1-2
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

Nhém PangAh,rc e Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3

chuy&n mon A

e Khanangkiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
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e Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 2-3

¢ Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu

e Tu duy chién luoc 1-2

Nhém — nang "0 b0 thay déi 1-2
luc quan ly ;

e Ra quyét dinh 1-2

e Quan Iy ngudn lyc 1-2

e Phat trién doi ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quéan Iy danh| Ma vi tri viéc lam:
gia hgp chuan va hgp quy

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Chi cyc Tiéu chuin Po ludng Chat lugng

Céc van ban, quy dinh hién hénh vé céng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly chat lugng san

Quy trinh cong viéc lién quan: | phim, hang héa va hoat dong danh gia sy phi hop.

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du &n,
dé an vé quan ly chat luong san pham, hang hoa va hoat dong danh gia sy phi hop; chu tri

hoac tham gia to chic trién khai thuc thi cAc nhiém vu chuyén mdn theo mang céng viéc
dugc phén cong.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

trién khai thuc
hién cac van ban.

khai thuc hién van ban quy
pham phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
cia nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y chit
luong san pham, hang hoa va
hoat dong danh gid su phu hop.
2. T6 chitc, hudng din, theo
ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap dé nang

il th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van | Tham gia nghién ctiu, xay dung | Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | cic van ban quy pham phap | phép luat, chién luoc,
phép luat, chién luat; chién luoc, quy hoach, ké quy hoach, ké hoach,
luge, quy hoach, | hoach, chinh sach, chuong | chinh sach, chuong
ké hoach, chinh | trinh, du &n, dé &n cua nganh, | trinh, du an, dé& &n
séch, chuong | linh vuc hoic cua dja phuong | dugc cdp c6 thim
trinh, dé an, du | v& quan ly chit lugng san | quyénthdng qua.
an. pham, hang héa va hoat dong

danh gié sy phu hop.
2.2 | Huéng dan va | 1.Tham gia huéng dan trién | 1 Vian ban, tai liéu

dugc ban hanh ding
tién do, k& hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chitc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. PDugc co quan, t6
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cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan Iy chat
luong san pham, hang héa va
hoat dong danh gid su phu hop.
3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y chat
lvong san pham, hang hoa va
hoat dong danh gid sy phu hop.

chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh céng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hién
van ban quy pham phép luat;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y chatluong san pham,
hang hoa va hoat dong danh gia
su phu hop.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. NOi dung béo cdo,
danh gia co6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cap c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ van
ban quy pham phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
&n, dé an lién quan dén nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé quan 1y chat luong san
pham, hang héa va hoat dong
danh gié sy phu hop.

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

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

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

2.6

Phoi hop
hién.

thuc

Phoi hop véi cac don vi lién
guan tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc, nhiém vu
duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc modi
quan hé cong tac phéat
trién hiéu qua cao.

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

3.
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2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién Tham du day duo,
vu chung, hoi| quan dén linh vuc chuyén mon chuin bi tai liéu va v
hop. & trong va ngoai don vi theo | kién phat biéu theo

phan céng. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cila ca nhan. ké hoach theo dung ké

hoach c¢bng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3-Céac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua baéi true tiép trong don vi
Lanh dao truc tiép. Céc cong chiic chuyén | Cac co quan, 0 chuc, don vi
o mon khéc trong don vi. | thuéc So, dia phuong c6 lién
quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé Bin chat quan hé

chinh

e Cac co quan, to chirc, don vi c6 | Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, linh [e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
vuc vé quan ly chat luong san |e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
phém, hang hoa va hoat dong danh thue hién cong viéc chuyén mén.
gia sy phu hop thudc pham vi quan |e LAy thong tin thong Ké.
1y ctia don vi. e Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chit dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia muic do xac thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap
trén.

5-CAc y&u ciu vé trinh dé, ning lwc

5.1- Yéu céu vé trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao |e TGt nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

phu hop véi linh vyc cong tac.
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Boi dudng, ching

C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

chi o BOoi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do luong
chat luong.
e Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu twong
duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam.
Ky nang e Tin hoc: C6 k¥ nang stt dung cong nghé¢ thong tin co ban tro Ién.
Kinh nghiém e Khong yéu cau

(thanh tich céng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh

cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao vdi cng viée, véi tap the, phoi hop
cOng tac tot.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
Kha nidng doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
o linh vyccong tac dugce phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctia don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuy@n mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xu Iy céc tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cOng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién
clru, tO chure, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai licu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
e Dao duc va ban linh 2-3

Nhém ning e e Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3

chung e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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e Giao tiép Gmg xur 2-3

e Quan hé phoi hop 2-3

e St dung ngoai ngit 1-2

e Sur dung cong nghé thong tin 1-2

e Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

Nhém nang ¢ Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3

luc chuyén _ i

mon e Kha ndngkiém tra viéc thyc hién cac vin ban 2-3

e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3

¢ Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu

e Tu duy chién luoc 1-2

Nhém —ndng "0 00 or thay dbi 1-2
luc quan ly i

e Ra quyét dinh 1-2

e Quan Iy ngudn lyc 1-2

e Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap — Tw do — Hanh phuc

_ UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Kiém soat vién chit lwong| M3 vi trf viée lam:
san pham, hang hoa

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Chi cyc Tiéu chuin Po ludng Chat lugng

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach trong linh vuc kiém tra
chat luong san pham, hang héa.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an trong linh vuc kiém tra chat lugng san pham, hang hoa; chu tri hoac tham gia to

chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuy&n mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2-Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

trién khai thuc
hién cac van ban.

va d& xuit cac bién phap kiém
tra nhu: xac minh, thu thap tai
liéu, c&c ching cur ¢o lién quan
dén viéc kiém tra chét lugng
san pham, hang héa; xtr Iy cac
vi pham phap luat vé chat luong
san pham, hang hda theo thim
quyén hodc dé& xuét, kién nghi
cap c6 tham quyén xir 1y vi
pham theo quy dinh cua phap

il th{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van | 1 Tham gia xdy dung cdc van | Cac van ban quy pham
ban quy pham | ban quy pham phap luét vé | phap luat, d&& an, ké
phép luat, chién | chuyén nganh kiém tra chat | hoach duoc cip c6 tham
lugc, quy hoach, | lwong san phim, hang héa; | quyén théng qua.
ké hoach, chinh | thuc hién cac dé an nghién ctru
séch, chuwong | khoa hoc, ing dung cac tién bo
trinh, @& 4an, duy | khoa hoc ky thuat, cong nghé
an. tién tién vao linh vuc kiém tra
chat lugng san pham, hang hoa.
2. Tham gia xay dung ké hoach
va dé& xuat phuong an kiém tra
chat luong san phdm,hang héa
dé t6 chirc thyc hién.
2.2 | Huéng dan va | 1. T6 chuc thuc hién kiém tra | 1.Noi dung to chir,

tham gia, thuc hién
dugc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chét luong; nd1 dung
tham muu hiéu qua,
chit luong.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
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luat.

2. Thuc hién nghi¢p vu chuyén
mon kiém tra chit luong san
pham, hang héa (phuong phap
thu thap thong tin, kiém tra ho
so quan ly, luu giit tai lidu, sd
ligu), bdo dam quan 1y chat
ché, chinh xac, dung nguyén
tic theo yéu cau nghiép vu cua
nganh.

3. Huéng dan chuyén moén
nghiép vu, chuyén mén kiém tra
cho ngach cbéng chuac cung
chuyén nganh cap dudi.

hiéu, trién khai dugc

va dat két qua.

3. Tiéu chi cu thé (néu
co).

2.3 | Kiém tra, so két, Tham gia t6 chuc kiém tra, 1. Vin ban béo céo két
tong két viéc | phan tich danh gid, bdo c4o | qua kiém tra duoc
thuc hién cac van téng két viée thuc hién cac vin thyc hién dang thoi
ban. ban lién quan dén cong tac | han quy dinh.

kiém tra chat lwong san pham, 2. NOi dung béo cdo,
hang hoa. danh gia c6 dé xuit
kip thoi, dang ké
hoach, dugc cip o
tham quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gép y cac | No6i dung tham gia
dinh cic vin | chuong trinh, ké hoach, du an, | tham dinh, gop ¥ duoc
ban. dé an,.. vé quan Iy cac hoat | hoan thanh theo dung

dong thudc linh vuc kiém tra | ké hoach, chat luong
chit lwong san pham, hang hoa. do nguoi chu tri giao.

2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chic | Pam bao quy trinh
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat cong tac va theo dung
chuyén mon, | dong chuyén mon, nghiép vu | ké hoach vé tién do,
nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. chét luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 | Phoi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién | 1. Céng viée, nhiém
hién. guan tham muu hoach dinh va | vu dugc giao thong

thuc thi chinh sach lién quan | sudt, tao dugc mdi
dén nganh, linh vuc, nhiém vu | quan hé cong tac phat
dugc phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duogc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cidc cudc hop lién | Tham du day duo,
vu chung, hoi| quan dén linh vuc chuyén mon chuin bi tai liéu va v
hop. & trong va ngoai don vi theo | kién phat biéu theo

phan céng. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, | Xay dung, thuc hién

thang, tuan cua ca nhan.

ké hoach theo dung ké

142




hoach cOng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3-Céac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

]?}rqc quan ly tl‘l{C Q}lan h¢ phoi .h(.)'p ¥ | Cic don vi phdi hop chinh
tiep va kiém duy¢t | tiep trong don vi ’ i
két qua béi
Lanh dao truc tiép Cac cong chirc chuyén mén | Cac co quan, to chire, don vi thude
T khac trong don vi. S¢, dia phuong co lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

e Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat'e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vucle Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
vé kiém tra chit lwong san phim,e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
hang hoéa thudc pham vi quan 1y ctia] thuc hién cong viéc chuyén mon.
don vi. e LAy thong tin thong ké.

e Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
| vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc 46 xac thyc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong ctia cip

trén.

5-C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao |e T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

phu hgp véi linh vyc cong tac.

e Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc

Bo6i dudng, ching doi voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong duong.

chi e C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach kiém soat vién chat
luong san pham, hang hoa.
e BOi dudng nghi¢p vu: Kién thitc chung vé tiéu chuan do luong
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chat luong.

Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do t6i thiéu twong

K¥ ndng duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam.
e Tin hoc: C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém e Khong yéu cau

(thanh tich céng tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét la‘ing nghe.

Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vyccong tac duge phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢ém vu ctua don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuy@n mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xu Iy céc tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cOng viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chure, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai licu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
e Dao dirc va ban linh 2-3

Nhém nang luc e T4 chuc thyc hién cong viéc 2-3

chung e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép Gmg xir 2-3
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e Quan hé phoi hop 2-3

e St dung ngoai ngit 1-2

e Sur dung cong nghé thong tin 1-2

e Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

Nhém nang e Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3

luc  chuyén _ i

mon e Kha ningkiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3

e Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3

e Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu

e Tu duy chién luoc 1-2

Nhom | hang e Quan 1y su thay d6i 1-2
luc quan ly i

e Ra quyét dinh 1-2

e Quan Iy ngudn lyc 1-2

e Phat trién doi ngii 1-2
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

vé hanh chinh - viin phong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMDC-01.21

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong S Khoa hoc va Cong nghé Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc Quy dil]h, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc vé khoa hoc va cong nghé.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am
Chu trl, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va té chirc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vire cong tac duge phin cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

khai thuc hién cac van
ban.

thue tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v4i 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

TT | Nhiém vy, mang A en z hoan thanh céng
n <A Cong viéc cu thé ‘A
cong viéc viéc
2.1 | Dy thao, tham muu | Tham muu xay dung va theo doi va | Cong tac hanh chinh,
xdy dung van ban t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh | vin phong dugc thyc
quy pham phap luat, | chinh - van phong thudc linh vyc | hién theo quy dinh.
chién luwoc, quy | cong tac dugc phan cong; to chirc cac
hoach, ké hoach, ky hop; chuén bj cac diéu kién phuc
chinh sach, chuong | vu cac ky hop va cac hoat dong co
trinh, dé an, du an. quan, don vi.
2.2 |[Huéng dan va trién | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh | Bao dam dung tién

d6, ké hoach, thoi
gian, chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Tham muu, t6 chitc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi.

Vian ban bao cao két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia

TT| Nhiém vu, mang R on 2 hoan thanh céng
T n Cong viéc cu thé on
cong viéc viéc

2.5 | Thuc hién cac hoat | Tham muu td chirc trién khai thuc | Pam bao quy trinh

dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong: Quan tri mang LAN; Cong
tac ATTT; Cong tac chuyén d6i sb
tai don vi; Quan ly cong cu, dung
cu vé CNTT phuc vu cong tac
chuyén moén; Phuy trach tham muu
cOng tac dao tao, bdi dudng CCVC;
Tham muu thuc hién nhiém vu dé
an dit liéu dan cu (B¢ an 06); Quan
tri hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh cua Tinh tai don vi; Quan tri
phan mém thi dua khen thuong;
Quan tri phan mém Quan 1y ho so
CCVC.

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc hién.

Phbi hop véi cac phong thuc hién
nhiém vu dugc phan cong nhu:
Cong tdc quan ly tai san cong tai
don vi; Cong tac bado cao CCHC
van phong Sé.

1. Cbng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duwgc modi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong: Cong tac binh dang gidi....

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chtc chuyén
mon khac trong don vi.

So

Cac phong, don vi trugc thudc
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, to chuc, don vi co6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc v€ |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

hanh chinh - van phong thudc pham vi

quan 1y cia don vi.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han:

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Kién thurc bo tro

C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc do6i
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tr da 09 nam
trg 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop cé thoi
gian tuong duong vdoi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién t6i thicu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung hodc tham dinh hodc thim tra tham tra
it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co sé trd 1én ma co quan st
dung cong chuc dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da dugc
cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

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

Yéu cau cu thé

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
clru, t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

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

5.2- Yéu céu vé ning lwe

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- PBao duc va ban linh 4-5

- T chure thuc hién cong viéc 4-5

, . - Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Nhom nang luc _Giao tiép ¢ ; 45

chung 120 tleAp u’qg Xu

- Quan h¢ phoi hop 4-5

- Str dung ngoai nglr 1-2

- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céac

Nhom nang luc

chuyén mon

van ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam) 45
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin bin 4-5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin 4-5
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phoi hop thuc hién cac van ban 4-5
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, goép ycac van ban 4-5

(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luge 3-4
o - Quan ly su thay doi 3-4
Nhom nang lye = " vét dinh 34
quan ly - Quan 1y nguon lyuc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén
tri cong s&

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém 1am viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vin ban cua Pang, nha nude vé khoa hoc va cong
nghé.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
dang trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va ding quy dinh, quy ché 1am viéc,
cong tac bao mat, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

i oNhlgfn o Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 | Xay dung van | - Tham gia thuc hién bao dam diéu | Cac cong viéc dugc thuc

kién lam viéc cia co quan, don vi
va cua can bg, cong chuc, vién
churc, nguoi lao dong cia co quan.

- Tham gia thyc hién cong tac bao
dam v¢ sinh mdi truong, phong lam
viéc; phong chéng méi, duy tri canh
quan san vuon cua co quan, tru so
lam viéc.

- Tham gia thyc hién cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cy, dung cu, vat tu, van
phong, van phong pham. ..

- Tham gia thyc hi¢n bao dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit
st dung, stta chita, bdo tri, bdo
dudng, tai san c¢d dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cbng tac chuyén mon.

hién theo dung céc quy
dinh cua phéap luét, khong
dé xay ra sai sot.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i 7Nhl¢£n v Cong viéc cu thé thanh coéng viéc
mang cong viéc
- Tham gia theo doi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé théng k¥ thuat cua
cac toa nha try s co quan.
2.2 |[Huéng din va | Tham gia theo ddi, nim tinh hinh | Bao dam dang tién do, ké

trién khai thuc
hién cac van ban.

thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit véi lanh dao xem xét, chi dao
xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

hoach, thdi gian, chat
lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc dugc
phan cong theo doi

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

No§i dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

Tham gia t0 chuc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong: tong hop bao cdo két qua va
ké hoach hoat dong KH&CN hang
nim; Tham gia coéng tac mua sim,
sta chira, kiém ké va bao céo két
qua sir dung tai san cong, to chiic
hop Hoi dong thi dua, khen thudng,
x¢t nang luong cho cong chuc cua
co quan hang nam,...

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién d0, chét luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Ph6i hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong:
tham muu trinh ban hanh co ché tu
chii vé tai chinh, danh muc dich vu
su nghi€p cong, dinh muc kinh té -
k¥ thuat dich vu su nghiép cong cho
cac don vi sy nghi¢p thudc S¢,...

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhi¢m vy chung,
hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tdc co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc:

3.1- Bén trong:

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phéi hop true Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiep trong don vi chinh
Lanh dao truc tiép. Caic cong chtrc chuyen Qac co quan, to chirc, don
mon khac trong don vi. vi thudc So.
3.2- Bén ngoai:
Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac S¢, ban, nganh tinh (theo nhiém vu |- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

phan cong: linh vuc hoat dong khoa hoc

va cong nghé).

Céc huyén, thi x4, thanh phd trén dia ban

tinh Vinh Long.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han:

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Puoc cung cp cic thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Puogc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong tac.

Kién thurc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
vGi1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khoéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

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

153




Yéu cau cu thé

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hidu qua cac cha
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu céu vé ning lwe
Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc - Giao tiép tmg xir 2-3
chung :
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngtr 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
L - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
Nhom nang luc | pan (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
chuyén mon -
- Kha ning huéng dan thuc hién cdc vin ban 2-3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gop ycac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhoém nang luc .

fans - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
hanh chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMDC-02.22

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Céng nghé Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

cua Nha nudc

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luét

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thyc hién v€ hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

khai thuc hién cac
van ban.

thuc tién dé kip thoi tham muu,
dé xuét vé6i lanh dao xem xét, chi
dao xur ly nhitng van dé thudc
linh vuc cong tic dugc phan
cong.

TT Nhl?{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

21 | Tham muu x4y | Tham muu xay dung va theo doi va | Cong tac hanh chinh, van
dung vin ban quy | t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh | phong duoc thuc hién
pham phap luat, | chinh - van phong thudc linh vyc | theo quy dinh.
chién luge, quy | cong tac dugc phan cong; to chic
hoach, ké hoach, | cac ky hop; chuén bi cac diéu kién
chinh sach, chuong | phuc vu cac ky hop va céc hoat
trinh, dé an, dy an. dong co quan, don vi.

2 2 |[Huéng din va trién | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh | Bio dam dung tién do, ké

hoach, thoi gian, chét
lugng theo y€u cau cua
cap trén.

2.3

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

Phoi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gép y cadc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
ctua Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

156




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.5

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

Tham muu t6 chic trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong: Quan tri mang
LAN; Cong tac ATTT,; Cong tac
chuyén ddi sb tai don vi; Quan ly
cong cy, dung cu vé CNTT phuc
vu cong tac chuyén moén; Phu
trach tham muu cong tac dao tao,
bdi dudng CCVC; Tham muu
thyc hién nhiém vy dé an dit liéu
dan cu (Pé an 06); Quan tri hé
thong quan 1y vian ban va diéu
hanh cta Tinh tai don vi; Quan tri
phan mém thi dua khen thuong;
Quan trj phan mém Quan 1y ho so
CCVC.

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

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugoc phan
cong: Cong tac quan ly tai san
cong tai don vi; Cong tac bao cao
CCHC van phong So.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nadm, quy,
thadng, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tidc cua don
vi, co quan va nhi¢ém vy
dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuac chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong, don vi trugc
thudc So
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, to chuc, don vi co6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc v€ |. Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

hanh chinh - van phong thudc pham vi

quan 1y ctia don vi.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bédo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢m vy
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong téc.

Kién thuc bo tro

C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
vGi1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khoéng yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.
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Yéu cau cu thé

- C6 kha nang cu thé hod va to6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ni bo
va giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vyuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuve
nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 3-5
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Khé nang chu tri tham muu xay dyng cac
< 1. A e A 1S 2-3
van ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning phoi hop thyc hién cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép y cic vin ban 2-3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang lue |- Quan 1-‘7; su thay doi 1-2
., - Ra quyét dinh 1-2
quan Iy - Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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~ UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

uy trinh cong viéc lién quan: . . 7 } XL
Quy g Vie q dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cia co quan, td chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc duge phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

2.1 | Van hanh hé | Tham gia van hanh hé thong quan | Van hanh hé thong quan ly
théng quan 1y tai | ly tai lidu dién tir ciia co quan, to | tai liu dién tir theo quy
libu dién tir cua | chic; tryc tiép thuc thi nhiém vu | dinh.

co quan, to chirc. | clia vin thu co quan theo quy dinh.
2.2 | Luyu gitt ho so, | Thuc hién quan Iy luu giit ho so, tai | Quan 1y, luu trit ho so, tai
tai liéu. liu theo quy dinh ctia cong tac van | li¢u theo quy dinh trong
thu; t6 chirc viéc théng ké luu trlr | cong tac van thu.

céac tai lidu, sd lidu theo yéu cau cta
nghi¢p vu cong tic van thu.

2.3 | Thuc hi¢n nghiép | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong | Pam bio quy trinh cong
vu van thu. tac van thu co quan va cac nhiém | tac va theo diing ké hoach
vu khéc duoc cip trén giao. vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.4 | Phoi hop thuc hién. | Phoi hop véi cac don vi, cd nhan | 1. Cong viéc, nhiém vu
lién quan thyc thi hoat dong | dugc giao thong sudt, tao
nghiép vu van thu lién quan dén | duoc méi quan hé cong
nhi¢m vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua cao
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do

Tieu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

ké hoach.
2.5 | Thyuc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop li€n quan | Tham dy dﬁy du, chuén bj
vu chung, hoi dén linh vuc chuyén mén & trong | tai liéu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
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2.6 | Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién theo
thang, tuan cla ca nhan. dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Du:gc quanAly t’(l‘l.l‘c t}epo\.fa Qua.lz h¢ phoi hop t.rl.rc Csc don vi ph 5i hep chinh
kiem duyét két qua baoi tiép trong don vi ’ :
Lanh dao tryc tiép. Cac cong chure chuyén Céc co quan, t6 chirc, don vi
mon khac trong don vi. thudc tinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to qht’rc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
dong lién quan dén nghiép vu luu trlt |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
thuge pham vi nhiém vy ctia don vi. - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo 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 duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

4.5 trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Trudng hop ¢ bang tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu van
thu do co s& do tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghiém Co6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va twong duong,
trong d6 néu cd thoi gian tuong duong vdoi ngach van thu vién
trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung céap t6i thiéu
01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky
du thi ning ngach.

(thanh tich cdng
tac)
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, 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

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc
hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic niang, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap dd
- Dao dac va ban linh. 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc. 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lee ™75, 85 Ging xu 23
chung P UTS XU
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 1-2
- St dung cong nghé thong tin. 1-2
Nhom nang luc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2-3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cia vi tri vi€c lam).
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- Kha niang hudéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
Nhém ning lye - Quan 194 sy thay doi. 1-2
quan Iy -Ra qquy’et dm}h. 1-2
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMDC-03.23

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia
don vi; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh; bao cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh vé khoa hoc va cong nghé
cho céc co quan, don vi theo quy dinh cta phap luat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap lut,
dy 4n, dé 4n vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don
vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan 1y; chil tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugec,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
d& 4n thugc linh vuc ké hoach tai chinh
hoat dong khoa hoc va cong ngh¢.

- Ra soat quy hoach, dinh hudng phat
trién KH&CN ngén va dai han nham cu
thé hoa ké hoach hoat dong KH&CN
hang nam cta nganh.

- Tham muu, phdi hop xay dung va trién
khai cadc van ban quy pham phap luit,
cac quy dinh cuia Chinh phu, Bo
KH&CN, Bo Tai chinh, HDND tinh,
UBND tinh, S& Tai chinh,... c6 lién
quan dén cong tic tai chinh thudc linh
vuc KH&CN.

i N hl(‘e{n i Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
mang cong viéc 7 ’
2.1 | Tham gia xay |- Tham muu, tong hop, quy hoach, ké | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n
dugc cidp c6 tham
quyén théng qua.
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2.2

Huéng dan va

trien khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh Chinh phu, cta cac
B9, nganh nham cu thé héa cac co ché,
chinh sach, quy ché, tiéu chuin, dinh
muc trong cong tac quan ly tai chinh
ngan sach, tai san, dau tu cong,...thudc
linh vuc KH&CN.

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

2. Hudng dan, theo d&i viéc thuc hién
ché d6, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hi€u qua quan ly Ilinh vuc ké
todn thudc pham vi quan 1y.

3. Tham muu t6 chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tdc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc ké toan thudc
linh vuc KH&CN.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Duogc co quan, td
chuc ctr tham du 16p
dao tao, boi dudng
lién quan.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiem
tra va bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh Chinh phu, ctia cac B§ nganh, cua
Tinh vé chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong cua linh vuc vé cong
tac ké toan thudc linh vuc tai chinh.

I. Van ban bao cao
két qua kiém tra duoc
thuyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo
dugc duyét.

2.4 | Tham gia thAm | Tham gia gop ¥ cac van ban lién quan | N6i dung tham gia gop
dinh cac van dén chién lugc, quy hoach, ké hoach, | y hoan thanh theo ké
ban. chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n | hoach, chit luong do

linh vyec tai chinh. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac Tham gia trién khai thyc hién céc hoat | Pam bao quy trinh
hoat dong dong chuyén moén, nghiép vu, cu thé: cong tac va theo dung
chuyén mon, - Thuc hién ché d6 ké toan dén vién | ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. chuc, nguoi lao dong trong don vi. chat luong va hiéu qua

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé ké toan, tai chinh cta
cac don vi truc thuoc Sé.

- Téng hop, lap va cong khai bao céo
quyét toan, bao cdo tai chinh theo quy
dinh cua phép luat.

- Tham muu xét duyét quyét toan ngin
sach cua cac don vi truc thudc So (phéi
hop voi So Tai chinh).

- Bdo c4o nhu cdu va ngudn cai cach
tién lvong hang nam khi Nha nuéc diéu
chinh lwong t6i thiéu va cic bdo céo
khéc lién quan dén linh vuc phu trach.

cong viéc.
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2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

1. Nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac
dat hi€u qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic va
nhi¢ém vy dugc giao.

2.9

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chac chuyén | Cic co quan, to chic, don
mon khac trong don vi. vi thude So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc ké
toan thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dg xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop trong, ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nuée doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu xay dung, thyc hié¢n, phéi hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xir Iy cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t chuc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thur, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iy - Giao tiép tmg xir 2-3
chung §
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac
. 1. oA A 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nh&dm nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 2-3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cic vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém nang luc :
Hang e 1 Ra quyét dinh 12
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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~ UBND TINH VjNH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do —

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

thi dua, khen thuwdéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lié€n quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh
va thuc thi chinh sach vé thi dua,

vé cong tac hoach dinh
khen thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du 4an, dé an vé thi dua, khen thuong; chu tri, t6 chuc 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 nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

i oNhl('e{n M Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 | Xay dyng van | Tham gia nghién clru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

dinh, ké hoach trinh Linh dao S& vé
cong tac thi dua, khen thudng trong hoat
dong khoa hoc va cong nghé.

phap luat, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an dugc cip c6
tham quyén thong qua.

sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

2.2 | Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Pang va nha
nudc vé quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an vé thi
dua, khen thudng.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
chinh sadch chuyén mon, nghiép vuy; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua vé thi dua, khen thudng.

3. Tham gia cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé thi dua, khen thuong.

I. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
thoi gian, chat luong
theo yéu cau.

2. Truyén dat cac noi
dung theo phan cong
dé cac to chuc, ca
nhan khac hleu, trlén
khai dugc, dat két qua.
3. Pugc tham gia 16p
dao tao, boi dudng vé
thi dua, khen thuong.
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_ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gis

TT Nhiém vu, A ‘n z \ . A ‘n

A A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia to chic so két, | 1. Van ban bao cdo két
tong két viéc | tong két, kiém tra, phan tich, danh gia | qua kiém tra dugc thuc
thuc hién céc | va bao céo viéc thuc hién cac quy dinh | hién dung thot han.
van ban. cua Bang va nha nudc, quy hoach, ké | 2. Noi dung bao cdo,

hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | ddnh gid cé dé xuét
ctia don vi vé thi dua, khen thudng. kip thoi, ding ké
hoach dugc phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gép v cac quy | N6i dung tham gia
dinh céc van | dinh, van ban phap luat, ké hoach, chinh | thAm dinh, gbép y duoc
ban. sach, chuong trinh, dy an, dé an lién | hoan thanh theo ding

quan dén cong tac thi dua, khen thuéng | ké hoach, chit luong
cta co quan, don vi. do nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién céc | Chu tri hoac tham gia to chire trién khai | Pam bao quy trinh
hoat dong | thyc hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tdc va theo dung
chuyén mén, | nghiép vu cong tac thi dua, khen thuong | ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. theo nhiém vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 | Phoi hop thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhi€ém
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh s&ch | vu dugc giao thong

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu subt, tao dwoc mbi
dugc phan cong. quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du,
nhiém vu chung, | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | chudn bi tai liéu va ¥
hdéi hop. don vi theo phan cong. kién phat biéu theo

yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién
tudn ctia c4 nhan. ké hoach theo ding ké

hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cAp trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc:

3.1- Bén trong:

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don
vi thudc So.
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3.2- Bén ngoai:

Co quan, t6 chitc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chic, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc thi |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

dua, khen thuong vé hoat dong khoa hoc

va cong nghé.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi€ém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang lwe:

5.1- Yéu cau ve trinh d¢:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong téc.

Kién thurc bo tro

C6 chtng chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap
doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hidu qua cac chu
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Yéu cau cu thé

truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luit ciia Nha nuée &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu treong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning lwec:
Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye - Giao tiép tng xtr 2-3
chung ~Quan hé phdi hop 23
- Str dung ngoai ngtr 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac 2-3
van ban (theo nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cic van ban 2-3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri vi€c lam)
- Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luogc 1-2
Nhém ning lye - Quan 1y£ s thay doi 1-2
quan Iy -Ra 9uyf3t de 1-2
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phét trién doi ngil 1-2
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMDC-04.24
Ngay bat dau thuc hién:
S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac
thanh tra

Dia diém lam viéc:
Quy trinh cdng viéc
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia gop y xay dung, jcé chuc thuc hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé thanh tra; dé an, ké hoach, so két, tong két, dé xuat cac giai phap nham hoan
thién co ché, chinh sach va phap luat théng qua cdng tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao
hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudc, quyén va loi
ich hop phap cua co quan, to chuc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngua, phat
hién va xir ly theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén xir ly doi véi hanh vi vi
pham phép luat cua cac co quan, to chuac, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Mang cbng Viéc

2.1 | Tham muu xay

dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung nghi
quyet cua Hoi dong nhan cap tinh,
quyét dinh caa Uy ban nhan dan cip
tinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung dinh
huéng, quy hoach, ké hoach, dé an, duy
4n vé thanh tra; vé to chac, can bo,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tac qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vu, cai céach
hanh chinh cta nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chic tham
dinh, ra soat, hé théng hoa cac van
ban quy pham phép luat vé thanh tra.

Céac nhiém vu duogc giao
thuc hién theo dung tien
dg, dam bao chat lugng.

2.2 |Huéng dan va
triecn khai thuc

hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé thanh tra theo tham
quyén ddi véi cac nhiém vu duoc néu
tai Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia to chic quéan

triét, tuyén truyén, trién khai thuc
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hién chinh sach cua Dang, phap luat
cta Nha nudéc veé thanh tra.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chic kiém
tra theo thim quyén ddi voi céc
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
thanh tra;

- Tinh chinh x&c, hop phap cua cac
két luan va quyét dinh xir ly sau
thanh tra; viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xir Iy vé thanh
tra;

- Viéc thyuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo
quy dinh caa phap luat va phan cap
quan 1y dbi véi cong chie thanh tra;

- Viéc xay dung va t6 chirc thuc hién
ké hoach thanh tra hang nam, ché do
théng tin, b4do cao cta nganh Thanh
tra;

- Viéc thuc hién codng tac cai céach
hanh chinh theo phan cong cua cap
c6 tham quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chic nang,
nhiém vy, quyén han.

Vin ban bao cao két qua
Kiém tra doi véi cac noi
dung duoc kiém tra.

2.4

Thanh tra

l. Tham muu, tham gia xay dung
Dinh huéng chuong trinh thanh tra,
ké hoach thanh tra hang nim cua co
quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh
tai Dicu 49, Diéu 50, Diéu 56 Luat
Thanh tra; gidm sat hoat dong doan
thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don ddc, theo
ddi tién do thyuc hién ké hoach thanh
tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi, don
déc viéc thuc hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xir ly vé thanh tra
theo quy dinh tai Diéu 105 Luat
Thanh tra.

5. Rat kinh nghiém, nhan xét, danh
gia viéc thuc hién nhiém vu thanh
tra.

1. Pinh hudng chuong
trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra dwoc ban hanh.
2. Cac van ban duoc ban
hanh theo tham quyén
hoac kién nghi co quan,
nguoi ¢4 tham quyen;
bao céo két qua thanh
tra, du thao két luan
thanh tra.

3. Cac van ban vé cong
tac theo ddi, don ddc
viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu
ly vé thanh tra.

4. Cac van ban khac co
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh cac de
an cong tac va dao

1. Tham gia tham dinh cac du thao
dé an, du an, chuong trinh, cong
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tao, boi
nghi¢p vu

dudng

trinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xdy dung céc tai lieu bdi dudng
nghiép vu vé thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dung tai
licu hudng dan nghiép vu vé thanh
tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chic tap
huan, b6i dudng nghiép vu thanh tra.

bao chat luong, theo
dung ké hoach.

2. Cac tai lieu boi
dudng, huong  dan
nghiép vu duoc ban
hanh.

3. Pugc co quan to chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong Viéc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién so két téng két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cia Pang,
phap luat cia Nha nuéc vé thanh tra;
chién lugc, chuong trinh, ké hoach,
du an, dé an vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién so két, tong két thuc tién cong
tac thanh tra.

Céc van ban vé so két,
tong két duoc ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop
trong xay dung va té chic thuc hién
ké hoach thanh tra hang nim; xir ly
chdng chéo, tring lap gitra hoat dong
thanh tra va hoat dong kiém toan nha
nudc, gitra hoat dong cua cac co
quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi
cac co quan, t6 chuc co lien quan
trong qué trinh thuc hién nhiém vu
thanh tra, giam sat hoat dong doan
thanh tra va xa 1y sau thanh tra nhu:
co quan kiém tra cia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nuéc, cac td
chuc tin dung, co quan, t6 chac giam
dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi noéi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudéc hop, lam viéc cua cac co
quan Pang, Ban chi dao, Quéc hai,
Chinh pha, bd, nganh, Uy ban nhan
dan, Hoi dong nhan dan... vé cong
tac thanh tra khi c6 yéu cau.

1. K& hoach thanh tra
duoc ban hanh khéng c6
noi dung chong chéo,
trung lap.

2. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén duoc phan
cong.

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

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

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
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thang, tuan cua cé nhan.

xay dung V{Sl thuc hié,n
dam bao tien do, chat
lugng.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va kiém
qguyét ket qua b

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phoi hep
chinh

1. Tha trudng co quan, don vi.

2. Cap ph6 coa Thu trudng co
quan, don vi va theo phan céng.

Cong chue duge phan cong
quan ly truc tiép hoac theo
mang cong tac

Céac co quan, don vi
cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cbng tac thanh tra thugc pham
vi quan ly cta co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- L4y théng tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 vi nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham

4.4 vu cho nhiém vu duoc giao.

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

4.5

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao s
viéc lam.

Tt nghiép dai hoc tra 18n, chuy@n nganh pht hop vai yéu cau vi tri

Bbi dudng

cua tirng vi tri viéc lam.

- C6 chirng chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chiing
chi boi dudong nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- V¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sd, dap tng
theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam c6ng tac thanh tra khong ké thoi gian tap sy
hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd 1én d6i véi can bo, cong chic,
vién chure, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan,
ngudi 1am cong tac co yéu cdng tac & co quan, t6 chirc, don vi khéc
chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia co quan,
don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu &p luc cng viéc 16n va co sic khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chtc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang € e e g xar 2-3

chung i
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngi 1-2
Str dung cong nghé théng tin 1-2

Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac

~ 2 A 92 . I'd A Y 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc|Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3

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

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3

Kha niang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2

Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang IwC e o vt dinh 12
quan ly i

Quan ly nguon luc 1-2

Phét trién nhan vién 1-2
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai
quyét khiéu nai, t6 cao
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cbng viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién:
S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 cao

- Tham muu, tham gia gop y xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat va
chién luoc vé khiéu nai, t6 cao; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két trong
pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap
luat théng qua cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo.

- Tham muu, tham gia vi¢c giai quyet cac vu viéc dong nguoi, vu viéc ton dong,
phuec tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi€ém ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyéet khiéu nai, t6 cdo, gobp phan nang cao hié¢u
lyc, hi€u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua t6 chuic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc

Cong Viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

1. Tham muu, tham gia xdy dung
chién luoc, chinh sach, dinh hudng,
quy hoach, ké hoach, dé an, du an vé
khiéu nai, t6 cdo; vé to chuc, can bo,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tac qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hanh chinh cua nganh Thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chtic tham
dinh, ra soat, hé thdng hoa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phép luat
vé khiéu nai, tb céo.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam bao
chat luong

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé khiéu nai, té cdo theo
tham quyén ddi véi cac nhiém vu duoc
néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quéan
triét, tuy@n truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua bang, phdp luat cua
Nha nuéc vé khiéu nai, tb céo.

Nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong.

TT . A —
Mang cOng viéc
2.1 |Tham muu xay
dung van ban
2.2
Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban
2.3 |Kiémtra

Tham muu, tham gia to chic kiém tra
theo tham quyeén doi véi cic nhiém vu
Ve:
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- Tinh hinh thi hanh phép luat vé khiéu
nai, to cao;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, to chic, cad nhan cd tham
quyén vé khiéu nai, t6 cao;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién
ké hoach, ché do théng tin, bao cao vé
cong tac giai quyét khiéu nai, té céo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach
hanh chlnh theo phan cong cua cap cd
tham quyén;

- Nhitng néi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t cdo theo chic
nang, nhiém vu, quyén han.

kiém tra theo ding quy
dinh.

2.4 |Giai quyét khiéu|1. Tham muu, tham gia giai quyét cac|Hoan thanh cac nhiém
nai, to céo vu Viéc dong ngudi, vu Viéc tén dong, |vu duogc giao, bdo cao

phtc tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu|cdp c6 tham quyén
nganh, nhiéu dia phuong. theo dung quy dinh
2. Tham muu, tham gia theo d&i, don |cua phap luat.
dbc cac co quan, to chirc, don vi, c&
nhan thuc hién quyét dinh giai quyét
khiéu nai, két luan noi dung t6 céo.

2.5 |Tham dinh céc|1. Tham gia tham dinh cac du thao dé|1. Noi dung tham dinh
dé an cong tac va |an, du an, chuong trinh, cong trinh cp |dugc hoan thanh dam
dao tao nghiép [nha nudc, cap bo vé khiéu nai, t6 cdo. |bao chat lwong, theo
vu 2. Tham muu, tham gia bién soan, xay |dang ké hoach.

dung céc tai liéu bdi dudng nghiép vu|2. Céc tai lieu boi
vé giai quyét khiéu nai, t6 cao; huéng |dudng, huéng dan
dan nghiép vu vé giai quyét khiéu nai,|nghiép vu dugc ban
t6 céo. hanh.

3. Tham muu, tham gia t6 chuc, tham|3. Puoc co quan to
gia giang day, tap huan, boi dudng |chuc 16p dao tao, boi
nghiép vu giai quyét khiéu nai, t5 cio. |dudng danh gid hoan

thanh cdng viéc.

2.6 |So két, tong két|1. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
viec thuc hién|hién so két, tong két viéc thuc hién
cac van ban chu trwong, chinh sach ctua Bang, phap

luat cia Nha nuéc; chuong trinh, ké|Cac vin ban vé so két,
hoach, du an, d& an vé khiéu nai, to|tong két duoc ban
cao. hanh.
2. Tham muu, tham gia to chuc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 cao.

2.7 |Phoi hop thuc|1. Tham mu:u,qtham gia phéi hop vai|Cong viéc, nhiém vu

hién nhiém vu

cac co quan, to chac, ca nhan coé lién
quan trong thuc hién cbng tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia phdi hop
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chuan bi néi dung phuc vu cac hoi
nghi, cuoc hop, lam viéc cua cac co
quan Pang, Ban chi dao, Qudc hai,
Chinh phu, Uy ban nhan dan, Hoi
dong nhan dan... vé cong tac gial quyét
khiéu nai, t6 c&o khi c6 yéu cau.

2.8 o . |1. Chu tri, tham du cac cuoc hop|Tham du day du,
Thuc hién nhiém A A NI PO A
va chung, hoi chuyén mon dl,IQ’C p[]an cong. Ch}Jan blltal I_Ifu vay
hép " |2. Tham du cac cudc hop don vi, hop [Kién ‘phat biéu theo

i co quan theo quy dinh. yéu cau.

2.9 [Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam, quy,|KEé hoach cong tac

thang, tuan cia c& nhan. duoc xay dung va thuc
hién theo ding tién do,
dam bao chét luong.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truec tiép

Ciac don vi phdi hop

duyét két qua béi chinh
- Thu truéng co quan, don vi. Cong chtc duoc phan cong|Cac co quan, don Vi
- Cap ph6 Thua truéng co quan,|quan ly truc tiép hoic theo|co lién quan.
don vi va theo phén cong. mang cong tac.
3.2. Bén ngoai

Ban, nganh, dia phuwong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cbng tac giai quyet khieu nai, to céo
thudc pham vi quan ly cia co quan, don vi.

- Tham gia cac cugc hop c0 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thdng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4o |Puoc kién nghi sira doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cc bién phap
"~ |hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

43 Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
" |nhiém vu dugc giao.

44 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xéac thuc cua thdng tin phuc
" |vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

viéc lam.
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- Co chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chang chi
boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudce ngach chuyén vién.

Béi duong, A L a A 4r . ~ T+ A 1A . 2 I
. , 91 V2 trinh do tin hoc, ngoai ngir hoac tieng dan toc thiéu so dap ung

chung chi A 2 A \ . ,
theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua
turng vi tri viéc lam.
- C4 it nhat 02 nam lam cOng tac cong tac giai quyet khiéu nai, t6 cdo
khong ké thoi gian tap su hoac c6 it nhat 05 nam cong tac tré 1én doi

Kinh nghiém |véi can b, cdng chic, vién chire, si quan Quan doi nhan dan, si quan

(thanh tich cong
tac)

Cong an nhan dan, ngudi lam cong tac co yéu cdng tac & co quan, to
chirc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- D& xuit céc bién phap vé giai quyét khiéu nai, té céo;

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, té céo.

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phoi hgp céng
tac tét.

EE;? chat ca|_ Coy thuc bao mat thong tincao.
- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Biém tinh, can than.
- Kh? nang doan ket noi bo.
- Pham chat khac.
] A 1 |- Co kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
Cac yéu cau
Khac lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, to chic.

- C6 suc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc  [Tén ning luc Cap dd
Pao duc va ban linh 2-3
To6 chure thuc hién cong viéc 2-3
, g Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luC~ 7 ;
chung Giao tiep ung xu 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 1-2
Str dung c6ng nghé théng tin 1-2
Kha nang tham muu, tham gia xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
. < lam)
Nhon} hang e Kha ning hudéng dan thyc hién cac vin 3
chuy&n mon , . AP
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin 3
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMDC-05.25
Ngay bat dau thyc hién:
S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac
thanh tra
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cbng viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

- Tham muu, tham gia gop y xay dung chinh sach, phap luat, quy hoach, dy én, dé
an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phét hién so ho trong co ché quan ly, chinh séach phap luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi véi Co quan nha nuéc cé giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao
hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nuéc, bao vé loi ich cia Nha nudc, quyén va loi
ich hop phép cua co quan, té chac, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngtra, phat
hién va xir Iy theo thim quyén hoac kién nghi cip c6 tham quyén x Iy déi véi hanh vi vi
pham phép luat cia cac co quan, to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1
dung van ban

Tham muu xay

Tham muu, tham gia xay dung, hoan
thién thé ché hodc cac vin ban quy
pham phap luat, cac chu truong, chinh
sach, quy dinh, quy ché vé thanh tra.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién dam
bao chat luong, tién
do.

du 4an. chuong trinh, cong trinh vé
thanh tra.
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2.2 |Huéng dan, tong|1. Tham muu, tham gia t6 chicc quan|Céng viéc, nhiém vu
két, Kkiém tra,|triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién|dugc thuc hién dam
thanh tra va dao|chinh sach cua Dang, phap luat cua|bao chat luong, tién do
tao, bdi dudng|Nha nudc, chién lwoc, dinh hudng|theo quy dinh.
nghiép vu chuong trinh, ké hoach... vé thanh tra.

2. Tham muu thanh tra, kiém tra.
3. Tham muu, tham gia tong két, danh
gia va dé xuat cac phuong an sira doi,
bd sung, ting cudng hiéu luc, hiéu qua
cua cong tac quan ly.
4. Tham muu, tham gia cong tac dao
tao, boi dudng nghiép vu thanh tra.
2.3 | Tham dinh dé &n | Tham gia tham dinh cé4c du thao dé an, |Noi dung tham dinh

duoc hoan thanh dam
bao chat luong, theo
dung ké hoach.




2.4 |Phdi  hop trong|Phéi hop véi cac co quan, to chirc, don|Cong viéc, nhiém vy
cbng tac Vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi|dugc thuc hién hiéu
thuc hién nhiém vu. qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong coéng

tac.
2.5 | Thuc hién ché do|1. Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham dy day duy,

hoi hop

linh vuc chuyén mon dugc phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh

chuan bi tai liéu va y
kien phat biéu theo yéu
cau.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat lugng.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do céap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep
chinh

- Thu truéng co quan, don vi.
- Cap ph6 cua Tha vuéng co quan,

don vi.

- Lanh dao cap phong va theo phan
cong.

Cong chac thugc nhdm
cong tac duoc phén
cong.

Cac tdo chic thude co
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, nganh, dia phuong c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chirc, don vi cO hoat
doéng lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thuoc pham vi quan ly cia Co

quan, don vi.

4. Pham vi quyén han

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mén.

- Lay thdng tin thong ké, tong hop.

- Thuyc hién bao céo theo yéu cau.

TT Quyeén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4o |Pucc kién nghi sua ddi, bo sung co ché, chinh sach, phéap luat va céac bién phap
"~ |hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

43 |Puoccung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi
" |nhiém vu duogc giao.

44 |PuoC yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xéac thuc cua thdng tin phuc
" |vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |DPugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
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5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tra 18n, chuyén nganh phl hop véi yéu cau vj tri
viéc lam.

B6i dudng - C6 chang chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.
- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thiéu sb, dap
ung theo tiéu chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cta tieng vi tri viéc lam.

Kinh = nghiem s 4t céc bien phap thanh tra, Kiém tra va danh gid.

(thanh tich cong NS s A

t46) - Kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudce, quy dinh cua
co quan.

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

- Cb y thirc bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- CO kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan, to chirc.
- CO strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Nhom nang luc|Pao dic va ban linh 2-3
chung T6 chtrc thyc hién cong viée 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép tng xir 2-3

Quan hé phoi hop 2-3

Str dung ngoai ngir 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Nhoém nang luc|Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
chuyén mén van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning hudng dan thuc hién cac vian ban 3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gdp ¥ cac van ban (theo 3
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nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Nhom nang
quan ly

luc

Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan ly ngudn lec 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-CMDC-06.26

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢& Khoa hoc va Céng nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

tham nhting, tiéu cuc

Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia gop y xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luét va
chién luoc vé phong, chéng tham nhiing, ti€u cyc; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so
két, tong két; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phép luat thong
qua cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phéap luat qua phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nude c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop
phén nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bdo v¢ lgi ich cia Nha
nude, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap
phong ngura, phat hién va xur ly theo tham quyén hogc kién nghi cip c6 tham quyén xir ly
d6i voi hanh vi vi pham phap ludt cta cac co quan, t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu
xay dung van ban

Tham muu, tham gia xay dung cac van
ban quy pham phap luat, cic chu
truong, chinh sach, quy dinh, quy ché
vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

Cong vi¢c, nhiém vuy
duoc thuc hién dam
bao chat luong, tién
do.

2.2

Huéng dan, kiém
tra va dao tao,
bdi dudng nghiép
vu

1. Tham muu, tham gia t6 chitc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua DPang, phap luat cua
Nha nude, chién lwoc, dinh hudng
chuong trinh, ké hoach... vé phong,
chbng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hi¢n cac cac nhiém vu v€ phong, chong
tham nhiing, tiéu cyuc theo tham quyén.
3. Tham muu, tham gia kiém tra viéc
thyc hién phap luat vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc.

4. Tham muu, tham gia t6 chirc so két,
tong két, danh gia va dé xuédt cic

Nhiém wvu duoc thuc
hién ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat lugng theo quy
dinh.
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phuong 4an sira d6i, bo sung, ting
cuong hiéu luc, hi€u qua cia cong tac
quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao
tao, bdi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhiing, ti€u cyc.

Tham muu, tham gia tham dinh cac du
thao dé an, du an, chuong trinh, cong
trinh vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chat luong, theo
dung ké hoach.

Phoi hop véi cac co quan, to chire, don
vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan h¢
tich cuc trong cong tac.

1. Tham du cac cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon dugc phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham duy day duo,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phét biéu theo yéu
cﬁu.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat lugng.

23 ,Tham dinh cac dé
an
Phéi hop trong
24 | . ,
cong tac
Thuc hién nhiém
2.5 |vu chung, hoi
hop
2.6 tuan cua ca nhan.
2.7

Thuyc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

1. Thu trudng co quan, don vi.

2. Cap phé cua Thu

quan, don vi va theo phan cong.

Cong chuc dugc phan cong
quan ly truc ti€p hoac theo
mang cOng tac.

trudéng co

Cac co quan, don vi
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c¢6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chuc, don vi co hoat dong
lién quan dén cong tac phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc thuéc pham vi quan ly cua

co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké, tong hop.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1
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4.2

Puoc kién nghi stra doi, b sung co ché, chinh sach, phap lut va cic bién phap
hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi

nhiém vu duogc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

4.5 |Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop voi yéu cau vi
tri viéc lam.

Boi dudng

- Co6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.

- vé trinh db tin hoc, ngoai nglt hoac tiéng dan toc thiéu sb, dap
g theo tiéu chuin chung cua cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- Kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u
cuc.

Pham chat ca nhan

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

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

- C06 y thirc bao mat thong tin cao.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phdp gidi quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, to chirc.
- C6 suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz‘ip do
Nhom nang lyc|Pao diic va ban linh 2-3
chung Té chirc thyc hién cong viée 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai nglr 1-2

189




Str dung cong nghé thong tin

1-2

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang tham muu, tham gia xay dung céc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ndng hudéng dan thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc

1-2

Quan 1y su thay d6i

1-2

Ra quyét dinh

1-2

Quan 1y nguon luc

1-2

Phat trién nhan vién
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

che

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Céng nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Tham gia nghién ctru, tham muu, hoan thién vin ban quy pham phép luat; chu tri, to
chtre trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri/Tham gia
xay dyng van ban
quy pham phap
luat

Chu tri/Tham gia xay dung van ban
quy pham phép luat ciia nganh.

Vin ban dugc cép tham
quyén thong qua

2.2

Tham muu trién
khai cac van ban

Tham muu dé xuat Lanh dao phong
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi¢u qua quan 1y linh vuc phap ché

Céc giai phap trién khai dat
két qua tot, dugc Lanh dao
phong danh gié cao.

2.3

Gop y cac van
ban

Tham gia gop Y cac van ban quy
pham phap ludt ciia Trung wong, dia
phuong va ctia nganh theo phan cong

Noi dung gop y dat chat
lugng do nguoi chu tri giao

2.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu Linh dao phong to chiic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Nhiémrvu duogc giao dat két
qua tot, duoc Lanh dao
phong danh gié cao.

vu chung, hoi

2.5 Phdi hop thue ~ Tham muu Lanh dao phong phuong Noi dung phdi hop duoc
hién. an phéi hop vé1 cac phong, don vihoan thanh dat chat luong,
thuéc S¢ trién khai cac chinh sichtheo ding tién d6 ké hoach.
lien quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.
2.6 Thyc hién nhiém Tham dy céc cudc hop lién quan dénTham du déy du, chuan bi tai

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

lidu va y kién phat biéu theo

thang, tuan cua ca

hop. don vi theo phan cong cua Lanh daoyéu cau.
phong.
2.7 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thyc hién ké

nhan.

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

2.8

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop true
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuac chuyén|Cac phong, don vi thude Sé.
mon khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chic, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc phap |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
ché thudc pham vi quan 1y cia don vi. - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi€ém vy
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

trudng.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu céu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

Kién thuc bo tro

C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
vGi1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay duyng, thuc hién, kiém tra va tham
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dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vyc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xudt va thuc hién
cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé ning

luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
Nhom ndng luc |- Dao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chte thyc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Nhom ndng lyc|- Kha ning chu tri tham muu xdy dung cac van
A A . . PR 2-3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
n IR 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
n PR 2-3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc quan |- Tu duy chién lugc 1-2
ly - Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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UBND TINH VINH LONG
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé
hanh chinh

cai cach| Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Khoa hoc va Cong nghé tinh Vinh Long

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh ve cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du an, dé 4n vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Mang cbng Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1.

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
ké hoach, dé én, du
an.

Tham gia nghién ciu xay dung
van ban quy pham phap luét, ké
hoach, dé an, du an vé cai cach
hanh chinh

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cAp c6 thidm quyén
thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac van ban phép luat,
ké hoach, du 4n, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

2. T6 chtrc, huéng dan, theo doi
viéc thyc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y ctua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chic pho bién
kinh nghiém vé cong thuc thi
chinh sach cua nganh vé cai cach
hanh chinh.

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh dang
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, tO
chtc 16p dao tao, boi
dudong danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuyc

hién cac van ban.

Tham gia t6 chtrc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bdo cdo viéc thuc hién cic quy

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi1 han quy
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dinh cta phap luat; ké hoach, du
an, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé cai cach
hanh chinh.

dinh.
2. Noi dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap cO thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gdp ¥y cac van ban phap
luat; ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé cai cach hanh

chinh.

No1 dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

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

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

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Nb6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuin
bi tai liu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co0 quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly truc tiép

Cé4c don vi phdi hep

duyét két qua béi chinh
Lanh dao tryc tiép Céc cong chuc chuyén mon |Cac  co quan, S0,
khéc trong don vi Nganh tinh va céc

Phong, don vi thude Sé.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
cé quan hé chinh

195

Ban chat quan hé




 Cac co quan, to chtc, don vi c6 hoat dong|* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh
chinh thudc pham vi quan ly ctia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t6 chuc,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chuc
nang, nhiém vy cua to6 chirc st dung vi tri viéc

lam nay)

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

4.9 |Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

4.3 | vy duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc

4.4 |vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 |trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

B6i dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc
dobi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
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nang, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Nhom  nang  luc|Pao duc va ban linh 2-3
chung Tb chirc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngi 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Nhém  nang  lyc|Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudéng dan thuc hién cic vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri
viéc lam)
Nhom ning lyc quan|Tu duy chién luoc 1-2
ly Quan 1y su thay ddi 12
Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy nguén luc 1-2
Phéat trién nhan vién 1-2
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_ UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc lap — Tuw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-HTPV-01.27
Ngay bét dau thyc hién

Dia diém lam viéc: S¢ Khoa hoc va Cong nghé - Chi cuc TCDLCL

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Luat giao thong duong bd; cac Nghi dinh, thong tu cd

uy trinh cong viéc lién quan | .
Quy g vic g lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 14ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac,
an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 Thyc hién nhiém |1. Pua don cong chirc khi ¢6 yéu 1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe cau, lay chir ky xac nhan, téng 2. Bam bao an toan giao

hop s6 km hoat dong cua xe khi  théng.
két thiic dot cdng téc.

2. Bao céo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

3. Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2.2 Kiémtraantoan Kiém traan toan va vé sinhxe; [1. An toan khi lai xe.

xe va vé sinh xe  kiém tra cac thong sb ky thuat cua 2. Sach s&, gon gang.

xe, dé xuat stra chira, bao hanh, 3. Bam bao st dung c6 hiéu
bao dudng, mua sim cdng cu lao [qua xe cdng vu.

dong (néu co).
2.3 [Thuc hién c&c nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Chi cuc giao.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va kiem | Quan Iy tryc tiép |Cac ca nhan, don vi phdi hep
duyét ket qua bei chinh
- Van phong S¢ Lanh dao S& KHCN, Chi cuc
va dong nghiép.

- Truong phong HC - TH

3.2. Bén ngoai
Déi twgng quan hé chinh Bén chat quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan

khi duoc giao.

Cong ty sura chira, bao dudng xe 6 = Thuc hién cac giao dich sira chira, bao dudng xe.
to
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.
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an

Cuc Canh sat giao théng, Bo Céng | Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi

duoc giao nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan Phéi hop céc hoat dong dua don cong chirc cua co

quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop co
lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.2 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

CAc yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thtrc bo tro

- Nim duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, Ié phi, thué cd lién quan.

K¥ ndng

- Giao tiép; 1ap ke hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hozc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh dudng
16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cua co quan.

- CO6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, céng vu
trong moi tinh huéng.

Cac yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

=
>

Nhoém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

Nhoém nang luc chuyén

- Kha nang lam viéc doc lap

moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quéan

- Quan ly su thay doi

R RRRRRRRRT

Y Ra quyét dinh
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_ UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE Pic 1ap — Tu do — Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKH&CN-HTPV-02.28
Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S¢ Khoa hoc va Cong nghé - Chi cuc TCDLCL
Quy trinh cong viéc lién quan

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé co quan, noi lam viéc cia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan

Mang cbng Viéc Cong viéc cu thé thanh cbng viéc
2.1 Thyc hién nhiém 1. Thuc hién nhiém vu chot cong 1. Kip thai, chinh xac.
vu bao vé tru s¢  tai co quan. 2. bam bao an ninh, an toan
CO quan 2. Thuc hién nhiém vy tuan tra co tru s co quan theo nhi¢m vu
dong tru so co quan; truc bao vé  dugc phan céng.
tai tru s& co quan.
3. Truc camera giam sat, truc bao
chdy tai co quan va thong bao kip
thoi khi ¢6 su cb.
2.2 [Ché d6 hoi hop  Puoc tham dy cac cudc hop lién Dy hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dyng va thuc 1. Ké hoach dugc xay dung theo
hién ké hoach  dang ndi dung ké hoach cong tac
cong tac nam, cua Phong.
quy, thang, tuan 2. Cong viéc dugc thyc hién theo
ctia ca nhan dung tién d6 ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, lanh dao Chi cuc giao.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan Iy tryc tiép |Céc c& nhan, don vi phéi hep
duyét ket qua bei chinh
- Van phong S¢ Lanh dao S& KHCN, Chi cuc
- Truong phong HC - TH va dong nghiép.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong an Phuong so tai Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.
Cac don vi thudc co quan
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x&c thyc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.2 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghigp tir trung hoc pho thong tre 18n va qua 16p boi dudng
vé nghiép vu bao vé.

Kién thuc bo tro

- Nam duoc cha truong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha
nudc ndi chung.
- C6 kien thic ve nghiép vu bao Vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ke hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghé. ‘ ’
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong
16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh caa co quan.

- CO6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giir nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khéng cha quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

o
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chue thyc hién cong viéc
- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai ngi

Nhom ning lyc chuyén mén - Kha ning trién khai nhiém vy

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan Iy su thay doi
- Ra quyét dinh

i i Ll Ll Ll
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