Phu luc 02
VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
L. 1. Vi tri viéc lam: Giam doc

Tén VTVL: Giam doc S¢ Cong Thuong

Ma VTVL: SCT.LDQL.01

Ngay bit dau thyc hign: Ké tir khi
Quyet diph phé duyét c6 hiéu luc Ké tir
khi Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc
twong ung:

Chuyén vién cao cap

Dia diém lam viéc:

Tru s& S¢ Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia nganh Cong Thuong, cua tinh hién hanh vé linh vuc Cong
Thuong.

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam doéc S¢ 1a nguoi ding dau co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan

tinh, chiu trach nhiém tham muu thyc hién chirc ning quan 1y nha nuéc vé nganh, linh
vue, tham muu tong hop, tham muu quéan tri ndi bd ciia S¢ Céng Thuong; t6 chire thyuc
hién chirc ning tham muu chuyén siu vé quan 1y nha nudc, t6 chirc thuc thi phap luat
d6i voi nganh, chuyén nganh linh vuc Céng Thuong trén dia ban tinh theo phan cong,
phan cp, ty quyén cua cap c6 thdm quyén; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, déng thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudc vé
linh viuc Cong Thuong trude B truong Bo Cong Thuong va trude phap ludt vé chic
trach, nhiém vu dugc phan cong.

2 — Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc en , ar
L L AL Tiéu chi danh

Nhiém vu, Muc tiéu, két

muu xay dung
quy dinh chuc
nang, nhiém vu,
quyén han va co
cu to chuc cua

So Cong
Thuong va don
vi truc thudc.

Lap ké hoach

thi; quy hoach, ké hoach
dai han, 05 ndm va hang
nam; chuong trinh, bién
phap t6 chirc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc vé nganh,
linh vyc thudc pham vi
quan ly nha nudc dugc
giao.

duogc ban hanh.

2. Quyét dinh
phan cong
nhiém vu,
Thong bao phan
cong nhiém vu.

TT X Cong viéc, nhiém vu cu LA gia hoan thanh
mang o ,thé . o qua dau ra cong viéc
cong viéc :
1 |Chii tri tham|l. Dy thdo quyétdinh, chi|] & hoach |1. Ké hoach cong

tac ctia S& duoc to
chtrc phu hop voi
chuong trinh ké
hoach cong tac

cuia Bo Cong
Thuong, cua Tinh
uy, HDND,

UBND tinh va
nhiém vu duoc
giao; dugc ban




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cong tac, phan
cong nhiém vu
trong Ban Giam
déc.

2. Dy thdo van ban quy
dinh cu thé chic nang,
nhiém vu, quyén han va
co ciu to churc cua so.

3. Ban hanh cac quy dinh
chic nang, nhiém vy cua
cac phong chuyén mon
thudc sd; cac phong/doi
thudc Chi cuc Quan 1y thi
truong.

4. Chu tri xay dung noi
dung, k& hoach cong tac
ndm, quy, thdng cua So
Cong Thuong theo quy dinh
cua Tinh uy, UBND tinh,
cac vin ban huéng dan cia
bd, nganh TW.

5. Phan cong nhiém vu
cho cac Pho Gidm doc Sé.

6. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi
dung chuong trinh, ké
hoach cong tic nam, 6
thang, quy, thang cta Sé.

3. Quyét dinh, ké
hoach.

hanh trudc dau
nam, quy, thang.

2. Nhiém wvu
dugc phan cong
khong  chong
chéo hodc bd sot
nhiém vu; mot
nhiém vu chi do
1 co quan, to
chure, ngudi chiu
trach nhiém
chinh thuc hién.

3. Phan cong
cong vi¢c cu thé,
hop 1y, hiéu qua,
cong bang.

4, Ké& hoach
cong tac cua
tung cong chirc
dugc phé duyét
thuc hién va du
co s¢ dé xem xét
danh gia viéc

hoan thanh
nhiém vu cua
cong chtec.

Chu tri to chiic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua S& Cong
Thuong.

1. Kiém tra, d6n dbc, diéu
phéi cong chirc thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo do1, danh gia vige
thuc hién ké hoach cong
tac cua ting cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop
v&i céc sd, ban, nganh, dia
phuong trong tinh va cac
co quan lién quan thuc

Nhiém vu duoc
thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh cap co
tham quyén/
huéng dan theo
tham quyén.

1. Hoat dong cua
So Cong
Thuong thong
suét; cong viéc
chung dugc thuc
hién theo dung
quy trinh cong
viec va hoan
thanh theo tién
do, chat luong
cla chuong
trinh, ké hoach.

2. banh gia kip
thoi, phat hién




Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

TT AmflngA Cong vu;c,t lllléngm vu cu qui diu ra glacl(;(l)lagnvtilélzmh
cOng viéc ’
hién chuong trinh, ké nguyén  nhan
hoach cong tac ctua Tinh. anh hudéng dén
thuc hién ké
4. Xt ly cac cong viéc dot hoach va co6 giai
Xudt (trong pham vi dugc phap khic phuc;
giao) vaxiny kién chi dao két qua danh gia
cua cap trén truc tlep ddi thuc hién ké
voi nhitng viéc vuot qua hoach 1a co s¢
pham vi chire trach. cho dao tao, boi
dudng, danh gia
cong chuc, khen
thuong, ky luat.
3. Xu ly chinh
xéac, dtng tham
quyén; bao céo
kip thoi.

3 |Quan ly cong|| pinh ky phan cong, bd 1. B6 tri, bo tri
Chﬁf thudc tham ¢ cong viéc theo vi tri| ) lai cong viéc
quyen viec lam dbi voi cong|BO tri, bo tri lai|theo dung quy

chic trong S¢ Cong|cong viée theo|dinh, quy ché
Thuong. dung quy dinh,|cia co quan, to

2. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chuc theo phan
cong, phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua
S¢ Cong Thuong; nghién
ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bé
nhiém, bo nhiém lai...
bao cao cap trén tryuc tlep
dé xin y kién.

4. T6 chtrc thuc hién cac
quy dinh, quy ché lam
viée, ché @ chinh sach;
tao dung moi truong lam
viéc.

quy ché cua co
quan, to chirc
dam bao cong
khai, cong bang.

chuc dam bao
cong khai, cong
bang.

2. Cong chuc
duoc hd trg kip
thoi; danh gia
nhidn xét cong
churc khéch
quan, cong tam
va chinh xac;
phat hién tiém
nang phat trién
cua cong chue.

3. Pé xuét tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao bdi dudng...
cong chuc dap
fmg yéu cau




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cong vi¢c cua
Sé.

4. Phat hi¢én
duoc cac vi
pham; c6 bi¢n
phap uén nan,
xtur 1y kip thoi;
béo céo, hoic dé
Xudt voi cap trén
d6i voi nhitng
truong hop vuot
qua thdm quyén
xu ly. Cac cong
chic yén tam
cong tac, duoc
khich I¢ sang tao
va tich cuec.

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua S¢& Cong
Thuong.

2. Chi dao va xu ly van
ban cua S¢ Cong Thuong.

3. Ky trinh van ban cua S&
Cong Thuong theo phan
cong, phan cap, Uy quyén
cua UBND tinh.

4. Binh ky (hoic dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua s& voi cip co
thAm quyeén.

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

6. Pai dién cho S¢ Cong
Thuong vé mbi quan hé
cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cip pho phu

Nhiém vu duoc
thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh cap co
tham quyén/
huéng dan theo
thAm quyeén.

Cac nhiém wvu
cong tac QLNN
dam bdo dung
chtrc nang,
nhiém vu duoc
giao, khong phat
sinh diém noéng,
cac van d& nodi
com.

1. Quy ché lam
viée, quy ché
phéi hop véi cap
Uy va cac to
chuc chinh tri -
xa ho1 duoc ban
hanh, trién khai,
thuc hién.

2. Nam bat day
du cac thong tin
vé cong viéc cla
s& dang va s€
trién khai thuc
hién, kip thoi cé
bién phap quan
ly, thyc hién
theo dang yéu
cau tién do, chit
luong.

3. Van ban duoc
xtr 1y kip thoi,
chinh xac va




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

quan 1y theo quy
dinh.

4. Cép trén phy
trach dugc cung
cap thong tin kip
thoi.

5. Thong tin bao
cao duogc cap
nhat thuong
xuyén, so liéu
chinh xéc, ding
thoi han, phéan
anh dung két qua
thuc hién nhiém
vy, cong viéc; dé
xudt dung, kip
thoi cac van dé
dé trinh cap trén
giai quyét.

6. Ludn co
nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh
dap ung yéu cau
cong viéc cua s¢
theo quy dinh.

Quan ly tai

chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac té chirc quan ly
tai san cua SO& Cong
Thuong theo Gy quyén va
theo quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé
cong tac quan ly tai chinh
cua S¢ Cong Thuong theo
iy quyén, theo quy dinh.

Tai san duoc
quan ly theo quy
che, quy dinh.

1. Tai san duoc
quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh
duoc quan ly, st
dung dang quy
dinh cua Déng
va phéap luat.

Chu tri, tham gia
cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du’céc cudc hop
theo quy ché lam viéc cua
UBND tinh.

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

1. Tiép thu va
phé bién, quan
triét cho cong
chtrc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu ctia S&
Cong Thuong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phéan cong cua
lanh dao Tinh uy, HDND,
UBND tinh.

cia cap trén
dugc t6 chuc
thuc hién kip
thoi.

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

3. Tiép nhan,
cung cap thong
tin theo dung
quy dinh; kip
thoi bao cdo noi
dung két qua
cudoc hop cho
cdp co tham
quyén.

Tham gia cac
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phdn céng cu thé)

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

Vin ban, ¥ kién
gbp vy vao hoat
dong cua Hoi
déng, Ban chi
dao duoc thuc
hién theo yéu
cau.

Thuc hién cac
nhiém vu khac
do clp trén truc
tiép giao.

Nhiém vu duoc
thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh cap co
tham quyén/
huéng dan theo
tham quyén.

3 - Cic moi quan h¢ trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Quin 1y true tiép va kiém | Quan 1y triee tiép/Quan hé phdi |Céc c4 nhan, don vi

duyét két qua béi hop truc tiép trong don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh Cong chuec, vién chuc, nguoi lao  |Cac S¢, ban, nganh, xa,

dong cua S¢ phuong trong tinh




- Chu tich Uy ban nhéan dan

tinh

3.2. Bén ngoai

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

Bo Cong Thuong; cac bd, nganh lién quan. |Theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cap

trén giao

Céc sd, ban, nganh trong tinh; UBND céc xa, | Theo chirc nang cuia don vi va nhi€ém vu cap

phuong thugc tinh Lao Cai; S Cong Thuong | trén giao

cac tinh/thanh phd tryc thudc trung wong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1  |Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

1.2 |Pugc quyén quyét dinh cic vin dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong ciia
nguoi duang dau cua S¢ Cong Thuong.

1.3 |DPuoc thay mat tinh ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh.

1.4 |Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bd, ban, nganh & trung wong va Uy
ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugce
phan cong/lién quan.

1.5 |Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tinh trong pham vi nhiém vy
dugc giao.

1.6 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia
co quan, to churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong

1.7 | Cé trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hi¢u qua thyuc hién nhiém
vy, cong vi¢c voi Tinh ty, HDND, UBND tinh.

2 Thiam quyén trong quan 1y can bd, céng chirc, vién chirc
2.1  |[Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam déc So.
2.2 |Quan 1y toan dién ddi v6i can bo, cong chirc, vién chirc cua So.

3 Tham quyén tai chinh
3.1 |Puoc dimg chu tai khoan, quyét dinh hodc trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh

mua sam, dy toan, thu chi ngan sach tai chinh, tai san cua s theo quy dinh va theo
phan cap.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop




May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién

6 - Yéu cau v@ trinh d9, kinh nghiém va pham chét

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh:

- Nhom nganh: Luat, Kinh té hoc, Quan 1y cong nghiép, Quan tri
quan ly.

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc; Cong nghé ky thuat, Moi
trudong va bao v¢é moi truong, Cong nghé thuc pham, Khoa hoc tu
nhién, Kinh doanh va Quan ly, Kinh t€ hoc, H¢ thong dién, Pién
khi hod va cung cap dién.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viée
lam, Iinh vuc nganh Cong Thuong.

Boi dudng chimg chi

-Co bang cao cp 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc co
gidy x4c nhan tuong duong trinh d¢ cao cap 1y luan chinh trj clia
co quan c tham quyén.

- C6 trinh d9 quan ly nha nudce d6i v6i cong chirc ngach chuyén
vién cao cap va tuong duong.

- C6 chung chi béi dudng lanh dao, quan ly cép S¢ va tuong duong
hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap xa va tuong duong
(sau khi b6 nhiém).

- Co6 trinh do tin hoc, ngoai ngit phu hop.

Kinh nghiém
cong tac

Puoc ren luyén trong thuc tién cong tac; da kinh qua va hoan thanh
t6t nhiém vu & mot trong cac chirc vu: Bi thw, Pho Bi thu cap uy cp
xd; Chu tich, Pho chu tich Ho1 d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan Xa,
phuodng hodc cap truong, cip pho so, ban, nganh va tuong duong cap
tinh hodc Trudng phong va twong duong co quan cap tinh. D6i véi
cong chirc dang gilr chire vu Truong phong va tuong duong co quan
cap tinh phai c6 thoi gian gitr chie vu d6 it nhat 03 nim (36 thang).

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi trvong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh , quy ché cua
co quan, t6 chc.
- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phdi
hop cong tac tot.




- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.
- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bg.
Pham chat khac theo quy dinh ctia cdp c6 thim quyén

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chitc nang, nhiém vu ciia co quan, to chic.

- Co6 kha nang t chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén cia co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudéng phat trién.

- Xay dyng, tham muu hé thdng muc tiéu, chi s két qua then chdt
¢ cap co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tac dong chinh
sach dura trén muc tiéu, chi s két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu
khi c6 thay dbi.

7 - Yéu ciu vé ning luc
Thyc hién theo quy dinh cua Dang va ctia phap luat tuong ing vé ning luc trong tiéu
chuén chire danh 1anh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Nhom nang luc Nang luc cu the Cap do (tr 1-5)
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhoém ning luc chung - Giao tiép Umg xu 4-5
- Quan hé phoi hop 4-5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3.4
- St dung ngoai ngit 3-4
- Tham muu xay dung van ban 4-5
Nhém nang luc chuyén mén |~ Hll:é’ng dan thuc hién van ban 4-5
- Kiém tra thyc hién van ban 4-5
- Tham dinh vin ban, dé én 4-5
- T chtrc thyc hién véan ban 4-5
- Tu duy chién luoc 4-5
- Ra quyét dinh 4-5
- Quan 1y ngudn luc 4-5
- Phat trién nhan vién
4-5




I1. 2. Vi tri viéc lam:

10

Phé giam dbc

Tén VIVL: Ph6 Giam déc Sé Cong Thuwong

Ma VTVL: SCT.LDQL.02

Ngay bét dau thue hién: Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu lyc Ké tir khi
Quyét dinh phé duyét co hiéu lyc

Ngach cong chire
twong ung:

Chuyén vién chinh hodc chuyén vién cao cap.

Dia diém lam viéc:

Tru sé S& Coéng Thuong, sb6 165, duong Ly Thuong Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phép luat cia Nha
nude, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hién hanh vé linh vuc
Cong Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc S 1a cap pho cua Giam dbc So, gitp Giam dbc so chi dao cac linh
vuc dugc giao va truc tiép chi dao cac phong, don vi theo sy phan cong ciia Giam dbe
s0; thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong ciia Giam dbc s&; chiu trach nhiém trudce
Giam dbc S& va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2- Nhiém vu, cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T | Nhi¢ém vy, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

1 |Tham gia lanh dao,
chi dao, quan ly,
diéu hanh mot s
nganh, linh wvuc,
chuyén nganh cong
tac theo phan cong
ciia Giam déc Sé.

1. Gilp nguoi ding dau Sy
quan 1y, diéu hanh mét s6
mang coOng viéc cua S&
Cong Thuong.

2. Tham gia xu ly céc cong
viéc d6t xudt (trong pham
vi dugc giao) va bdo cdo
xin y kién chi dao d6i véi
nhirng viéc vugt qua pham
vi chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thyc hién
cong viéc cua co quan, to
chuc theo pham vi dugc
phan cong; danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu ddi
voi td chite, ca nhan thudc
pham vi dugc giao phu
trach.

1. Nam bat dugc
tinh hinh hoat
dong chung cua
CoO  quan, t6
chiric; nam bat
day du cac thong
tin vé cong viéc
thudc mang
cong vi¢e dugc
giao phu trach.
Van ban thudc
mang cong viéc
duoc xay dung,
trinh  cdp ¢o
thim quyén hodc
huéng dan cac
co quan lién
quan thuc hién.

2. Cong vigc
dugc xu ly kip
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

4. Dbiéu hanh co quan, to

thoi, chinh xac

chuc khi dugc uy quyén. va dat hi¢u qua.

3. Céc coOng
viéc, nhiém vu
quan ly dugc

giao, hoan thanh
dung quy dinh,
ding tién do.

4. Hoan thanh
chuce trach,
nhi¢ém vu trong
thoi gian dugc
iy quyén.

Vin ban, y kién
gop ¥ vao hoat
dong cua Hoi
déng, Ban chi
dao duoc thuc
hién theo yéu

Tham gia cac Héi | (Theo phdn céng cu thé)

ddng, Ban chi dao

cau
Thyc hién ché d0 |1 pinh ky (hodc dot xuét) 1. Lanh dao
thf?ng tin, bdo €40, |bgo c4o tinh hinh hoat dong dugc cung cip
hoi hop theo mang cong viéc dugc thong tin  kip
giao voi cp trén (theo phan thoi.
cong va theo quy dinh).
2.Céc cudc hop,
2. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi dat
hoi nghi vé cong tac c6 lién dugc muc tiéu,
quan theo phan cong cua.... két qua theo
ding yéu ciu
3. Tham dy cac cudc hop cua lanh dao.
lién quan dén cong tac cua
co quan, to chic theo linh 3. Tiép nhan,
vuc dugc giao phu trach. cung cap thong
tin theo quy
dinh.
Xay dung va t6 Ké hoach duoc

chire thue hién ké
hoach cong tac
nam, quy, thang,
tudn ctia bo phin

xdy dung, thuc
hién theo duang
tien d¢ quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

dugc phan cong
phu trach

Thuc hién nhiém vu
chuyén moén &
ngach tuong Ung
duoc str dung tai co
quan, t6 chirc minh.

Nhiém vu hoan
thanh dap Ung
yéu cau, dung
tién do

Thuc hién cac
nhiém vu khac do
cip trén truc tiép
giao.

Nhiém vu duoc
thong qua hodc
ban hanh van
ban trinh ‘cép co

thim quyén

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Quan Iy true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly truc t,ié'p/Quan hé phoi
hgp truc tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Giam doc So

Cong churc, vién chuc, nguoi lao
dong cua So

Céc S¢, ban, nganh, xa,
phuong trong tinh.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B§ Cong Thuong

Theo chirc nang cia don vi va nhi¢m vu cap
trén giao

Uy ban nhan dan tinh, cic so, ban, nganh,
cac xa, phuong trong tinh

Theo chirc nang ctia don vi va nhi¢m vu cap

trén giao

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 |Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
1.2 |Puoc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong
ctia nguoi dimg dau.
1.3 |Puogc thay mat Gidm ddc S& ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
1.4 |Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd truc thudc trung uong theo méang cong
viéc dugc phan cong/lién quan
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1.5 |Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tinh, ctia s¢ trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao
1.6 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
cla co quan, td chtrc theo nhiém vu duoc phan cong
1.7 |Co trach nhi€m giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hi¢n
nhiém vy, céng viéc v6i Giam dde so.
2 |Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc
2.1 |Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhdn, phin cong cong tic dbi véi cong
chure, vién chirc.
2.2 |Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc dugc phan cong phy trach
3 Tham quyén tai chinh
3.1. |Quén ly, str dung tai chinh, tai san theo phan cap/uy quyén.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam vige

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6 - Yéu cdu vé trinh d§, kinh nghiém va pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh:

Trinh d6 dao tao

- Nhém nganh: Luéat, Kinh té hoc, Quan 1y cong nghi¢p, Quan tri
quan ly.

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc; Cong nghé k¥ thuat, Moi trudong
va bao vé moi trudng, Cong nghé thuc pham, Khoa hoc ty nhién,
Kinh doanh va Quan 1y, Kinh té hoc, Hé théng dién, Dién khi hod va
cung cap dién.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viée
lam, linh vuc dugc phan cong phu trach.
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Boi dudng chimg chi

-Co bang cao cp 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc co
gidy xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh trj ctia
co quan ¢ tham quyén.

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

- C6 chung chi béi dudng lanh dao, quan ly Cép S¢ va tuong duong
hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap xa va tuong duong
(sau khi b6 nhi€ém).

- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai nglr phu hop.

Kinh nghiém
cong tac

Puogc rén luyén trong thuc tién cong tac; da kinh qua va hoan thanh
t6t nhiém vy & mot trong cac chirc vu: Pho Bi thu cip uy cip xa;
Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x4,
phuong hodc 1anh dao quan 1y cap phong co quan cip tinh; c6 thoi
gian giit chirc vy, 1anh dao quan 1y cap phong co quan cip tinh it
nhit 03 nam (36 thang).

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, to chic.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viée dugc phan cong va
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan, t6 churc.

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua co quan trong hé thong chinh
tri va dinh hudéng phat trién.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi sb cua co
quan, td chuc; xay dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vuc,
nhiém vu dugc giao; danh gid tic dong chinh sach dua trén muc
tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi c¢6 thay doi;
tong hop, bao cdo két qua muc tiéu, chi sé két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu ciu vé ning luc
Thyc hién theo quy dinh ctia Pang va cua phap luét tuong timg vé ning lyc trong tiéu
chuén chire danh 1anh dao, quan 1y va cac yéu cau sau:

Nhom nang luc Nang luc cu thé Cap do (tr 1-5)
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viée 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhoém ning luc chung - Giao tiép Umg xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
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- Str dung cong ngh¢ thong tin 2.3
- Str dung ngoai ngi 2-3
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém ning lyc chuyén mén - Hu:('mg dan thuc hién van ban 3-4
- Kiém tra thuc hién van ban 34
- Tham dinh vin ban, dé 4n 3-4
- T6 chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luogc 3-4
Nang lyc quan Iy - Quan 1}'/’ su?‘thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién
3-4

I1.3. Vi tri viéc lam: Chanh van phong Sé&

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: SCT.LDQL.03

Ngay bit dau thyc hién: K& tr khi Quyét
dinh phé duyét c¢6 hiéu luc Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc twong
ung:

Chuyén vién chinh.

Dia diém lam viéc:

Tru s& S Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hiénl
hanh vé linh vuc Cong Thuong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét voi tap thé Lanh dao S& quan ly; truc tiép la
Giam ddc S¢ vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia S¢ thong sudt. Tham muu vé céc
cong tac: T chirc bd may; quan 1y can bd, cong chirc, nhan vién hop dong lao dong;
quan 1y tai chinh, tai san, thuc hién ché d6 chinh sach; hanh chinh - quan tri; thi dua
khen thudng; cdi cach hanh chinh; cong tac phap ché; cong tac dbi ngoai; bao v¢ chinh
tri ndi bo; cong tac dan chu, dan van; thuong truc cong tac kiém tra chuyén dé, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong chong tham nhiing.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Tham muu cong tac
to chirc b may cua
s0; du thdo quy dinh

1. Dy thao chuong
trinh, bién phap to

chirc thuc hién cac

Ké hoach, Chuo
ng trinh, D¢ an,

1. Nhiém wvu duoc
phan cong khong
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chic nang, nhi¢m
vu, quyén han va co
ciu t6 chirc cua S&
Cong Thuong va
don vi truc thudc.
Lap ké hoach cong
tac, phan cong
nhi¢m vu trong Ban
Giam doc.

nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc
vé nganh, linh vuc
thudc pham vi quan
Iy nha nudc duoc
g1a0.

2. Du thao van ban|
quy dinh cy thé chic
nang, nhiém vy,
quyén han va co ciu
t6 chiic clia so.

3. Du thdo cac quy
dinh chuc nang,
nhiém vu cua cac
phong chuyén mon
thudc sO; cac
phong/doi thudc Chi
cuc Quan ly thi
truong.

4. Dy thao phan cong
nhiém vu cho cac Pho
Gidm doc So.

quyét dinh dugc
ban hanh.

chong chéo hodc bo
sot nhi€ém vu.

2. Phan cong cong
viéc cu thé, hop ly,
hi¢u qua, cong bang.

3. Ké hoach cong tac
cua tung cong chirc
dugc phé duyét thuc
hién va du co s dé
xem xeét danh gia
viécc hoan thanh
nhiém vy cua cong
chtrc.

Tham muu quan ly
hoat dong chung

1. Xay dung va to
chtrc thuc hién quy
ché lam viéc, quy
ché phdi hop cong
tac  trong  Van
phong.

2. Quan ly, diéu
hanh céc hoat dong
cia Van phong
thong subt.

3. Xu ly, to chiic
quan 1y van ban dén.
4. Ky trinh Lanh dao
S& vé cac van ban do
Vian phong du thao.
5. Thira Gy quyén
hodac thura Iénh ky
cac van ban theo quy
ché lam viéc cua co
quan.

6. Dinh ky (hoac dot
xuat) bao céo tinh

hinh hoat dong cua

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

2. Hoat dong cua
Vin phong S¢ thong

sudt; cong  viéc
chung cua Van
phong dugc thuc

hién theo dang quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chat luong cua
chuong trinh, ké
hoach.

3. bBanh gia kip thoi,
phat hién nguyén
nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach
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Van phong voi
Giam doc S& va Pho
Giam déc S¢ phu
trach (néu co).

7. Chi dao xay dung
bao cdo va tong két
cong tac nam, so két
6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.
8. Pai dién cho Van
phong vé& mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mdt
cip pho phu trach
khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

9. Thuc hi¢n cong
tac mot cira, thi dua
khen thuong, quan
tri, hanh chinh, cai
cach thu tuc hanh
chinh, kiém soat thu
tuc  hanh chinh,
phong chéng tham
nhiing lang phi,
cong tac chuyén doi
sd clia co quan, quan
Iy trang thong tin
dién tor cua co
quan...

va ¢ giai phap khic
phuc; két qua danh
gia thuyc hién ké
hoach la co s& cho
ddo tao, boi dudng,
danh gia cong chuec,
nguoi lao dong.

4. Xu 1y chinh xac,
dung tham quyén va
cd bao céo kip thoi.

Chu tri t6 chirc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong

1. Chu tri xay dung
ndi dung, ké hoach
cong tdc nam, quy,
thing cia Van
phong theo quy dinh
cua co quan.

3. Phan cong nhiém
vu cho cac thanh
vién Van phong.

4. Phan cong cong
viéc cho cap phoé
gitp viéc quan ly va
chiu trach nhiém vé
phéan cong cong viéc
cho cong chuc, vién
chiic va nguoi lao

1. Nam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc  Van
phong dang va s€
trién khai thuc hi¢n
va kip thoi cé bién
phap quan ly; tap thé
doan két; Van phong
hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo
ké hoach va cac
cong viéc dot Xuét
dugc cdp trén giao
theo dung yéu cau
tién d0, chét luong.
2. Van ban duoc xu
ly kip thoi, chinh
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dong trong Van
phong.

5. Huéng dan xay
dung va phé duyét
ké hoach cong tac
nam, quy, thang,
tudn cta cong chic,
nguoi lao dong.

xac va quan ly theo
quy dinh.

3. Cac du thao van
ban trinh lanh dao
S¢ duoc chuan bi
theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban,
ding tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi;
chiu trach nhi¢m vé
ndi dung van ban.

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

5. Giam dbc va Pho
Giam dbéc S¢ phu
trach dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao céo duogc cap
nhat thong tin, sb
liéu chinh xac, dung
thoi han, phan anh
dung két qua thuc
hién nhi¢m vy, cong
viéc; dé xuit ding,
kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao co
quan giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap Ung
yéu cdu cong viéc
cua Van phong theo
quy dinh.

Tham muu cong tac
to chire, can bo

1. Pinh ky phéan
cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc
lam d6i véi cong
chirc, vién chic va
nguoi lao dong trong

1. B6 tri, b tri lai
cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché
cua co quan, dam
bao cong khai, cong
bing
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Van phong Sé theo
phan cap.

2. Chiu trach nhiém
hd tro, theo doi va
danh gia cong chuec,
vién chlic va nguoi
lao dong theo phan
cap.

3. Theo ddi dién
bién nhan sy, nhu
cau nhan sy ciia Van
phong; nghién ctru,
tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhi¢m
lai...; bao cao Lanh
dao S& dé xin y kién.
4. T6 chirc thyc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao dtc cong wvu;
xdy dung moi
truong lam viéc van
hoa.

2. Cong chirc, vién
chiic va nguoi lao
dong duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan
x¢ét cong chirc khach
quan, cong tam va
chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién
cua cong chuec.

3. Pé xuat tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong
chirc, vién chic va
nguoi lao dong déap
tmg yéu ciu cong
viéc cua Van phong.
4. Phat hién duoc
cac vi pham; c6 bién
phap uén nin, xtr 1y
kip thoi; bdo cao,
hodc d& xuit voi cap
trén d6i voi nhiing
truong hop vuot qua
thAm quyén xt 1y.

Quan 1y tai chinh,
tai san

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

2. Chiu trach nhiém
vé cong tac quan Iy
tai chinh cua co
quan, Van phong
theo iy quyén, theo
quy dinh.

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

2. Tai chinh duoc
quan ly, st dung
ding quy dinh cua
bang va phap luat

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co
quan va cac cudc
hop theo quy ché
lam viéc cua co
quan, Van phong.

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

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chtc, vién
chiic va nguoi lao
dong ¥ kién chi dao,
quyét dinh cia Lanh
dao S¢ dé to chuc
thuc hién kip thoi

2. Cong viéc duogc
trién khai va thong
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3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo
phan cong cua lanh

tin dugc trao d6i kip
thoi, dang quy dinh.
3. Tiép nhan, cung

dao Sé. cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cao nodi
dung két qua cudc
hop cho cap c6 thim

tri viéc lam nghi¢p vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat
trong to chirc

quyén
7 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao Sé va theo quy ché 1am
viéc.
8 |Pam nhiém cong vi¢c cua 1 vi béap ung dugc cac yéu

cau trong Ban mo ta vi tri
viéc lam

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

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Giam d6c S&
Phé Giam dbc S&

Céc cong chirc, vién chirc | Cac don vi lién quan truc ti€p
va nguoi lao dong trong|dén cong viéc va chuyén mon
Vian phong. nghié¢p vu duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac s0, ban, nganh;

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

Uy ban nhan dan xa, phuong;

Theo chtic nang cua Van phong S¢ va nhiém
vu Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

) Puogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cuia co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3 |Puogc thira 1énh Giam dbc S& ky mot s6 van ban theo Quy ché.

4 Thira ity quyén cta Giam ddc S¢ trong viée tiép nhan va xir Iy cac cong van,
bao céo cla co quan to churc cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac.

5 |DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua S¢ trong pham vi nhi¢m vu.

6 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xéac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

7 Buoc uy quyen cho mot Phé Chanh van phong ky thay cac vin ban thudc thAm

quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac.
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II |Tham quyén trong quan ly cin b, cdng chirc, vién chirc

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

2

Duogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdc Phé Chanh van
phong va cac cong chuc, vién chirc dudi quyén.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiép, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén moén phu hgp véi vi tri cong tac dam
nhiém.
- C6 trinh d¢ 1y luan chinh tri trung cip trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
tré 1én hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 ching chi bdi dudng kién thie quan 1y nha nudc dbi voi
lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong trd 1én.
- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit can thiét va phu hop.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian giit chire danh lanh dao, quan 1y cAp phong va
tuong duong it nhat 1a 02 nam (24 thang). Truong hop dac biét
bao cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh thén trach nhiém cao v6i cong viéc vé6i tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ciia Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu triv
s6 lidu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Van phong trudc mét ciing nhu 1au dai.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cap d
DPao durc va ban linh 2-3
T6 churc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung Giao tiep I'In’g XU 2-3
Quan h¢ phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu

cau cua co quan noi

Str dung ngoai ngit cong chirc cong tac

Nhom nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién

Xay dung van ban
Hudng dan thyc hién van ban Theo yéu cau nang
luc cua vi tri viée
_ - lam nghiép vu dam

Tham dinh van ban, dé an nhiém

T chirc thuc hién

Nhoém nang luc quén ly

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y sy thay do6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3

I.4. Vi tri viéc lam: Truéng phong

Tén VTVL: Truéng phong

Ma VTVL: SCT.LDQL.04

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi Quyét dinh
phé duyét c6 hi¢u luc K& tur khi Quyét dinh phé
duyét c6 hiéu luc
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Ngach cong chirc twong urng:

Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

Tru s S& Coéng Thuong, sd 165, duong Ly
Thuong Kiét, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cia nganh Cong Thuong, cua
tinh hién hanh vé linh vuc Cong Thuong va theo
chtrc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 12 nguoi ding ddu mot phong, thyc hién cac nhiém vu tham muru,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vu bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su phan cong cua Giam
dbc S6. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam ddc SO va trude phap luit vé moi
hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

thuc hién nhiém

doc, di€u phoi

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gia
TT |Nhigm vu, mang | . ., .| quadaura hoan thanh céng
PR Cong viéc cu thé vide
cong viéc &
1. Chu tri xay 1. Ké hoach cong tac
dung ndi dung, ké cua Phong td chuc
hoach cong tac Chuong trinh, ké phu hop voi chuong
nam, 6 thang, quy, hoach, d& 4n.. trinh ké hoach cong
thang ctia Phong|fyoc ban hanh. | tA¢ cia co quan va
theo quy dinh cua| nhiém vu dugc Lanh
co quan. dao giao; dugc ban
2. Phan cong cong hanh trudc ddu nam,
viéc cho ting 6 thang, quy, thang.
Cha tri 14p ké cér}g C.l’lrlfl’C; cép 2:APhén c?ng céng
hoach cone tac phé gip viéc viéc cu thé, hop 1y,
: g tac, . 1s - A A N
phén cong quan {y ’ h1¢}1 qua, cong ban;
2.1 nhiém vu trong 3. Chi dao huéng khAOng bo §0t cong
Phong dan xay dung va‘} vice cua Phong; mot
phé duyét ke cong viéc chi do mot
hoach cong tac nguoi chiu  trach
nim, quy, thang, nhiém chinh.
tudn cua cong 3. Ké hoach cong tac
chtrc cua tung cong chic
duoc phé duyét thuc
hién va du co so dé
xem xét danh gia
viécc hoan thanh
nhiém vu cua cong
chtec.
29 Chu tri t6 chite  |1. Kiém tra, don 1. Hoat dong cua

Phong thoéng sudt;
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Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tieu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, méng | . .. < hoan thanh cong
Ta o a Cong viéc cu thé viée
cong viéc €
vy, cong viéc cong chuc thuc cong viéc chung cua
cua Phong hién chuong trinh, Phong duogc thuc
ké hoach cong tac hién theo dung quy
2. Theo doi, danh trinh cong viéc va
gia viéc thuc hién hoan thanh theo tién
ké hoach cong tac do, chat luong cua
cua tung cong chuong trinh, ké
chirc hoach.
3. Chu tri hoac 2. Panh gié kip thoi,
phéi hop véi cac phat hién nguyén
Phong va don vi nhan anh huong dén
lién quan thuc thuc hién ké hoaqh
hién chuong trinh, va co gidi phap khac
ké hoach cong tac phuc; két qua danh
cua Phong. gia thuyc hién ké
4. Xt 1y cac cong hoach la co so cho
viec dot  xuat dao tao, boi dudng,
(trong pham vi danh gid cong chirc,
dugc giao) va xin khen thuong, ky
¥ kién chi dao ciia luat...
cap trén truc tiép 3. Hoat dong cua
d6i v6i nhitng viéc Phong dong bd va
vuot qua pham vi phu hop véi hoat
chure trach. dong theo ké hoach
cong tac cua co
quan.
4. Xu 1y chinh xéac,
dung tham quyén;
bao cao kip thoi
1. Chiu trach 1. Cong chirc dugc
nhiém ho tro, theo hd tro kip thoi; danh
doi va danh gia gid nhan xét cong
cong chuc theo chuc khach quan,
phan cap cong tdm va chinh
Quinly cong |2 A’TheoA dsi dién xac; phéy hieflg tié}n
2.3 |chitc trong bien nhfm su, nI}u nang ph,at trién cua
Phong cau nhan su cua cong chirc.

Phong; nghién
ctru, tim hiéu va
dy kién nhan su
thay thé, bd
nhiém, bd nhiém
lai...; bao cao cép

2. Pé xuit tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong
chiac dap ung yéu
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chuc thuc
hién céc quy dinh,
ché do chinh séch,
quy ché lam viéc,
bao mat, dao dic
cong vy; xay dung
moi truong lam
viéc van hoa chinh
tri

cau coéng viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc
cac vi pham; c6 bién
phap uén nin, xir Iy
kip thoi; bao céo,
hodc dé xuét véi cap
trén truc tiép dbi véi
nhitng truong hop
vugt qud  tham
quyén xu ly. Cac
cong chirc yén tam
cong tac, duogc khich
1¢ sang tao va tich
cuc

24

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu
hanh moi hoat
dong ctua Phong.
2. Xt 1y vaté chirc
quan ly van ban
dén

3. Ky trinh Lanh
dao vé cc van ban
do Phong du thao
4. Pinh ky (hoac
dot xuét) bao cao
tinh hinh hoat
dong cua Phong
vGi cap trén truc
tiép

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

6. DPai dién cho
Phong vé mdi
quan hé cong tac;
ban giao cong viéc
cho mét cap pho
phu trach khi ving

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

Niam bat day du cac
thong tin vé cong
viéc Phong dang va
s& trién khai thuc
hién va kip thoi co
bién phap quan ly;
tap thé doan két;
Phong hoan thanh
nhiém vy, cong vi¢c
theo ké hoach va céac
cong viéc dot xuat
dugc cdp trén giao
theo dung yéu ciu
tién do, chat lugng.
2. Van ban duoc xu
1y kip thoi, chinh xéc
va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van
ban trinh lanh dao
don vi dugc chuén
bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tieu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

mat theo quy ché
lam viéc

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

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

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

6. Bao céo duoc cap
nhat théng tin, )
liéu chinh xac, diing
tho1 han, phan anh
dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong
viée; dé xuit dang,
kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao
giai quyét

7. Luon cd nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng
yéu cdu cong viéc
cua Phong theo quy
dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Phong

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

Tai san dugc quan ly
theo quy che, quy
dinh

2.6

Cha tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co
quan va cac cuQc
hop theo quy ché
lam viéc cua co
quan, don vi.

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chirc; y kién
chi dao, quyét dinh
clia cap trén tryc tiép
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Cic nhiém vy, cong viée Muc tiéu, Két | Tijgu chi d4nh gis
TT | Nhiém vu, méng | . . < qua dau ra hoan thanh cong
cong vige Cong viéc cu thé vige
2. Chu tri hop giao duoc to chuc thuc
ban, trién khai hién kip thoi.
nhiém vy cua 2. Céng viéc duoc
Phong. trién khai va thong
3. Tham du cac tin dugc trao doi kip
cudc hop, hdi nghi tho1i, ding quy dinh.
theo phan cong 3. Tiép nhén, cung
cua Léanh dao. cip thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cao ndi
dung két qua cudc
hop cho cip c6 thim
quyén
2.7 Thuc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Lanh dao S¢ va
theo quy ché lam viéc.
Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viec|Dap tUng duoc
1am nghiép vu tvong tmg ngach céng|cac  yéu cau
2.8 . ) 2 \ A 2
chure cao nhat trong to chure trong Ban mo ta
vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quain ly truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quaén ly truc t’ié'p/Quan hé phéi
hgp true tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Giam doc S¢
Phé Giam dbc S¢ phu trach

Pho trudng phong va cong chirc thudc

phong

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac S¢, nganh c6 lién quan

trén giao

Theo chirc ndng ctia don vi va nhiém vu cap

Céc Phong, don vi tryc thudc So

trén giao

Theo chlrc nang ctia don vi va nhiém vu cap

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

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

W | DN | = | e

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc ctua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
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4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

II | 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 ctia
Phong

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

55. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc d0 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiép, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Co trinh d§ chuyén moén phu hop véi vi tri cong tac dam
Trinh d¢ dao tao nhiém.
- Co trinh d6 1y luan chinh tri trung cap trd Ién.

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
tré 1én hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 ching chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nudc dbi voi
lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong trd 1én.
- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit can thiét va phu hop.

Kién thirc b6 tro

C6 thoi gian giit chire danh lanh dao, quan 1y cAp phong va
tuong duong it nhat 1a 02 nam (24 thang). Truong hop dac biét
bao cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
Pham chit canhdn  |cta phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két ndi b.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cic van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua
Vién phong.

- Co6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Van phong trude mit ciing nhu 1au dai.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lwc cu thé Cap d
Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung Giao ticp I'm’g Xu 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu

cau cua co quan noi

Str dung ngoai nglr cong chirc cong tac

Nhom nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién

Xay dung van ban
Huéng dan thuc hién vin ban Theo yéu cau nang
luc cua vi tri viée
—— . lam nghiép vu dam

Tham dinh van ban, dé an nhiém

Tb chue thuc hién

Nhoém nang luc quéan 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

Phat trién nhan vién 2-3
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L. 5. Vi tri viéc lam: Chi cuc trwéng

Tén VTVL: Chi cuc truéng

Ma VTVL: SCT.LDQL.05

luc

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét
c6 hi¢u lyc Ké tr ngay Quyét dinh phé duyét c6 hic¢u

Ngach cong chirc twong ng:

Kiém soat vién chinh thi truong

Dia diém lam viéc:

Tru s& Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo churc nang, nhiém vy, quyén han duogc
giao; Quy ché lam viéc cua Chi cuc Quan ly thi truong
va cac van ban co lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cuc truong 1a chirc danh lanh dao, quan 1y va 1a ngudi ding dau Chi cuc Quan

ly thi truong, thyc hién nhiém vy tham muu giip S¢ Cong thuong, Uy ban nhan dan
tinh thuc hién quan 1y nha nudc va té chire thuc thi phap ludt vé cong tac ‘quan ly thi
treong trén pham vi dja ban tinh Lao Cai; chiu trach nhiém trudc Giam déc S¢ Cong
Thuong, UBND tinh va trude phap ludt vé nhiém vu duoc phan cong. Quan 1y diéu hanh
cong chic, ngudi lao dong, quan Iy hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan ly
phuong tién, tai san cia don vi. Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao S& giao.

2 - Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi dianh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
méng cong két qua diu hoan thanh cong
viéc ra vige
21 Tham 1. Tham muu cho cap ¢6 | SO vu ki€m | 1 vin ban tham muu

muu/Cha  tri
lap ké hoach

cong tac,
phan  cong
nhiém vu

trong Chi cuc.

thAm quyén vé cong tac xdy
dung, ban hanh ké hoach,
chu truong, bién phap, dé an
can thiét dé thuc hién chinh
sach vé to6 chirc va hoat
dongc ua lyc lugng quan ly
thi truong thudc dia ban tinh
Lao Cai.

2. Chu tri xay dyng noi dung,
ké hoach cong tac nim, quy,
thang cua Chi cuc theo quy
dinh cua UBND tinh va S&
Cong Thuong

3. Phan cong nhiém vu cho
cac don vi truc thudc Chi cuc
4. Phan cong cong viée cap

tra; sO vu Xu
ly; b tién xir
phat vi pham
hanh chinh,
ban hang tich
thu, tri gia
hang ti€éu huy

dugc cdp c6 tham
quyén thong qua dam
bao tién d6 va chat
lugng.

2. K& hoach cong tac
cta Chi cuc duogc tb
chuc phu hgp voi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua SO va
nhiém vu dugc Lanh
dao S¢ giao; dugc ban
hanh trudéc dau nam,
quy, thang.

3. Cac don vi truc
thugc khong chong
chéo hoac bd sot
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pho gitp viéc quan 1y.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang
cua cac don vi truc thudc.

nhiém vy; mot nhiém
vu chi do 1 don vi chiu
trach nhiém chinh.

4. Phan cOng cong
viéec cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang;
khong bd soét cong
viéc cua Chi cuc; mot
cong viéc chi do mat
ngudi  chiu  trach
nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké
hoach cong tac cia cac
don vi truc thudc phu
hop v6i chuong trinh,
ké hoach cong tac cua
Chi cuc, dugc phé
duyét va ban hanh
trugc dau nam, dau
quy, dau thang.

2.2

Chu tri t6
churc thuc
hién nhiém
vu, cong viéc
cua Chi cuc

1. Chi dao, huéng din, kiém
tra viéc thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, chinh
sach, ké hoach, chuwong trinh,
dé an vé cong tac quan 1y thi
truong trén dia ban tinh Lao
Cai

2. Theo ddi, tong hop, du bao
dién bién tinh hinh thi
truong, d6i tuong, quy luat,
phuong thtrc, thu doan cua
cac to chire, ca nhan c¢6 hanh
vi vi pham phap luat vé san
xuat, kinh doanh hang hoda,
dich vu thuong mai trén thi
truong va céac linh vuc khac
dugc phap luat giao trén dia
ban tinh Lao Cai.

3. Theo doéi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cac don vi truc thudc.

4. Chu tri, phdi hop véi céac
phong thudc Sé cac co quan
lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cia

Cong  vige
cua Chi cuc
hoan thanh
theo tién do
chuong

trinh, ké
hoach dé ra.

1. Hoat dong cua Chi
cuc thong sudt; cong
viéc chung cua Chi
cuc duogc thuc hién
theo ding quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién do,
chat lwong ctia chuong
trinh, ké hoach.

2. Banh giéd kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thyc
hién ké hoach va co
giai phap khiac phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s&
cho khen thudng, ky
luat. ..

3. Cong viéc cua Chi
cuc hoan thanh theo
tién d6 chuong trinh,
ké hoach dé ra.

4. Xt ly chinh xac,
dung tham quyén; bao
cao kip thoi.
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Chi cuc.

5. Chu tri, phdi hop véi céac
t chtrc, ¢4 nhan ¢6 lién quan
trong cong tac phong, chong,
cac hanh vi vi pham phap
luat ddi véi hoat dong san
xuét, kinh doanh hang hoa,
dich vu thuong mai trén thi
truong va céac linh vuc khac
dugc phap luat giao trén dia
ban tinh Lao Cai

6. To chire, chi dao va thuc
hién hoat dong kiém tra viéc
chap hanh phap luat cia cac
t6 chire, c4 nhan trong kinh
doanh hang hoa, dich vy,
thuong mai trén thi truong,
kiém tra co s& san xuat doi
voi linh vye, nganh hang
thudc linh vuc quan ly cua
B§ Cong thuong va cac linh
vuc khéac dugc phap luat giao
trén dia ban tinh Lao Cai
hoac linh vuc duoc phan
cong; xir Iy theo tham quyén
cac hanh vi vi pham phap
luat

7. Xt ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cuia Lanh dao S& Cong
Thuong voi nhitng viéc vugt
qué pham vi chtrc trach.

23

Quan 1y cong
chuec.

1. Quan Iy t6 chirc, st dung
cong chue, nguoi lao dong
va xay dung luc luong quan
ly thi truong trong pham vi
dugc giao quan ly, st dung.
2. Pinh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i vé6i cong chic trong
Chi cuc.

3. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtic theo phén cap.

4. Theo ddi dién bién nhan

Noi quy, quy
ché cua Chi
cuc, phan
cong nhiém
vu cho cac
cong chuec tai
cac  Phong,
boi

1. B tri, bd tri lai
cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché cua
co quan, dam bao
cong khai, cong bang

2. Cong chirc duoc hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam
va chinh x&c; phat
hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

3. Dé xuét tuyén chon,
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su, nhu cau nhan sy cua Chi
cuc; nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao
cdo Lanh dao So dé xin y
kién.

5. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, ché
do chinh sach, bao mat, dao
dic cong vy; xay dung moi
truong lam vi¢e van hoa va
dat hi€u qua cao.

b6  nhiém, mién
nhi¢m, dao tao boi
dudng... cong chuc
dap ung yéu cau cong
viéc cua Chi cuc.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phap
uén nan, xua ly kip
thoi; béo céo, hodc dé
xudt voi clp trén doi
v6i nhitng truong hop
vuot qua thim quyén
xtr 1y. Cac cong chirc
yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sang tao
va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung.

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

2. Xur ly va quan ly van ban
dén.

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

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
bado cao tinh hinh hoat dong
cua Chi cuc v6i Lanh dao S&
va Lanh dao S& phu trach.

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

7. Pai dién cho Chi cuc vé
moi quan hé coéng tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phy trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

Cong  vigc
theo ké
hoach va cac
cong viéc dot

xuit  duoc
Lanh dao S¢
giao theo

ding yéu cau
tién do, chat
luong.

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cap Uiy va cac to chirc
chinh tri - xa hoi duoc
ban hanh, trién khai.

Nim bat day da cac
thong tin vé cong viéc
cua Chi cyc dang va s¢€
trién khai thuc hién,
kip thoi ¢é bi¢n phap
quan ly; tap thé doan
két; Chi cuc hoan
thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat
duoc Lanh dao So
giao theo dung yéu
ciu tién do, chat
lugng.

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

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao S¢ duoc
chuan bi theo ding
quy trinh nghiép wvu,
quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va
dugc phé duyét kip
tho1; chiu trach nhiém




34

ve ndi dung van ban.

4. Cac van ban duoc
ky ban hanh dung quy
ché, quy dinh cua S¢;
chiu trich nhiém vé
ndi dung va thuc hién
dang quy trinh.

5. Lanh dao S¢& p}}u
trach dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cao dugc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung
két qua thyc hién
nhiém vy, cong vigc;
dé xuit dung, kip thoi
cac van dé dé trinh
Lanh dao So giai
quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiu
trach nhi¢m diéu hanh
dap ung yéu cau cong
viéc cua S& theo quy
dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san.

1. Chiju trach nhiém vé cong
tac t6 chirc quan 1y tai san
ctia Chi cuc theo ty quyén va
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan 1y tai chinh cua Chi
cuc theo 0y quyén, theo quy
dinh.

Bao cao tai
chinh, tai san
cua don vi

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

2. Tai chinh duoc
quan ly, sir dung dung
quy dinh cua Pang va
phap luat.

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi.

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua S&, Chi cuc

2. Chi tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Chi cuc.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phéan cong cua lanh
dao S¢.

Cac y kién
tham gia tai
cudc hop

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua
cap trén duoc to chirc
thuc hién kip thoi

2. Cong vi¢c duogc
trién khai va thong tin
duoc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
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thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi bao
c4o nodi dung két qua
cudc hop cho cip co
tham quyén.

27 | Truc tiép thuc hién céc ¥ kién
viéc.

chi dao khac cua Lanh dao S¢ va theo quy ché 1am

2.8 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam Dap g dugc cac yéu cau trong Ban

nhat trong t chtrc.

nghiép vu tuong (mg ngach cong chirc cao | MO ta Vi tri viée lam.

3- Mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truwe tiép va kiém
duyét két qua baéi

Quan ly truc

tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Giam ddc S¢ Cong Thuong tinh Lao
Cai; B
- Pho Giam dbc S& phu trach linh vyc;
- Chanh Van phong.

Pho truong
phong.

Pho Doi trudng

Cac Pho Chi | Céc co quan, don vi lién quan truc

cuc truéng. tiép dén cong vi¢c va chuyén moén

Truéng phong, nghiép vu duoc giao.

D01  trudng,

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi thuoc S6 Cong Thuong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap thong tin theo yéu cau.
- Thuc hi¢n cac bdo cdo theo yéu cau.

- Phoi hop thyc hién cac nhi¢m vu c6 lién quan khi
cO y€u cau.

Uy ban nhan dan tinh Lao Cai, cac xa,
phuong truc thudce tinh Lao Cai; cac ban
sO, nganh, doan thé thuoc tinh lao Cai;
cac hi¢p hoi, hoi, doanh nghiép, t6 churc
co lién quan.

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

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan 1y co lién
quan.

- Phdi hop trién khai thyc hién nhiém vu c6 lién
quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

42 | Puge quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phéan cp ctia S¢

Cong Thuong
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4.3 Ky cac van ban lién quan cong tac ciia Chi cuc theo quy dinh.

4.4 | Puge cung cap thong tin chi dao diéu hanh cua S& Cong Thuong trong pham vi nhiém
vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan dén cong tac cua Chi
cuc

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thi¢t bi Tu tai liéu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, | Lam vi¢c trong/ngoai tru s co quan
moi truong lam viée Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce
cap trén vé két qua thuc hién ctia Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi
nganh, linh vuc Quan ly thi truong.

Boi dudng, chimg chi | _ C6 trinh d6 1y luan chinh trj cao cép.

- Tbt nghiép chuong trinh quan 1y hanh chinh nha nude ngach
chuyén vién chinh hoac twong duong tré 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va turong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai nglt phu hop theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh Cong thuong hodc linh vuc
tich cong tac) lién quan tir 05 ndm tr¢ 1€n.

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.

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

Céc yéu cau khac

- bi duoc bd nhiém gitr ngach cong chie tir Kiém soat vién
thi truong tré 1én hodc ngach cong chure turong duong.

- C6 nang lyc to chice thyc hién van ban ‘quy pham phap lut,
chién luoc, chuong trinh muc tiéu quoc gia, chuong trinh
hanh dong, ké hoach phat trién dai han, dé 4an, du an quan
trong vé t6 chure, hoat dong cua luc lugng Quan 1y thi truong,
ché d9, chinh sach d6i v6i cong chirc Quan 1y thi truong.

- C6 nang lyc trong chi dao thyc hién va phéi hop céac don vi
truc thudc Sé, co quan chirc nang trong thuc hién nhiém vu
cua don vi hoac Iinh vyc dugc phan cong.

- C6 nang lyc trong xdy dung chuong trinh, ké hoach va to
chtrc thuc hién cong tac ki€ém tra, xur Iy vi pham hanh chinh
trén dia ban tinh Lao Cai.

- C6 nang lyc trong cong tac xdy dung van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an, ké hoach phat trién dai han lién quan
dén t6 chirc hoat dong cua quan 1y thi truong trong pham vi
nhi¢m vu dugc phan cong.

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing cha truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Chi cuc.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua Chi cuc trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 khéa nang tong két, so két thyce tién va nghién ctru 1y luan
vé cong tac theo churc nang, nhi€ém vu ctia Chi cuc

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chu
truong, nghi quyét cia Pang cho can bo, dang vién, trudc
tién 13 cac van ban cua cip uy...

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

- Co6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
sO liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac cua Chi cuc, cta SO trude mat cling nhu lau dai.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4
Nhom nédng lyc chung - T6 chirc thue hién cong viéc 4
- K¥ thuét soan thdo van ban 3-4
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- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai nglr 2-3
- Kha nang xay dung van ban 3-4
- Kha niang hudng dan thyc hién 3-4
Nhém nérrlfélfc chuyén - Kha nang kiém tra thyuc hién 3-4
- Kha ning thim dinh d& an 3-4
- Kha ning phdi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyuc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

I1.6. Vi tri viéc lam: Pho Chanh van phong

Ma VTVL: SCT.LDQLO06

Tén  VTVL: Pho
Chanh Van phong

Ngay bét dau thuc hién: K& tir khi Quyét dinh phé duyét ¢6 hiéu
luc Ké tir khi Quyét dinh phé duyét ¢6 hiu luc

Ngach cong chirc
tuwong urng:

Chuyén vién hodc chuyén vién chinh.

Pia diém lam viéc:

Tru s& S¢ Cong Thuong, sb 165, dudng Ly Thuong Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, ciua nganh Cong Thuong, cia tinh hién hanh vé linh vyc
Cong Thuong va theo chiic nang, nhiém vu ctia dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chanh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong viéc
di€u hanh thyuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua

Tiéu chi danh gia

TT |Nhi¢m vy, mang| Céng viéc cu daura hoan thanh cong
cong viée thé vige
2.1 1. Gitip Chanh | K& hoach, Chuwong | 1. Nim bit ddy du
Van phér}g trinh, D& 4n, quyét d | cac thong tin vé cong

Gitip  Chénh
van phong
trong viéc quan
1y, to chirc thyc
hién nhiém vu
chung cua Van
phong

quan ly, diéu
hanh cong viéc
cua Van phong
cO quan; truc
tiép chi dao,
don doc, kiem
tra linh vuc
cong tac theo
su phin cong
cua Chanh Van
phong.

2. Thuc hién

nhiém vu,
quyén han
trong pham vi
dugoc  Chanh
Vian phong

phan cong va
Uy quyén; thuc
hién ché do bao
cdo doi  véi
Chanh Vian
phong vé tinh
hinh va két qua
thuc hién
nhiém vu duoc
phan cong.

3. Chiu trach
nhiém ca nhan
truéc  Chéanh
Van phong,
Lanh dao co
quan vé y kién
dé xuét, tién do,
chét luong hi¢u
qud viéc thuc
hién nhiém vu
va quy trinh
giai quyét cong
viéc dugc giao.
4. Ky thay
Chéanh Vin

inh dugc ban hanh.

viéc thugc mang
cong viéc dugc giao,
phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, dugc
hoan thanh ding quy
trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi
cac y kién, giai phap
cong tac cua Van
phong.

3. Thuc hién ding
nhiém vu theo su
phan cong cong vige
cia Chanh Van
phong.

4. Cong van, gidy to
dugc giao dugce xu 1y
kip thoti, chinh xéc.
5. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong
trong thoi gian duogc
iy quyén
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két qua | Tjgy chi danh gia

Nhi€ém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu
thé

daura hoan thanh cong

viée

phong cac van
ban dugc phan
cong, Gy quyeén.
5. Diéu hanh
Van phong khi
duoc  Chanh
Vian phong uy
quyén hodc
duoc lanh dao
CO quan giao.

2.2

X4y dyng va to
chirc thuc hién
ké hoach cong
tac nam, quy,
thang, tudn cia
bd phan duoc
phan cong phu
trach

1. Ké&é hoach
dugc xay dung
theo dung noi
dung ké hoach
cua Van phong,
cua co quan

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

23

Thyc hién nhiém vy khiac do Chanh Van phong va Lanh

dao co quan giao.

2.4

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri
viéc lam nghi¢p vu tuong Ung
ngach cong chuc cao nhat trong to

chirc

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly trire tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép/Quan hé phoi
hop truec tiép trong don vi

Cac ca nhén, don vi
phdi hop chinh

Chanh Van phong

Cong chuc thudc mang cong viéc
dugc phan cong

Cac to chuc, don vi lién
quan

W

.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céac S¢, nganh c6 lién quan

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

Céc Phong, don vi truc thudc So

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

2 |Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mirc dd xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

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

I |Tham quyén trong quén ly can b, cong chirc, vién chirc

1 |Tham gia y kién hoic kién nghj vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan céng cong
tac cong chirc cua Van phong.

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chét cong viéc, Tuan thi thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to chic
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc d0 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiép, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao nhiém.

- C6 trinh d6 chuyén moén phu hgp véi vi tri cong tac dam

- C6 trinh d¢ 1y luan chinh tri trung cip trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
tré 1én hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 chig chi bdi dudng kién thic quan 1y nha nudc dbi voi
lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong trd 1én.
- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit can thiét va phu hop.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian giit chire danh lanh dao, quan 1y cAp phong va
tuong duong it nhat 1a 02 nam (24 thang). Truong hop dac biét
bao cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.
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Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cdc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua
Van phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vic chuyén mon cia Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé thé)ng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Vin phong trude mit ciing nhu 1au dai.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d
bao dirc va ban linh 2-3
T chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc chung Giao tiep I,m’g Xu 2-3
Quan hé¢ phoi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu

cau cta co quan noi

Str dung ngoai ngir cong chirc cong tac

Nhom ning luc chuyén mon | Kiém tra thyc hién

Xay dung van ban
Hudéng dan thuc hién vin ban Theo yéu cau nang
lyc cua vi tri vigce
: . lam nghi¢p vu dam

Tham dinh van ban, dé an nhiém

Tb chirc thuc hién

Nhom néang lyc quan ly

Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay dbi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phat trién nhan vién 2-3
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IL.7. Vi tri viéc l1am: Phé trwéng Phong

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong

Ma VTVL: SCT.LDQL.07

Ngay bat dau thuc hi¢n: K& tir khi Quyét dinh phé duyét
co hi€u lyc Ké tir khi Quyét dinh phé duy¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién hodc chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, dudong Ly Thudng Kiét,
phuong Yén Béi, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudc, ctia nganh Cong Thuong, ciia tinh hién hanh v
linh vgc Cong Thuong va theo chirc nang, nhi€ém vu cua
duoc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong la cap pho cua Trudng phong, giup Trudng phong truc tiép
phu trach mot s6 cong tac thugce chirc nang nhiém vu cua phong. Phé Truong phong chiu
trach nhiém trude Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo churc nang,

nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két A
Tiéu chi danh gia

qua dau ra

cong viéc do
trudng phong
phan cong

cdo xin y kién chi
dao cua Truong
phong d6i v6i nhitng
viéc vugt qua pham
vi chte trach duogc
giao.

3. Tham gia kiém
tra, danh gi4 tinh

Tr | Nhiém vy, i hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé vide
viée
1. Giap truong | Chuong trinh, ké | 1. Nam bat duoc
phong quan 1y, diéu | hoach, d& 4an... | tinh hinh hoat dong
hanh mét s6 mang | dugc ban hanh. | chung cta Phong;
cong viéc cua nam bat day du cac
Phong. thong tin vé cong
2. Tham gia xu ly viéc thudc mang
Tham gia cac cong viéc dot cong viéc duoc
quan 1y, diéu | xuét (trong pham vi giao phu trach.
71 hanh mot s6 | duge giao) va bao 2. Céc cong viéc,

nhiém vu quan ly
dugc giao hoan
thanh duing quy
trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc

trach, nhiém vu
thay Truéng phong
trong thoi  gian

dugc uy quyén.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia

T | Nhiém vy, ] hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the vide
viée
hinh thyc hién cong
viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong
khi dugc Trudng
phong ity quyén.
1. Dinh ky (hoac dot 1. Truéng phong,
xudt) bao cio tinh Lanh dao cap trén
hinh hoat dong cua truc tiép cua
mang cong Viéc Trudng phong
dugc giao phu trach duoc cung cap
voi Truong phong thong tin kip thoi.
Thue hién ?CA}QC C%P trén tryc 2.4 Tié’pA nhér'l, cung
22 | ché do hoi leP cua. T}’lfo’f}g cap thong tin theo
T hong khi c6 yéu dune quv dinh.
hop plong y g quy di
: cau.

2. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi vé
cong tac cd lién
quan cua Phong theo
phin cong cua
Truong phong.

23

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
bd phan dugc giao phu trach

1. K& hoach duoc
xay dung theo dung
noi dung ké hoach
cong tac cua Phong
2. Cong viéc duogc
thuc hi¢n theo diing
tién d6 ké hoach

24

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

2.5

Pam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viéc
lam nghi¢p vu tuong ung ngach cong
chtrc cao nhat trong t6 churc

bap ung duoc cac
yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly true tiép/Quan hé phoi
hop truc tiép trong don vi

Céc ca nhan, don vi phoi

hgp chinh

Trudng phong

dugc phan cong

Cong chuc thudoc mang cong viée

Cac to chtre, don vi lién

quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc S¢, nganh co lién quan Theo chirc ning cta don vi va nhiém vu cip
trén giao
Céc Phong, don vi truc thude So Theo chirc nang ctia don vi va nhi¢m vy cép
trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 DPuoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.
) Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham
vi nhiém vu dugc giao.
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mirc do xac thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
4 |Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Truong phong.
1 Tham quyén trong quéan ly can b, cong chire, vién chire
1 Tham gia y kién hoic kién nghj vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan céng cong
tac cong churc cuia Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau v@ trinh d§, kinh nghiém va pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6¢ trinh d¢ chuyén mon phu hop véi vi tri cong tac ddm nhiém.

- Co trinh d6 quan Iy nha nude doi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1€n.

Kién thirc bd trg |- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong

duong. ‘ ’
- C6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir can thiét va phu hop.

tac

Kinh nghiém cong

bi co thot gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam tro 1én
va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém
Vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua bBang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.
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- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cutru, thuc hién céac dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc | Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung | Giao tiép tmg xir 2.3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu

cau cua co quan
. noi cong chirc
- Str dung ngoai nglr cong tac

- Xay dung van ban

Theo yéu cau

- Huéng dan thyc hién vin ban < , .
nang luc cua vi

Nhom nang lyc

chuyén mén - Kiém tra thuc hién vin ban tri vi¢c lam
. nghi¢p vu dam
- Tham dinh van ban nhiém
- T chtrc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning lyc quéan] Quan ly su thay doi 2-3
ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

IL. 8. Vi tri viéc lam: Phé Chi cuc truéng

Ma VTVL: SCT.LDQL.08

Tén VTVL: Phé Chi cuc

truémg Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét co

hiéu luc

Ngach cong chirc twong tng | Kiém soat vién thi truong hodc kiém soat vién chinh thi
truong
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Pia diém lam viéc Tru s& Chi cuc Quan ly thi trudng tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan | Thyc hién theo chtic ning, nhiém vu, quyén han duoc giao;
Quy ché 1am viéc cua Chi cuc Quan 1y thi trudng va céc van

ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chi cyc truong la chirc danh quan ly, la cap pho cua Chi cuc truong, co trach

nhiém gitp cap truéng phu trach, chi dao, quan ly mot hodc mot s mat cong tac cia
Chi cuc QLTT tinh Lao Cai theo sy phan cong ctia cip trudng; chiu trach nhiém trudc
cap trudong va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
mang cong ket qua dau hoan thanh cong
viée ra viéc

2.1 | Tham gia | 1. Gitip Chi cuc truéng quan | SO Vi kiem | 1 Nim bit duge tinh
quan ly, diéu | 1y, diéu hanh mot s6 mang | U SO VU XU | hinh hoat dong chung
hanh mét sb | cong viéc cta Chi cuc 13;1» 50 tlellll Xu cua Chi cyc; nim bét
CC(;lqg vice do 2. Tham gia xur ly cac cong Ea‘lﬁ;wc%ii;n dg}y dAu cac .‘Ehong tAm

i CUC | _in. aac o & ; » | vé& cong viéc thudc
) = | vige dot xuat (trong pham vi ban hang tich , £ -
truong phan duge giao) va bao céo xin ¥ | ¢ g gié mang cong viée dugc
cong. kién chi dao cua Chi’. cuc ha‘m,g tié'u hity giao phy tltaCh' )
trudng, Lanh dao S& do1 voi 2. Cong viéc dot xuat
nhiing vi¢c vuot qua pham vi dugc xu 1y kip thoi,
chure trach. chinh xac va dat hiéu
3. Tham gia kiém tra, dénh qua.
gia tinh hinh thyc hién cong 3. Cac cong vigc,
viéc cua Chi cuc; danh gia nhiém vu quan 1y
viéc hoan thanh nhiém vy ddi duoc giao, hoan thanh
v6o1 don vi truc thude duogc ding quy dinh, ding
giao phu trach. tién do.
4. Dicu hanh Chi cyc khi 4. Hoan thanh chirc
dugc Chi cuc truéng uy trach, nhiém vu cua
quyén hoic dugc 1anh dao SO Chi cuc trudéng trong
giao. thoi gian dugc Uy
quyén.

22 |Thyc  hién| 1. Tham muu cho cap co Két qua thuc bam bao quy trinh
nhiém vu | thim quyén v& cong tac xay | hién  nhiém | cane tac va theo ding
theo tham | dyng, ban hanh ké hoach, | V¥ dam bao | 4 hoach vé tién do,
quyén chu truong, bién phap, dé 4n | ding ke | chat lugng, hi€u qua

can thlet dé thyc hién chinh h(?ach, dé{,n cong viéc.
sach vé to chirc va hoat dong bao chat
cua luc lugng quan ly thi
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truong thudc dia ban quan ly
hodc linh vyc dugc phan
cong.

2. Tham muu thuc hién,
huéng dan kiém tra viéc trién
khai cdc van ban quy pham
phap luat, chinh sach, ké
hoach, chuong trinh, dé an
vé cong tic quan 1y thi
trudong trén dia ban hodc linh
vuc dugc phan cong.

3. Theo déi, tong hop, du bao
difn bién tinh hinh thi
truong, dbi twong, quy luat,
phuong thtrc, thu doan cua
cac to chire, ca nhan c6 hanh
vi vi pham phap luat vé san
xuat, kinh doanh hang hoa,
dich vu thuong mai trén thi
truong va céac linh vuc khac
dugc phap luat giao trén dia
ban phu trach hodc linh vuc
dugc phan cong.

4. Tham muu, chi dao va
thuc hi¢n hoat dong kiém tra
viéc chp hanh phap luat caa
cac td churc, c4 nhan trong
kinh doanh hang hoa, dich vu
thuwong mai trén thi truong,
kiém tra co s& san xuét doi
vol linh vyc, nganh hang
thudc linh vuc quan ly cua
Bd Cong thuong va céac linh
vuc khac dugc phap luat giao
trén dia ban hoac linh vuc
dugc phan cong.

5. Tham muu thyc hién phdi
hop véi cac to chire, ca nhan
c6 lién quan trong thyc hién
nhiém vy dugc phan cong.

luong, tién
do

23

Thuc hién ché
d6 hoi hop.

1. Pinh ky (hoic dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat dong
theo mang coéng viéc dugc
giao v&i Chi cuc truéng va
lanh dao S& phu trach (theo
phan cong va theo quy dinh).

Y kién phat
bi€u tai cac

1. Chi cyc truong va
lanh dao S& phu trach
dugc cung cap thong
tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
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2. Tham gia cac cudc hop, | SUOC hop tiéu, két qua theo dung
hoi nghi vé cong tac co lién yéu cau cua Chi cyc
quan theo phan cong ctia Chi truong.

cuc trudng. 3. Tiép nhén, cung cép
3. Tham du cac cudc hop lién théng tin theo quy
quan dén cong tac cua Chi dinh.

cuc

2.4 | Xay dungva td chire thue hién ké hoach cong Xay dung ke | 1 gé hoach dugc xay

phan cong phu trach.

tac nam, quy, thang, tudn ctia bd phan duogc hoach  cong dung theo dung noi

tac dung ké hoach ctia Chi
cuc

2. Ké hoach du:c_rg thuc
hién theo dung tién do.

2.5 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Chi cuc trudng va Lanh dao S& Cong Thuong giao.

2.6 | Pam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong trng ngach cong churc cao

nhét trong to chic.

3. Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pwoc quan Iy true tiép va kiém Quin ly truc . . LA ,
: qduyé tyké t.quﬁ ll))m tiép Cac don vi phoi hop chinh
Chi cuc truéng - Truéng phong, Cac co quan, don vi lién quan tryuc
Phé Trudng tiép dén cong viéc va chuyén moén
phong (theo | nghiép vu dugc giao.
phén cong)

Pho Do1 truong
(theo phan
cong).

boi  truong,

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi thuoc S¢ Cong Thuong

Cu thé theo churc nang cua Chi cyc va nhi¢ém vy
Lanh dao So, Chi cuc truong giao.

Uy ban nhén dan tinh Lao Cai, céac
xa, phuong truc thude tinh Lao Cai;
cac ban sd, nganh, doan thé thudc tinh
lao Cai; cac hi¢p hoi, hdi, doanh
nghiép, t6 chuc c6 lién quan.

Cu thé theo churc nang cua Chi cyc va nhi¢ém vy
Lanh dao So, Chi cuc truong giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cép ciia Chi
cuc
4.3 | Buoc thay mat Chi cuc trudng thira 1énh S& Cong Thuong ky céc van ban lién quan
cong tac theo quy dinh.
4.4 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén moén voi co quan, ban, nganh ¢ Trung uong va
Uy ban nhan dan, huyén, thi xa, thanh pho truc thudc tinh.
4.5 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Chi cuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén cong tac ctia Chi
cuc
5 . Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
T Héch May vi tinh May photocopy
thiét bi .-
rang thiet bl Tu tai ligu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, | Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co quan
moi truong lam viée Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce

cap trén vé két qua thuc hién ctia Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢m, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao - C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi

nganh, linh vuc Quan 1y thi truong

Boi dudng, chimg chi | _ C¢ trinh d¢ 1y luan chinh tri trung cAp tro 1én.

- Tét nghiép chuong trinh quan 1y hanh chinh nha nuéc
ngach chuyén vién chinh hoac twong duong trd 1én.

- Co6 chung chi bE}i dudng lanh dao, quan 1y cip vu va tuong
duong (sau khi b6 nhi¢m).

- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai ngtr phu hop theo quy dinh.

Kinh nghi€ém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh Cong thuong hodc linh
tich cong tac) vuc lién quan tir 03 ndm tré Ién.

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi

truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi
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 nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- b3 dugc bd nhiém gilr ngach cong chuc tur Kiém soat vién
thi truong trd 1én hodc ngach cong chuc twong duong.

- Co6 nang lyc trong cong tac xay dung van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an, ké hoach phat trién lién quan dén t6
chuc, hoat dong cua quan ly thi truong trong pham vi nhiém
vu dugc phan cong.

- C6 kha ning t6 chirc phéi hop cac don vi, co quan chirc
nang trong thuc hi¢n nhi€ém vy dugc phan cong.

- C6 nang lyc trong xdy dung chuong trinh, ké hoach va to
chure thuc hién cong tac kiém tra, xtr Iy vi pham hanh chinh.

- C6 kha nang, dé& xuit nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan coéng va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
Chi cuc

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Chi cuc

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua Chi cuc trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Ky thuat soan thao van ban 2-3

Nhom ning luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang xay dung van ban 3

Nhom nﬁrrlfélrll'm chuyén| Kha ning hudng dan thuc hién 3
- Kha ning kiém tra thyc hién 3
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- Kha ning thim dinh dé an

- Kha ning phdi hop thue hién

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

W (W W W W | W W

1.9. Vi tri viéc lam: Trwémng phong thugc Chi cuc

Ma VTVL: SCT.LDQL.09

Tén VTVL: Trwéong phong
thugc Chi cuc

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6
hiéu luc

Ngach cong chirc twong irng

Kiém soat vién thi truong hoac kiém soat vién chinh thi
truong.

Dia diém lam viéc

Tru s& Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han duoc giao;
Quy ché lam viéc ctia Chi cuc Quan 1y thi trudong va cac van,
ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a chire danh quan 1y, ldnh dao ding dau phong chuyén mon thudce

Chi cuc QLTT tinh Lao Cai, thyc hién nhi€ém vu tham muu gitp Chi cuc trudng thuc
hién quan 1y nha nudc va t6 chic thyc thi phap luat vé cong tac quan 1y thi truong trong
linh vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Chi cuc truong va trude phap luat vé
nhiém vu dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc ti€u, két | Ti€u chi danh gia
mang cong qud ddura | hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 Chu tri 1ap ké | 1. Chu tri xay dung ndi dung, | Xay dung, | 1. K& hoach cong tac

hoach cong
tac, phan
cong nhiém
vu trong
Phong.

ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang ctia Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho

tung cong chuc, nguoi lao

ban hanh nQi
quy, quy ché,
phan  cong
nhiém  vu,
bdo céo, ké

ctia Phong t6 chtrc phu
hop voi chuong trinh
ké hoach cong tac cta
co quan va nhi¢ém vu
dugc Lanh dao giao;
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dong; cap pho gitp viéc quan
ly.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic nam, quy, thang,
tudn cta cong chirc.

hoach

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

2. Phan cOng cong
viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bang;
khong bd soét cong
viéc cua Phong; mot
cong viéc chi do mat
ngudi  chiu  trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac
cua tirng cong chuc
dugc phé duyét thuc
hién va di co s¢ dé
xem xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém wvu
cua cong chuec.

2.2

Chu tri t6
chuc thuc
hién  nhiém
vu, cong viéc
cua Phong

1. Tham muu thuyc hién
nhiém vu chuyén moén theo
chitc nang, nhiém vu cua
Phong.

2. Kiém tra, don déc, diéu
phdi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

3. Theo doi, danh gia vi¢e
thuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chtrc.

4. Chu tri hodc phdi hop voi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua
Phong.

5. Xt 1y céc cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén truc tiép ddi véi
nhiing vi¢c vuot qua pham vi
chuec trach.

Bao cao,
Cong van, ke
hoach

1. Hoat dong cua
Phong thoéng sudt;
cong viéc chung cua
Phong dugc thuc hién
theo dung quy trinh
cong vigc va hoan
thanh theo tién do,
chat lwgng ciia churong
trinh, ké hoach.

2. Panh giad kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thyc
hién ké hoach va co
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua
Phong d6ng bd va phu
hop v&i hoat dong
theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xu ly chinh x4c,
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dung tham quyén; bao
cao kip thoi.

23

Quan ly cong
chuc  trong
Phong.

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi1 va danh gid cong
chtc, nguoi lao dong theo
phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu cdu nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va duy kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...;
b4o céo cp trén truc tiép dé
xin y kién.

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

1. Cong chirc duoc hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam
va chinh x&c; phat
hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.
2. Pé xuit tuyén chon,
b6  nhiém, mién
nhiém, dao tao bodi
dudng... cong chuc
dap tmg yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duogc cac
vi pham; c6 bién phap
ubn nan, xu 1y kip
thoi; bao cao, hoac dé
Xuat voi cap trén truc
tiép ddi vé6i nhiing
truong hop vuot qua
tham quyén xt 1y. Cac
cong chic yén tam
cong tac, duogc khich
1€ sadng tao va tich cyec.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung
ctua Phong.

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

2. Xir Iy va t6 chic quan ly
vin ban dén.

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

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

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

6. bai di¢n cho Phong vé moi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phod
phu trach khi vang mit theo
quy ché 1am viéc.

Danh gia
nhan x¢t
cong  chuc
khach quan,
cong tam va
chinh xac

Van ban
dugc xu ly
kip thot,
chinh x4

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cac don vi lién quan
dugc ban hanh, trién
khai nim bat day du
cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va sé
trién khai thyc hién va
kip thoi ¢é bi¢n phap
quan ly; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vuy, cong vi¢c
theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat
dugc cap trén giao
theo dang yéu cau tién
do, chat lugng.

2. Van ban duoc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
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3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi
duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh
van ban, dang tién do
va dugc phé duyét kip
thot; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban.

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

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

6. Bao cao dugc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung
két qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi
cac vin d& dé trinh
Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiu
trach nhi¢m diéu hanh
dap ung yéu cau cong
viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5 |Quan ly tai| Chiutrach nhiém vé cong tac | Bao cao tai | Tai san duogc quan ly
san cua | tham muu, t6 chirc quan ly | san, cong cu | theo quy che, quy
Phong. tai san theo iy quyén va theo | dung cu dinh.

quy dinh.
76 | Chu tri hodc | 1. Tham du hop co quan va | v yién phat 1. Tiép thu va phd

tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi.

cac cude hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.
2. Chi tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu cua Phong.

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

biéu tai cac
cudc hop khi
dugc  phén
cong

bién, quan triét cho
cong chue, nguoi lao
dong; ¥ kién chi dao,
quyét dinh cua cap
trén truc tiép duoc to
chitc thuc hién kip
thoi.
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2. Cong viéc duoc
trién khai va thong tin
duogc trao dbi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua
cudc hop cho cip c6
thim quyen.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
2.8 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap timg duoc cac yéu cu trong Ban
nghiép vu tuwong ung ngach cong chirc cao | mo ta vi tri viéc lam.
nhat trong t6 chtrc.
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwogc quan 1y trwe tiép va kiém Quan ly trye . e ,
’ AV A o A hoi hop chinh
duyét két qua béi tiép Cac don vi phoi hgp chin
Chi cyc trudong Phé Trudng | Cac don vi lién quan

Pho Chi cuc truong phu trach

phong va cong
chtrc, nguoi lao
dong thuoc
phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi truc thudc So

trén giao.

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cap

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong
(theo churc nang, nhiém vu). trén giao

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cap

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu

thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh t

rong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu

cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co

nang, nhi€ém vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

quan, don vi co6 lién quan dén chirc

4.5

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc, nguoi lao dong dudi quyén.

4.6

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong cong churc ciia Phong.
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5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai ligu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, | Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
moi truong lam viée Tuan thal quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén ve két qua thuc hién cua Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi | _ ¢ chiing chi chuong trinh quan 1y hanh chinh nha nudc
ngach chuyén vién hodc tuong duong tré lén.

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cip trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- Co6 trinh d9 tin hoc va trinh d0 ngoai ngtr phu hop theo quy

dinh.
I?inh Anghi’ém (thanh | C¢ thoi gian cong tac trong nganh Cong thuong hodc linh
tich cong tac) vuc lién quan tir 03 ndm trd Ién.
Pham chat ca nhén - Tuyét ddi trung thanh, tin tedng, nghiém tic chap hanh chi

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

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.
- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac - i duogc bd nhiém gitr ngach cong chirc Kiém soét vién thi
truong trd 1€n hoac ngach cong chirc twong duong.

- Co nang lyc xay dung van ban quy pham phap luat, du an,
dé an, ké hoach phat trién lién quan dén t6 churc, hoat dong
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cua quan ly thi truong trong pham vi nhi¢m vu dugc phan
cong.

- C6 ning lyc trong xdy dung chuong trinh, ké hoach va to
chuc thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra, xtr ly vi pham
hanh chinh.

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing cha truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha ndng td chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac
deé tai, dé an thudce linh vuc chuyén mon cia Phong.

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

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lyc cu thé Cap do

- Pao drc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuét soan thao van ban 2-3

Nhoém ning lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngt 2-3
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién 2-3

Nhém nérrl;lgélrlirc chuyén - Kha ning kiém tra thuc hién 2-3
- Kha ning thdm dinh d& an 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 3
- Quan Iy sy thay d6i 3

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn lyc 3
- Phat trién nhan vién 3
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L. 10. Vi tri viéc lam: Phé truwéng phong thudc Chi cuc

Tén VTVL: Phé Trwéng
phong thugc Chi cuc

Ma VTVL: SCT.LDQL.10

hiéu luc

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6

Ngach cong chirc twong rng

truong

Kiém soat vién thi truong hoac kiém soat vién chinh thi

Dia diem lam viéc

Tru s& Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

ban c6 lién quan.

Thuc hién theo chirc ndng, nhi€ém vu, quyén han dugc giao;
Quy ché lam viéc ctua Chi cuc Quan 1y thi trudong va cac van,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Truong phong 1a chirc danh quan 1y, 1a cap pho ctia Trudng phong, c6 trach
nhiém giup Truong phong phu trach, chi dao, quan Iy mgt hodc mot s6 mit cong tac cua
phong theo sy phan cong cua Truong phong; chiu trach nhiém trudc Trudng phong va
trudc phap luat vé nhiém vu dugc phén cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, Ti€u chi danh gia
mfing cﬁng ket quﬁ dau hoan thanh cﬁng
viée ra viéc
2.1 Chu tri 1ap ké | 1. Chu tri xdy dung ndi dung, | K&  hoach | 1. K& hoach cong tac
hoach cong | ké hoach cong tic nam, 6 | cong tac; | cia Phong t6 chirc phu
tac, phén | thang, quy, thang cta Phong | phdn  cong | hop voi chuong trinh
cong nhiém | theo quy dinh ctia co quan. | nhiém vu ké hoach cong tac ctuia
vu trong | 5 ppan e A A co quan va nhiém vu
. cong cong viéc cho ,

Phong. & g Vit duoc Lanh dao giao;

tung cong chuc, nguoi lao
dong; cap pho giup viéc quan
ly.

3. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cong chirc.

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

2. Phan cong cong
viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong br:ing;
khong bo soét cong
vigc cua Phong; mot
cong viéc chi do mot
nguoi  chiu  trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac
cua tung cong chic
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dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé
xem x€t danh gid viéc
hoan thanh nhiém wvu
cua cong chuec.

2.2

Chu tri t6
chuc thuc
hién nhiém
vu, cong viéc
ctua Phong

1. Tham muu thuyc hién
nhiém vu chuyén moén theo
chitc nang, nhiém vu cua
Phong.

2. Kiém tra, don déc, diéu
phéi cong chic thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

3. Theo doi, danh gia vi¢e
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chuec.

4. Chu tri hodc phdi hop voi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua
Phong.

5. Xu 1y cac cong vieéc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vuot qua pham vi
chuec trach.

Cong  van,
bao cao, ké
hoach

1. Hoat dong cua
Phong thoéng sudt;
cong viéc chung cua
Phong dugc thuc hién
theo dung quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién do,
chat lwgng ciia churong
trinh, ké hoach.

2. PBéanh giéd kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thyc
hién ké hoach va co
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s¢
cho dao tao, bdI
dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua
Phong d6ng bo va phu
hop vo61 hoat dong
theo ké hoach cong tac
cua co quan.

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

2.3

Quan 1y cong
chiic  trong
Phong.

1. Chju trach nhiém hd tro,
theo do1 va danh gid cong
churc, nguodi lao dong theo
phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAdu nhan su cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bo nhiém lai...;
bao cao cap trén tryc tiép dé
xin y kién.

3. T6 chirc thuc hién cac quy

danh gia
nhan xét
cong  chuc
khéch quan,
cong tam va
chinh xac

1. Cong chirc duge hod
tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tdm
va chinh xéc; phat
hién tiém ning phat
trién ctia cong chrc.
2. Dé xuit tuyén chon,
b6  nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc
dap ung yéu cau cong
viéc cua Phong.
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dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri.

3. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phap
ubn nin, xi 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé
Xudt véi cap trén truc
tiép ddi v6i nhiing
truong hop vugt qua
tham quyén xtr ly. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, duogc khich
1€ sang tao va tich cuc.

24

Quan 1y hoat
dong chung
cua Phong.

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

2. Xt 1y va t6 chirc quan Iy
van ban dén.

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

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
bado cao tinh hinh hoat dong
ctia Phong véi cdp trén truc
tiép.

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

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

Cong chuc
trong phong
hoan thanh
cong  vigc

dung yéu cau
tien do, chat
lugng.

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién
khai nim bat day du
cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s¢€
trién khai thyc hién va
kip thoi c6 bién phap
quan 1y; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong Vviéc
theo ké hoach va céc
cong viec dot Xudt
dugc cap trén  giao
theo ding yéu cau tién
do, chat lugng.

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

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi
duoc chuan bi theo
dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip
tho1; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban.

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

ban.

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

6. Bao cao dugc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xéc, dung thoi
han, phan anh dung
két qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi
cac vin d& dé trinh
Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu
trach nhi¢m diéu hanh
dap ung yéu cau cong
viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
san cua
Phong.

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

Tai san cua
phong dam
bao dung, du

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

2.6

Chu tri hoac
tham gia céac
cudc hop, hoi
nghi.

1. Tham du hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don 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.

Y kién tham
gia tai cudc
hop khi duoc
phén cong

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chuc, nguoi lao
dong; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap
trén truc tiép duoc to
chitc thuc hién kip
thoi.

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

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

2.7

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

tiép.

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi¢p vu tuong tng ngach cong chuc cao
nhat trong to chuec.

Dép ung dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.
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3. Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va kiém Quan ly tryc . C LA ,
) qduyétyké't.qu{l ll))()’l tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Chi cuc truong Phé Truéng Céc don vi lién quan

phong va cong
chuac, nguoi lao
dong thudc
phong.

Ph¢ Chi cuc trudng phu trach

3.2. Bén ngoai

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

Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vu cap

Cac don vi truc thuoc Sé o
trén giao.

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong | Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép
(theo churc ndng, nhiém vu). trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi co6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

4.5 | Puge phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc, ngudi lao dong dudi quyén.

4.6 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi v& viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Phong.

5. Dbieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thi¢t bi Tu tai liéu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, | Lam vi¢c trong/ngoai tru s co quan
moi truong lam viée Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce
cap trén vé két qua thuc hién cia Chi cuc
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6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching chi

- Co6 chung chi chuong trinh quan 1y hanh chinh nha nudc
ngach chuyén vién hodc tuong duong trd lén.

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cap trd 1én.

- Co6 chung chi boi dudng lﬁrﬂ} dao, quan ly cép phong va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo quy
dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh Cong thuong hodc linh
vuc lién quan tir 03 nam trd 1€n.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Khé nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Pa duoc bo nhiém gilt ngach cong chirc Kiém soat vién thi
truong trd 1€n hoac ngach cong chirc twong duong.

- C6 nang lyc xay dung van ban quy pham phap luat, dy an,
de an, ké hoach phat trién lién quan dén t6 chirc, hoat dong
cua quan ly thi truong trong pham vi nhiém vy dugc phan
cong.

- C6 nang lyc trong xdy dung chuong trinh, ké hoach va t6
chuc thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra, xtr ly vi pham
hanh chinh.

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

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

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




7. Yéu cau ve nang luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao drc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Ky thuat soan thao van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngt 2-3
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thuc hién 2-3

Nhém nérrfélrll'm chuyén - Kha nang kiém tra thuc hién 2-3
- Kha ning thim dinh d& an 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 3
- Quan Iy sy thay doi 3

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 3
- Quan Iy ngudn lyc 3
- Phat trién nhan vién 3

L.11. Vi tri viéc lam: D§i trwéng thugc Chi cuc Quin ly thi trueomng

Tén VTVL: D§i truéng

Ma VTVL: SCT.LDQL.11

Ngay bét dau thue hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6
hiéu luc

Ngach cong chirc twong wrng

Kiém soat vién thi truong hodc kiém soat vién chinh thi
truong

Dia diém lam viéc

Tru s& cac do1 QLTT thudc Chi cuc Quan 1y thi truong tinh
Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc giao;
Quy ché lam viéc ctia Chi cuc Quan 1y thi trudong va cac van,
ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Doi truong 1a chic danh quan 1y, lanh dao ding dau Doi Quan 1y thi truong
(QLTT) tryc thudoc Chi cuc QLTT tinh lao Cai, thyc hi¢n nhiém vy tham muu gitip Chi
cuc trudng thuc hién quan 1y nha nude va to chire thuc thi phap luat vé cong tac quan ly
thi trudong, thuc hién cong tac kiém tra va xir Iy vi pham hanh chinh trén dia ban hoic
linh vuc duoc phan cong; chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trudc phap luat vé
nhiém vu dugc phan cong.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1 | Chuatri lap ké
hoach  cong
tac, phan
cong nhiém
vu trong lanh
dao boi

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua Doi.

2. Phan cong cong viéc cho
cap pho, cong chic, nguoi
lao dong.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang, tuan.

Ké hoach
cong tac cua
boi

Phan cong
nhiém vu cho
cong chuc

1. Ké hoach cong tac
cua P41 phu hop véi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan
va nhiém vu duoc
Lanh dao co quan
giao; dugc ban hanh
truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong
viéc cu thé, hop ly,
hi€u qua; khong bo soét
cong viéc cua Do
mot cong viéc chi do
mot nguodi chiu trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac
cua thanh vién trong
Doi dugc phé duyét
thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chic
thude Doi.

tri o
chuc thuc
hién nhiém
vy, cong viéc
cua Dboi.

) Chua

1. T6 chirc cong tac quan 1y
dia ban, linh vuc dugc giao
theo quy dinh ctia phap luat;
thng ké, xay dung co s dir
liéu vé td churc, ca nhan hoat
dong thuong mai, cong
nghiép; thu thap thong tin vé
dién bién tinh hinh thi
truong, d6i tuong, quy luat,
phuong thtrc, thu doan cua
cac to chire, ca nhan c6 hanh

S6 vu kiém
tra, xu ly, sb
tién xtr phat
va ban hang
tich thu

1. Hoat dong cua a1
thong sudt; cong viéc
chung duoc thuc hién
theo dung quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién do,
chat lwong ctia chuong
trinh, ké hoach dé ra.

2. Danh gid kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huéng dén thuc
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vi vi pham phap luat vé
thuong mai, cong nghiép
trén dia ban hoac linh vuc
duoc giao.

2. Bé xuit co quan c6 thdm
quyén bién phap quan 1y thi
truong, ngan ngua vi pham
phap luat thuong mai, cong
nghié¢p trén dia ban, linh vuc
duogc giao;

3. Kiém tra t6 chtrc, c4 nhan
kinh doanh trong viéc tudn
thu phap luat vé thuong mai,
cong nghiép va linh vuc khac
dugc giao.

4. Tryc tiép hodc phdi hop
v01 co quan nha nudc cé lién
quan tién hanh kiém tra, kip
thoi ngan chan, xu ly khi
phat hién c6 hanh vi vi pham
hanh chinh hoac vu viéc co
dau hiéu vi pham hanh chinh
theo quy dinh cua phap luat.
5. Ap dung cic bién phap
ngan chan va xu phat vi
pham hanh chinh trong hoat
dong thuong mai, cong
nghiép va cac linh vyc khac
theo quy dinh cua phap luat
vé xtr Iy vi pham hanh chinh.
6. Tuyén truyén, phd bién,
huéng dan thuc hién chinh
sach, phap luat thuong mai,
cong nghiép va céc linh vuc
khéc theo phan cong cua Chi
cuc trudng hodc cip c6 tham
quyén.

7. Xt ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ctia Lanh dao co quan d6i vé6i
nhiing viéc vuot qua pham vi
chuc trach.

hién ké hoach va co
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong
chuc, lao dong hop
dong, khen thuéng, ky
luat.

3. Hoat dong cua Doi
déng bo va phu hop
v6i1 hoat dong theo ké
hoach coéng tic cua
don vi.

4. Xt ly chinh xac,
dung tham quyén; bao
cao kip thoi.

2.3

Quan ly Pho
D61 trudng,
cong  chuc,
nguoi lao

1. Thyc hién cong tac quan
1y, stt dung cong chure, nguodi
lao dong, tai chinh, tai san,
phuong tién hoat dong, vii

béanh
nhan
cong
nguoi

gia
xét
chuc,
lao

1. B6 tri, bd tri lai
cong vige, dia ban
quan ly theo diing quy
dinh bdo cong khai,
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dong

khi tho so, cong cu hd tro, an
chi, trang thiét bi khac, luu
trit ho so theo quy dinh cua
phap luét va phan cap.

2. Pinh ky phén cong, bd tri
lai cong vi€e, dia ban quan ly
trong vi tri viéc lam d6i véi
Pho Doi trudng, cong chirc
trong Dai.

3. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid muc do
hoan thanh chirc trach nhiém
vu cua Pho Doi trudng, cong
chue.

4. T4 chire thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh séach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi
trudong lam viéc van hoa hi¢u
qua.

dong khach
quan, cOng
tam va chinh
xac

minh bach, cong bang,
khach quan.

2. Cong chirc duoc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xé Pho DOo1
trudng khach quan,
cong tam va chinh
x4c; phat hién tiém
nang phat trién cla
cong chirc.

3. Bé xuét quy hoach,
b6  nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi
dudng ... cong chuc
dap tung yéu cau cong
viéc cua Doi.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phap
ubn nin, xu ly kip
thoi; bao cao, hoac dé
xudt voi cp trén doi
v6i nhitng truong hop
vuot qua thim quyén
xu ly. Giap Pho Doi
truéng cua Doi yén
tam cong tac, hang say
lam viéc va khich 1€ su
sdng tao trong coOng
viéc.

24

Tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi cia co
quan. Chu tri

cudc hop
trién  khai
nhiém  cua
boi.

1. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi cta cip trén va cac to
chure ¢6 lién quan theo thanh
phén moi du hop.

2. Chu tri hop trién khai,
kiém diém nhiém vu hang
thang, quy, ndm cua Doi.

Y kién tham
gia tai cudc
hop khi duoc
phén cong

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét trong y
kién chi dao, quyét
dinh cta cap trén duoc
t6 chtrc thuc hién kip
thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi phd
bién noi dung két qua
cudc hop véi toan doi
t6 chic trién khai
nhiém vu .
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2.5 Truc tiép thuc hién cac y kién

chi dao khac cua Lanh dao co quan

2.6 bam nhiém coéng viéc cua 1

nhat trong t6 chuec.

nghiép vu tuong g ngach cong chiric cao

vi tri viéc lam
mo ta vi tri viéc lam.

3. Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly truc
tiep

- Chi cyc trudng
- Phé Chi cuc trudng phu trach

Phé D6i truéng Céc don vi lién quan
va cong chuc,
nguoi lao dong
thudc Do1

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi truc thuoc Sé

trén giao.

(theo chilrc nang, nhi¢m vu).

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong

trén giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2
Vi.

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cia don

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong,

nhi¢m vu dugc giao.

danh gia mtrc d0 xac thuc ctua thong tin phuc vu cho

4.4

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

4.5

Puoc quyét dinh cong tac td chirc, can bd theo thim quyeén.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung

Dieu kién cu the

Dung riéng

Ban lam viéc

Phong hop

May vi tinh

May photocopy

Trang thiét bi -
g ' Tu tai lidu

May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, | Lam viéc tr

moi truong lam viéc

ong/ngoai try s¢ co quan

Dap tng dugc céc yéu cau trong Ban

Cic don vi phdi hop chinh

Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu cap

Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém vu cap

Dung chung
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Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thuc hién cua Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phi hop voi
nganh, linh vgc Quan 1y thi truong.

Boi dudng, chimg chi | DPuoc bd nhiém giir ngach tir Kiém so4t vién thi trudng tré
1én hodc ngach cong churc tuong duong.

- C6 trinh d6 1y luan chinh trj trung cap trd 1én.

- Pap tmg du tiéu chuan, diéu kién dé dugc cip Thé kiém tra
thi truong.

Kinh Anghi,ém (thanh | Cg thei gian cong tac trong nganh Cong thuong hoac linh
tich cong tac) vuc lién quan tir 03 nam trd 1én

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu

trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan;

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

- Trung thyec, théng than, kién dinh, biét léng nghe;

- Kha ning doan két noi bo;

Cac yeu cau khac - C6 ning luc t6 chirc, thu thap thong tin, xtr Iy thong tin va
phoi hop, thuc hién chu truong, chinh sach, phap luat vé cong

tac quan ly thi truong, linh vuc duogce giao.

- C6 nang lyc tham muu, quan 1y; ning lyc tong hop, phan
tich, danh gia, dé xuat thuc hién va nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua trong cong tac quan ly thi truong, linh vuc dugc giao.

- C6 nang luc xay dung ké hoach kiém tra hang nim, kiém
tra chuyén dé, kiém tra dot xudt, hoat dong quan ly dia ban
va td chire thue hién cac ké hoach kiém tra theo linh vuc, dia
ban dugc phan cong hoac duoc giao thuc hién.

- Conang luc t(x)qcht'rc thuc hién cac bién phap nghiép vu phuc
vu hoat dong kiém tra thi truong va xir Iy vi pham hanh chinh
theo quy dinh ctia phap luét.

- Truc tiép t6 chirc thuc hién hoat dong kiém tra va xu 1y vi
pham hanh chinh theo quy dinh cta phéap ludt trén dia ban
dugc phan cong hodc dugc giao thyuc hi¢n.

- Co kha nang, dé xuit _nhimg chu truong, giai phap giai

quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi;
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- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
de tai, dé an thugc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vyc c6 lién quan.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao dlrc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Ky thuat soan thao van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngt 2-3
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thuc hién 2-3

Nhém nértlr;gél;rc chuyén - Kha nang kiém tra thuc hién 2-3
- Kha ning thdm dinh d& an 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luogc 3
- Quan Iy sy thay d6i 3

Nhém nang luc quan 1y- Ra quyét dinh 3
- Quan ly ngudn luc 3
- Phat trién nhan vién 3

1.12. Vi tri viéc lam: Phé Dgi truwong thude Chi cuc Quan ly thi tri trwomg

Tén VTVL: Phé D§i truéng

Ma VTVL: SCT.LbQL.12

Ngay bat dau thyuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6
hiéu luc

Ngach cong chirc twong ung

Kiém soat vién thi truong hodc Kiém soat vién chinh thi
truong

Dia diém lam viéc

Tru s& cac do1 QLTT thudc Chi cuc Quan 1y thi truong tinh
Lao Cai.
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Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao;
Quy ché 1am vi¢c ctia Chi cuc Quan ly thi trudong va céc van
ban c6 li€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Doi trudng 1a chirc danh quan 1y, 1anh dao 1a cép pho cua Doi truong, co trach

nhiém giap Doi trudng phu trach,

chi dao, quan 1y mdt hoac mot s6 mat cong tac cua

D41 Quan 1y thi truong theo sy phan cong cia Poi truong; chiu trach nhiém trude Poi
truong va trude phép ludt vé nhi€ém vu dugce phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia
quan ly, diéu
hanh mot $6
cong viéc do
D61 trudng
phan cong

1. Giap Doi truong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua Doi.

2. Tham gia xtr Iy cac cong
viéc quan 1y dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va bao
c4o xin y kién chi dao cua
D01 truong, Lanh dao co
quan ddi véi nhitng viéc vuot
qué pham vi chtrc trach.

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thyc hién cong
viéc cua Doi.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Doi trudng ty quyén.

Phan cong
nhiém vu cho
cong  chuc,
giam sat
cong  chuc
thuc hién
nhiém vu

1. Nam bét duoc tinh
hinh hoat dong chung
cua Doi; ndm bit dﬁy
du cac thong tin veé
cong vi¢c thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Cong vin, gidy to
dugc giao dugc xu ly
kip thoi, chinh x4c.

3. Céac cong viéc,
nhiém vu quan 1y
dugc giao hoan thanh
ding quy trinh, ding
tién do.

4. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Doi trudng trong thoi
gian duogc Gy quyeén.

2.2

Tham muu td
churc thuc
hién nhiém
vy, cong viéc
cua Dboi.

1. Tham muu giup DOI
truong to chirc cong tic quan
Iy dia ban, linh vyc dugc
giao theo quy dinh cua phap
luat; théng ké, xay dung co
s& dit liéu vé t6 chtrc, ca nhan
hoat dong thuong mai, cong
nghiép; thu thap thong tin vé
dién bién tinh hinh thi
truong, doi tuong, quy luat,
phuong thuc, thu doan cua
cac to chire, ca nhan ¢6 hanh

S6 vu kiém
tra, xu ly, sb
tién xir phat
va ban hang
tich thu

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luwong, hiéu qua
cong viéc
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vi vi pham phap luat vé
thuong mai, cong nghiép
trén dia ban hoac linh vuc
duoc giao.

2. Tham muu giap DO1
truong dé xuit co quan cé
thAm quyén bién phap quan
1y thi truong, ngan ngura vi
pham phap luat thuong mai,
cong nghi¢p trén dia ban,
linh vyc dugc giao;

3. Tham muu gitp DGoi
truong kiém tra to chuc, ca
nhan kinh doanh trong viéc
tuan thu phap luat vé thuong
mai, cong nghiép va linh vuc
khac dugc giao.

4. Tham muu giap Do
trudng/truc tiép/phdi hop véi
co quan nha nudc cd lién
quan tién hanh kiém tra, kip
thoi ngan chan, xt 1y khi
phat hién c¢6 hanh vi vi pham
hanh chinh hoac vu viéc co
dau hiéu vi pham hanh chinh
theo quy dinh cua phap luét.
5. Tham muu gitp DGoi
truong 4p dung cac bi¢n
phéap ngan chén va xtr phat vi
pham hanh chinh trong hoat
dong thuong mai, cong
nghiép va cac linh vuc khac
theo quy dinh cua phép luat
vé xtt 1y vi pham hanh chinh.
6. Tham muu gitp DOG1
truong tuyén truyén, phd
bién, huéng dan thuyc hién
chinh sach, phap luat thuong
mai, cong nghi¢p va cac linh
vuc khéc theo phan cong cua
Chi cuc truéng hoic cap co
thAm quyén.

7. Xu ly céc cong vigc dot
Xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ctia Lanh dao co quan ddi véi
nhiing viéc vuot qua pham vi
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chirc trach khi duoc DOi
trudng uy quyén.

2.2 Thuc hién ché | 1. Dinh ky (hodac dot xuét) Bao cao 1. Lanh dao don wvi
d? hoi hop b?,O cacA).tm}’l‘hmP hoat dong Céc cudc hop pEll.l trftch dqu cung
cua don vi, |cua Poi vol Lanh dao co cia doi da | €ap thong tin kip thoi.
cua Dol duan (theo nhiém vu duoc | s, vay chu | 2. Céc cude hop, hoi

phan cong) nghi dat dugc muc
2. Chi dao céc cudc hop, hoi ti€u, két qua theo ding
nghi vé cong tac co lién quan yéu cau cua DOoi
cua Doi theo phan cong cua truong/lanh  dao co
D01 truong. quan.

3. Tham dy cac cudc hop lién 3. Tiép nhan, cung cap
quan dén cong tac cua Doi. thong tin theo dung

quy dinh.

2.3 Xay dung va t6 chire thue hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xay
thang, tuan theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach | dung theo dung nodi

dung k& hoach cua
Doi.

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

2.5 Truc tiép thuc hién céc ¥ kién chi dao khac ctia Lanh dao co quan

2.6 | Dam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viéc lam | Pap tmg dugc cac yéu cau trong Ban
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao | mo ta vi tri vi¢e lam.
nhat trong t6 chuec.

3. Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan 1y truwc tiép va kiém Quin ly trye : e ]
duyét két qua boi tiép Cac don vi phoi hop chinh
Doi trudng Céng chite, Céc don vi lién quan

nguodi lao dong
theo mang cong
viéc dugc giao
thuc hién

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi truc thudc So

trén giao.

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhi€ém vu cap

Cac don vi lién quan & dia phuong
(theo chilrc nang, nhi¢m vu).

Cu thé theo chtrc nang cua don vi va nhi€ém vu cap

trén giao

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Puge quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cip cta don
\% 8

4.3 | Bugc yéu cau cung cip thong, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vy duogc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

4.5 | Buogc quyét dinh cong tac td chuc, can bd theo tham quyén.

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thit bi Ta tai lidu May Fax
May in

Tinh chat cong vi€c, | Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
mdi truong lam viée Tuén thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin

Mitrc @0 tu chu Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugce giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thuc hién ctia Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop voi
nganh, linh vuc Quan 1y thi truong.

Boi dudng, ching chi | . Puoc bd nhiém giir ngach tir Kiém so4t vién thi truong tro
1én hodc ngach cong chirc tuong duong.

- C6 trinh d6 1y luan chinh trj trung cap tré 1én.

- Bap tmg du ti€u chuan, di€u kién dé€ dugc cap Thé kiém tra

thi truong.
I?inh Anghi’ém (thanh | c¢ thei gian cong tac trong nganh Coéng thuong hodc linh
tich cong tac) vuc lién quan tir 03 ndm tré 1én
Phém chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan;

- Tinh thél} trach nhi€ém cao véi cong viéc, tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- Trung thyc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe;
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- Kha nang doan két noi bo;

Céc yéu cau khac

- C6 ning lyc t6 chirc, thu thap thong tin, xir 1y thong tin va
phéi hop, thuc hién chu truong, chinh sach, phap luat vé cong
tac quan ly thi truong, linh vyc dugc giao.

- C6 nang lyc tham muu, quan 1y; niang luc tong hop, phan
tich, danh gia, dé xuét thuc hién va nang cao hiéu lyc, hi¢u
qua trong cong tac quan ly thi truong, linh vuc dugce giao.

- C6 ning luc xay dung ké hoach kiém tra hing nim, kiém
tra chuyén dé, kiém tra dot xuat, hoat dong quan ly dia ban
va td chire thue hién céac ké hoach kiém tra theo linh vuc, dia
ban dugc phan cong hoac duoc giao thuc hién.

- Conang luc t6 chirc thuc hién cac bién phap nghiép vu phuc
vu hoat dong kiém tra thi truong va xu ly vi pham hanh chinh
theo quy dinh ctia phap luat.

- Truc tiép td chirc thue hién hoat dong kiém tra va xir 1y vi
pham hanh chinh theo quy dinh cua phap luat trén dia ban
duoc phan cong hoac dugc giao thyuc hién.

- C6 kha nang, dé& xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi;

- C6 kha ning t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi;
- Hiéu biét vé linh vuc 6 lién quan.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- Ky thuat soan thao van ban 2-3
Nhém ning lyc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha niang hudng dan thyc hién 2-3
Nhém nérlféllll'm chuyén - Khé nang kiém tra thuc hién 2-3
- Kha ning thim dinh dé an 2-3
- Kha ning phdi hop thue hién 2-3
Nhém ning lyc quan 1y - Tu duy chién lugc 2-3
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- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

II. VI TRi VIEC LAMCHUYEN MON, NGHIEP VU

I1.1.Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quén ly thwong mai trong nwéc

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé
quan ly thwong mai trong nudc

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.01

duyét c6 hiéu luc

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc:

Try s& S& Cong Thuong, sd 165, duong Ly Thuong
Kiét, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hién
hanh vé linh vyc Cong Thuong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va to chure trién khai thuc hi€n cac nhi€ém vu vé quan ly thuong
mai trong nudc; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1- Tham gia xay dyng cac van ban quy
pham phap luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé an vé quan Iy thuong mai trong
nudc trén dia ban tinh.

2- Chu tri xay dung vin ban huéng dan trién
khai cac ndi dung quan 1y vé quan 1y thuong
mai trong nudce khi ¢6 van ban ciia B§ Cong
Thuong ban hanh.

3- Tham gia xay dyng cdc van ban quan
Iy thuéc tham quyén ban hanh cia Bo
Cong Thuong, HDND, UBND tinh vé
quan ly thuong mai trong nudc.

I- Cac van ban tham
gia vé linh vyc quan 1y
thuong mai trong nudc
dugc thong qua, dam
bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong.

2- Céc dy thao van ban
dugc phé duyét, trinh
cép c6 thim quyén ban
hanh.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mang Céng viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cong viée U
1- Tham gia huéng dan trién khai cac van | 1- Noi dung tham gia
ban quy pham phap luat, chién luoc, co | xdy dung duoc hoan
ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach, | thanh theo dung tién d6
chuong trinh, du 4n, dé an, nghi quyét, ké hoach, chat luong
quyét dinh, chi thi ciaa HDND, UBND | theo yéu cau clia nguoi
2.2 | Huéng dan tinh vé& quan 1y thuong mai trong nudc. chu tri.
2- Tham gia hudng dan nghiép vu quan | 2- Pugc co quan t6
Iy thuong mai trong nudc cho cong chire, | chirc 16p dao tao, bdi
vién chirc, nguoi lao dong, doanh nghi€p | dudng danh gia hoan
va nguoi dan. thanh cong viéc giang
day.
T6 chire kiém tra, phan tich danh gid, bao | Van ban bao cido két
c4o tong két viéc thuc hién cac vin ban | qua kiém tra, danh gia
quy pham phap luat, chién luge, co ché, | va co dé xuét kip thoi;
23 | kidm tra chinh sach, quy hoach, ké hoach chu’ong dl,'mg ké ?hoach,‘ duoc
trinh, du an, dé an, nghi quyét, quyet dinh, | cap c6 tham quyén phé
chi thi cata HDND, UBND tinh v€ quan ly | duyét xtr 1y.
thuong mai trong nudc, d& xuat chu
trrong, bién phap chan chinh.
Tham gia tham dinh cdc dé tai, dé 4an, | Phan ndi dung tham gia
cong trinh vé chuyén moén, nghiép vu cua thim dinh dugc hoan
Tham dinh dé | . 1 . . \ , X
24 lén 6 lien llph Vie quan Iy thuong mai trong nude. Tham | thanh  theo dung ke
gia tham dinh cdc dé an, van ban thudc | hoach, chat lugng do
quan linh vuc cong tdc dugc phan cong trude | ngudi chu tri giao.
khi trinh HDND, UBND tinh.
Nghién  ctu | Chii tri hodc tham gia nghién ciru dé tai, . .
xdy dung cdc | dé 4n vé quan ly nghiép vu, cai tién ngi | Dé tai, de an da xay
dé tai, d¢ an | dung va nang cao hiéu qua phuong phap | dung duoc thong qua,
2.5 |cua linh vyc | quan Iy thuong mai trong nuée. nghiém thu va ap dung
quan ly trong thuc tien mang
thwong  mai lai hiéu qua.
trong nudc
1- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu cua linh vyc quan ly thuong
Thye hién cdc mai trong nudc tArén pham Yi t;inh. o DAém b’éo quy trinh,
hoat déng 2- Tham muu xdy dyung va to chie trién | cong tac vakthfo dlAmg
2.6 chuvén mon | Khai thuc hién quy hoach, ke hoach, co ké hoach vé tién do,
n gh?ép vu ché, chinh sach quan ly va phat trién theo | chat luong, hi¢u qua

chue nang, thim quyén: cac loai hinh két
cAu ha tang thuong mai nhu chg, trung
tam thuong mai, trung tdm mua sam siéu
thi, ctra hang ban 1é, s& giao dich hang

cong viéc.
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TT

Cac cong viéc

Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

hoa, trung tdm hoi cho, trién 1am, trung
tam dau gia hang hoa, trung tim logistics
va céac loai hinh két cdu ha ting thuong
mai khéc; cac loai hinh t6 chirc, hinh thirc
va phuong thic kinh doanh thuong mai,
nhu hop tac xa thuong mai, ban budn, ban
1¢, dai 1y thwong mai, nhuong quyén
thuong mai, dich vu thuwong mai trén dia
ban tinh theo quy dinh cua phép luat;

3- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu khac cia linh vuc quan ly
thuong mai trong nudc theo phan cong.

2.7

Phéi hop thuc
hién trong
cong tac quan
ly thuong mai
trong nudc

1- Phéi hop véi cac don vi, cac co quan to
chuc ¢ Trung wong va dia phuong trong
cong tac quan ly thuong mai trong nudc.
2- V& dich vu logistics: Chu tri, phdi hop
véi céc sO, ban, nganh va don vi lién quan
tham muu xay dung va to chirc trién khai
thue hién cac co ché, chinh sach, phap
luat, phuong an phat trién dich vu
logistics va chuong trinh, dé 4n phat trién
dich vu logistics trén dia ban tinh; Piéu
phéi, hd tro cac S&, ban, nganh, cac Hiép
hoi dia phuong phat trién dich vu logistics
va nang cao nang luc doanh nghiép
logistics trén dia ban tinh; Tuyén truyén,
pho bién, phat trién thi truong, két ndi
doanh nghi¢p dich vu logistics v&i doanh
nghi¢p san xuét, xudt nhap khau trén dia
ban tinh.

Cong vi¢c, nhi€ém vu
duogc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

2.8

Thuc hién ché
do hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan cong.

Dy hop dung thanh
ph?ln, thoi gian, dia
diém quy dinh.

Ké hoach duoc xay dung trén co s& nodi
dung ké hoach cong tic cua to chuc va
duogc thuc hién theo dung tién do.

Dy hop dung thanh
ph?m, thoi gian, dia
diém quy dinh.

2.9

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong tac
cta td6 chuc va duoc
thuyc hién theo dung
tién do.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT %4 d Y b A A
Mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong vi¢c
cong viéc e
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong Quan 1y
Thuong mai.

Cong chuc dugc phan
cong cung mang cong tac.

Céac co quan, don vi co lién
quan trong tinh; xa, phuong.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chat quan hé

Céc don vi/td chtrc ¢6 lién quan dén
nhi¢m vy, cong viéc cu thé dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac quan
1y thuong mai trong nudc.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/
thanh phd truc thudc Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cac xi;
Phong Kinh té, Ha ting va Do thi cac
phuong.

Céc Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, to
chtrc c6 lién quan.

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

- Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y cua co
quan va huéng dan viéc thyc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac quan
1y thwong mai trong nudce.

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 céac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1én chuyén nganh Kinh té, Luat, Quan tri kinh doanh
hodc chuyén nganh khac pht hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung ning
lyc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém
cong tac

- (o thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir di 09 nam trd
1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi gian giit ngach
chuyén vién toi thiéu 01 nam (da 12 thing).

- Da tham gia xay dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap
co 6 trd 1én vé quan 1y thuong mai trong nuéc ma co quan sir dung
cong chie duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di duoc cip c6 tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché [am
viéc cua co quan.

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

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chii truong, gidi phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cta co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong Xuét nhap khéu va
xuc tién thuong mai trong nude va thé gidi; to chtrc nghién ctru phuc vu
quan ly va xtr Iy thong tin quan ly.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
&>

Tén nang luc

u
o>

Nhom nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chure thuc hi¢n cong viéc

- K¥ thuét soan thao van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

W W] =

- Str dung ngoai ngix
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- Khé nang xay dyng van ban

- Kha niang hudng dan thyc hién

Nhém nang lyc - Kha ning kiém tra thyc hién

chuyén mon - -
- Kha ndng tham dinh dé an

- Kha ning phéi hop thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc

quan Iy - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién cong chirc

WIWIW|IW W]+

I1.2. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén ly thwong mai trong nuéc

Tén VTYLZ Chuyén | M3 vj tri viéc lam: SCT.CMNV.02

vien vé quian ly

nwoc luc

thwong mai trong | Ngay bat dau thyc hién: K& tir khi Quyét dinh phé duyét c6 higu

Ngach cong chirc | Chuyén vién
twong wng:

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Pia diém lam viéc: Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét, phudng

Cong Thuong.

Quy trinh cong viéc | Cac quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phdp luat cia Nha
lién quan: nudc, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hién hanh vé linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai trong nudc; truc
tiép thuc thi cadc nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

TT Ming

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc o

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1- Tham gia xay dung cac van ban huéng
din thudc thim quyén ban hanh cua
, 1 |Xay dung | HDND, UBND tinh vé quan 1y thuong
"~ | van ban mai trong nudc

2- Soan thao quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké

Céc quy dinh, van ban
thugc linh vuc quan 1y
thuong mai trong nudc
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
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TT

Cac cong viéc

Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

hoach ctia HDND, UBND tinh vé quan Iy
thuong mai trong nude theo nhiém vu duogc
phén cong.

dam bao chat lugng theo
yéu cau cua nguoi chu tri.

2.2

Huong dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2- Huéng dan nghiép vu cho cong chire
va nguoi dan cé lién quan.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chuac va
nguoi dan lién quan thuc
hién cong viéc chinh xéc,
kip thoi.

2.3

Kiém tra

T chirc theo ddi, kiém tra va béo céo tinh
hinh vé két qua thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cia HDND, UBND tinh vé
quan ly thuong mai trong nudc trong linh
vuc duoc phan cong, dé xuat chu truong
va bién phéap chan chinh.

Vin ban béo céo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr 1y

24

Thuc hién
nhiém vu cu
thé

1- Phéi hop céc don vi lién quan va cong
chtrc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghi€p vu cia linh vuc quan ly
thuong mai trong nude trén pham vi tinh.
2- Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich
tong két, ddnh gia hiu qua cong viéc va
béo cdo cip trén.

3- Tham gia phdi hop t6 churc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac cua cong tic quan ly
thuong mai trong nudc theo phan cong.

1- Bam béo theo ding quy
dinh dap ing duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.

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

2.5

Phéi
cong tac

hop

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong
chire khéc trién khai cong viéc, lam ding
thAm quyén va trach nhiém dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.6

Thuc hién
ché do hoi
hop

Puogc tham du cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong tin
trién khai thuc hién theo
két luan cudc hop.

2.7

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan ctia ca nhan.

Ké hoach duoc xdy dung
trén co sé ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwc tiép

va kiém duyét két qua Quin 1y true tiép Ciac don vi phdi hep chinh
béi
Truong phong Quan 1y | - Cong chic duge phan cong | - Cac co quan, don vi ¢6 lién
Thuong mai. cung mang cong tac. quan trong tinh, UBND xa,
phuong.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwon ,\ R
a ? nean i ;a’p 5 Ban chat quan hé
¢6 quan h¢ chinh

Céc don vi/td chiric ¢6 lién quan dén | - Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

nhiém vy, cong viéc cy the dugc giao - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong céc |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tinh/thanh phé truc thudc Trung wong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh té cic xd; Phong | @ Phdi hop xdy dung céc van ban quan 1y cta co
Kinh té, Ha ting va D6 thi cac phudng. | quan va hudng dan viée thuc hién.

Cac Hlép ho1, Hoi, doanh nghlép, té ° Phél hOp trién khai cac céng viéc.

chuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoc kién nghi trong cong tac quén 1y thuong mai trong nudc.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thyc ciia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

o Tbt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, thuong mai, quan tri
kinh doanh, cong nghé thong tin, luét, tai chinh, ngoai ngir, ngoai giao
hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

Kién thirc b6 tro

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

e Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.

e Sur dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam.

Phim chat ca
nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

e Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

e Diém tinh, can than.

e Kha ndng doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning, dé xuit nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, t chuc.

e Nim rd quy trinh x4y dung cic phuong an, ké hoach, cac quyét dinh
cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc xuét nhap khau va xuc tién
thuong mai.

e C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu.

e C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan ly thuong mai trong nudc.

e Co nang lyc lam viéc ddc lap hoac phéi hop theo nhém; ¢6 nang luc
trién khai cong vi¢c bao dam tién do, chat lugng va hi¢u qua.

e Am hiéu thyc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan ly thuwong mai
trong nuoc.

e Nim duoc xu huéng phét trién cua linh vyc xudt nhap khau va xuc
tién thuong mai.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

SO

Tén nang luc C

Nhom nang luc

chung

Pao duc va ban linh

T6 chirc thye hién cong viée

K¥ thuat soan thdo van ban

Giao tiép ung xtr

Quan hé phéi hop

Wlw|lw]|lw]|lw]|lw|T

Str dung cong nghé thong tin
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e Su dung ngoai ngit

e Kha nang xay dung van ban

e Kha ning hudng dan thyc hién

Nhom nang luc

N e Kha nang kiém tra thyc hién
chuyén moén

e Kha ning thim dinh d& an

e Kha ning phdi hop thyc hién

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay dbi

Nhom nang luc [ Ra quyét dinh

quan ly -
e Quan ly ngudn lyc

DN [ [ DWW W |W|Ww]|Ww

e Phat trién cong chirc

1. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén Iy thwong mai qudc té

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.03

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly

At Ngay bit dau thyc hién: Ké tir khi Quyét
thwong mai quoc té

dinh phé duyét cé hiéu lyc Ké tir ngay
quyét dinh phé duyét c6 hi¢u lyuc.

Ngach cong chirc twong|Chuyén vién chinh.
ung:

Pia diém lam viéc: Tru s& S¢ Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién | Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
quan: nudce, cua nganh Cong Thuong, cta tinh hién hanh vé linh vuc
Cong Thuong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xuat va to chure trién khai thuc hién cac nhi€ém vu vé quan 1y thuong
mai quoc te; chu tri hudng dan, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT ; N
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

1- Tham gia xay dung cac van ban | 1- Cac vin ban tham gia vé
quy pham phap luét chién lugc, co | linh vuc Quan ly thuong
ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach, | mai qudc té dugc thong
chuong trinh, du 4n, dé 4n cta tinh vé | qua, dam bao quy trinh
quan Iy thwong mai  quéc té. cong tac va theo ding ké

Tham gia xay
2.1 oW
dung van ban
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2- Chu tri xay dung céc van ban
huéng dan thudc thdm quyén ban
hanh cia HDND, UBND tinh vé quan
ly thuong mai quéc té.

hoach vé tién do, chat
lugng.

2- Cac dy thao van ban
dugc phé duyét, trinh cip
c6 tham quyén ban hanh.

2.2

Huéng dan

1- Tham gia huéng dan trién khai cac
van ban quy pham phap luat, chién
luoc, co ché, chinh sach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du an, dé an
ctia Qudc hoi, Chinh phu va Bo Cong
Thuong vé quan 1y thuong mai qudc
té.

2- Tham gia huéng dan nghiép vu
quan 1y thuwong mai qudc té cho cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong,
doanh nghiép va ngudi dan.

I- NO1 dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chét luong theo yéu
cau ctia ngudi chu tri.

2- Pugc co quan to chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viéc hudng dan, giang day.

23

Kiém tra

T6 chirc kiém tra, phan tich dénh gia,
bao cao téng két viéc thue hién cac
van ban quy pham phép luat, chién
luge, co ché, chinh sach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du an, dé an
ctia Qudc hoi, Chinh phu va Bo Cong
Thuong vé quan 1y thwong mai qudc
té, dé xuat chu truong, bién phap chan
chinh.

Vin ban bao cio két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xult kip thot; ding ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét xir 1y.

24

Tham dinh dé an
c6 lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai, dé an,
cong trinh cip tinh, thanh phd, cap bo,
cap nha nudc vé chuyén mon, nghiép
vu cua linh vuc quan ly thuong mai
quéc té.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Nghién ctu xay
dung céc dé tai,
dé an cua linh vuc
Quan ly thuong
mai qudc té

Chu tri hodc tham gia nghién ciru dé
tai, d& an vé quan 1y nghiép vu, cai
tién ndi dung va nang cao hiéu qua
phuong phap quan 1y thuong mai
quéc té.

Dé tai, dé 4n da xay dung
dugc thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon
nghi€p vu

1- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu trén pham vi toan tinh
Vé chinh sach phat trién quan hé kinh
té, thwong mai, cong nghi€p voi cac
tinh, thanh phd, cac t6 chic quic té
va td chuc kinh té thuong mai, cong
nghiép.

2- Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén

bam bao quy trinh cong
tac va theo dtng ké hoach,
dam bao vé tién do, chét
lugng, hiéu qué cong viéc
theo yéu cdu ctia Lanh dao
co quan, don vi, ddm bdao
tinh chinh xac cua thong
tin bao céo
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mon nghiép vu khéc cua linh vuc quan
1y thuong mai quoc té theo phan cong.
Phéi hop thuc Pl}gl ’ho’p vol cag dor,n Y; trong tinh; Qong VlA(?C, nhlﬂem vu duogc
A n vOi cac co quan to chire & Trung wong | giao thong suot, tao duogc
hién trong cong | . .. A 1 % A A (o
27 (T va dia phuong trong cong tac Quan ly [ moi quan hé cong tac tich
tac quan ly thuong S , X
mai qude té thuong mai quoc te. cuc theo dang quy ché,
arq quy dinh phdéi hop cong téc.
Pugc tham du cac cudc hop lién quan | Dy hop ding thanh phan,
dén cong tac theo phan cong. thoi gian, dia diém quy dinh.
».g | Thuchiénchedd | Ké hoach dugc xdy dung trén co s¢ | Du hop ding thanh phén,
hoi hop ndi dung ké hoach cong tdc cua t0 [ thoi gian, dia diém quy
chtrc va dugc thyc hién theo dung tién | dinh.
do.
Ké hoach duoc xdy dung
A \ A 1A n L , | trén co s nodi dung ké
2.9 fffgl dlfﬁﬁgnzzat}ég;ﬁ;n ke hoach cong tac ndm, quy, hoach cong tac cua to chirc
& ' va duogc thuc hién theo
dang tién do.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Ciac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Cac don vi phoi hgp chinh

Quan Iy truec tiép

Céc co quan, don vi co lién
quan trong tinh, UBND x4,
phuong.

Cong chuc dugc phan
cong cung mang cong tac.

Truong phong Quan ly
Thuong mai

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong

Bén chit quan hé
c6 quan h¢ chinh q :

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Phoi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
Quan ly thuong mai quoc t€, hop tac quoc teé.

Céac co quan, to chic, don vi co hoat
dong lién quan dén hoat dong quan ly
thuong mai quoc té

UBND va S& Cong Thuong céc tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong.
UBND va Phong Kinh t& cic xi;
Phong Kinh té, Ha ting va Do thi cac
phuong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

- Phéi hop x4y dung cac vin ban quan 1y cua co
quan va huéng dan viéc thuc hién.
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Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | - Phéi hop trién khai cic nhiém vu vé cong tac

chtrc c6 lién quan. Quan 1y thuong mai quéc té.
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 céac viéc chuyén mén ciia don vi.
4.3 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gid mic do xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Diéu kién 1am vigc
Néi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
mo6i truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mirc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién
6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuat,
Trinh d6 dao tao tl'lu’()’ng mai qlAlOC te, hAlat,Atal c.hmh,wngoal nAgu:, ngoal gl?.O, ql{an tri
kinh doanh, cdng ngh¢ thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop
v&1 nganh, linh vuc cong thuong.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi
R véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co6
Kién thire bo trg bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.
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- Str dung dugc ngoai ngilr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Vi¢t Nam.

Kinh nghiém cong tac

- C6 thoti gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong tur du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi gian
gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

- D3 tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuwong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cip co s6 tré 1én vé quan 1y thuong mai quéc té ma co quan
st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc
cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam vi¢c cia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- San sang lam qgoéi gic‘rrné'u cong viée yéu cau (trudong hop viée
phat sinh dot xuat, viéc gap...).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu trvong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vy cua co quan,
don vi.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- Ndm dugc tinh hinh, xu thé phat trién hoat dong Xuét nhap khau,
xuc tién thuong mai trong nudc va thé giot; ndm duoc tinh hinh,
xu thé phat trién, hop tac kinh té, thuong mai, dau tu cua khu vuc
va thé gi6i, c6 kha ning t6 chtrc nghién ctru phuc vu quan 1y va xir
1y thong tin quén 1y.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
e

Tén nang luc

(=T
>

bao dic va ban Iinh

T6 chire thuc hién cong vige

K¥ thuat soan thao van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Kha nang xay dung van ban

AlLW|WIRA|DID]R|=
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Kha ning huéng dan thye hién

Nhom nang luc

Kha nang kiém tra thuc hién

chuyén mon

Kha niang thim dinh dé 4n

Kha ning phdi hop thyc hién

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién cong chirc

W IW W |IW I WIW|A~]|P>|P>

IL. 4. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly thwong mai qudc té

vien vé (qudn
thwong mai quoc te

Tén VTVL: Chuyén
ly

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.04

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach c¢ong chirc

tuwong ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thuong Kiét, phuong

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Thuong.

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude, ciia nganh Céng Thuong, cia tinh hién hanh vé linh vuc Cong

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Tham gia xdy dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai qubc té; truc tiép

thuc thi cdc nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 ban

Xay dung van

1- Tham gia xay dung céc van ban
huéng dan thudc thdm quyén ban
hianh caa HDND, UBND tinh vé
quan 1y thuong mai quéc té&

2- Soan thao quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach ctia HDND, UBND
tinh vé& quan ly thuong mai quéc té
theo nhiém vu dugc phin cong.

Cac quy dinh, van ban
thudéc linh vuc quan ly
thuvong mai quéc té duoc
hoan thanh theo ding tién
d6 ké hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cic don
vi lién quan dugc phan cong theo doi.

Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu dé€ cac
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TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2- Hudéng dan nghiép vu cho cong
churc va nguoi dan c6 lién quan.

don vi, cong chuc va nguoi
dan lién quan thuc hién
cong viéc chinh xac, kip
thoi.

23

Kiém tra

Tb chirc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cta Bo Cong
Thuong, HDND, UBND tinh vé
quan ly thuong mai qudc té trong linh
vuc dugc phan cong, dé xuét chu
truong va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xir 1y.

24

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1- Chu tri hodc tham gia té chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu cua Quan ly thuong
mai qudc té trong pham vi tinh, bao
gdm: xuat nhap khau; xuc tién thuong
mai; phong vé thuong mai;

2- Tong hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gia hiéu qua
cong viéc va bao cdo cap trén.

3- Tham gia phéi hop t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
moén nghi¢p vu khac cua cong tac
quan ly thwong mai qudc té theo phan
cong.

1- Bam bao theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu cau
nhiém vu d¢é ra.

2- Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

Phdi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dtng tham quyén va trach nhiém
dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.6

Thuec hién ché d6
hdi hop

Puogc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao ddi thong tin
trién khai thuc hién theo
két luan cudc hop.

2.7

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan

Ké hoach dugc xay dung
trén co sé nodi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duogc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thuc hién cédc nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
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Puogc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong Quan 1y
Thuong mai

Cong chirc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Céc co quan, don vi co lién
quan trong B0, tinh/ thanh pho,
xa/phuodng.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Cac don vi/tdo chuc co6 1ién quan dén
nhi¢m vy, cong viéc cu thé dugc giao

- 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.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/
thanh phd truc thudc Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cac xi;
Phong Kinh té, Ha tﬁng va Do thi cac
phuong.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, to
chuc ¢6 lién quan.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cua co
quan va huéng dan viéc thyc hién.

- Phéi hop trién khai cac cong viéc.

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 hodc kién nghi trong cong tac quan 1y thuong mai qudc té.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chic
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuat, thuong
mai quéc té, luat, tai chinh, ngoai ngir, ngoai giao, quan tri kinh doanh,
cong ngh¢ thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh
vuc cong thuong.

Kién thurc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan Iy nha nuée theo tiéu chuin
ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- St dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
lyc ngoai ngit Viét Nam.

Ph4m chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chire ning, nhiém vu ctia co quan, to chirc.

- Nam rd quy trinh x4y dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh
cu thé va co kién thirc am hiéu vé linh vuc xuit nhap khéu va xuc tién
thuong mai.

- C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé& duoc giao
nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghlen ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan Iy thuong mai qudc té.

- Co6 nang lyc 1am viéc ddc lap hoac phéi hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chat luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan 1y thuong mai
quéc té.

- Ndm duogc xu huéng phat trién cua linh vuc xuat nhap khau va xuc
tién thuong mai.

7. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
Dao duc va ban linh 3
. 5 T chic thue hién cong viéc 3
Nhom nang luc — ~ —
KV thudt soan thdo van ban 3
chung — -
Giao ti€p rng xur 3
Quan hé phdi hop 3
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Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Kha nang xay dung van ban

Kha ning huéng dan thuc hién

Nhém nang luc - 2 A
g X Kha nang ki€m tra thyc hién

chuyén mon - - -
Y Kha nang tham dinh d¢€ an

Kha ning phdi hop thuc hién

Tu duy chién luoc

Quan Iy sy thay dbi

Nhém nang luc Ra quyét dinh

uan ly 3
a Y Quan 1y nguon luc

(NN I\ | \OJ) § \O N | \O ) LUST LUS I RS I LUSTY (UL I RUS I OS]

Phat trién cong chirc

IL5. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy canh tranh

M3 vi tri viéc lam: SCT.CMNV.05

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh|
phé duyét co hi¢u luc

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy canh|
tranh

Ngach cong chire | Chuyén vién chinh
tuwong ung:

Pia diém lam viéc: Tru s& S& Cong Thuong, sb 165, dudng Ly Thuong Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc [ Cic quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phdp ludt cua Nha
lién quan: nuée, cua nganh Coéng Thuong, cua tinh hién hanh vé linh vuc
Cong Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thuc hi¢n cac nhi€ém vu vé quan ly canh tranh;
chii tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1- Tham gia xay dyng cdc van ban
quan Iy thudc tham quyén ban hanh cta
HDND, UBND tinh vé quan Iy canh
tranh.

1- Cac van ban tham gia vé
linh vyc quan 1y canh tranh,
bao vé quyén loi ngudi tiéu
dung va hoat dong kinh
doanh theo phuong thiuc da
cap duoc théng qua, dam
bdao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién
d0, chat luong.

2- Céc du thao van ban duoc
phé duyét, trinh cép c6 thim
quyén ban hanh.

2.2

Huéng dan

1- Tham gia hudng dan trién khai cac
chuong trinh, du an, dé an, chién lugc,
ké hoach, vin ban quy pham phap luat
ctia Qudc hoi, Chinh phi va Bo Cong
Thuong, nghi quyét, quyét dinh, chi thi
cia HDND, UBND tinh vé quan ly
canh tranh.

2- Tham gia huéng dan nghiép vu quan
1y canh tranh, bao vé quyén lgi nguoi
tiéu dung va hoat dong kinh doanh theo
phuong thirc da cdp cho cong chirc,
vién chuc, nguoi lao dong, doanh
nghiép va nguoi dan.

I- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach, chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2- Puoc co quan t6 chire 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

T6 chirc kiém tra, thanh tra chuyén
nganh, phan tich danh gia, bao cao tong
két viéc thuc hién cac chuong trinh, dy
an, dé an, chién lugc, ké hoach, cac van
ban quy pham phép lut caa Qudc hoi,
Chinh phu va B Céng Thuong, nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HDND,
UBND tinh vé quan 1y canh tranh, dé
xudt chu trrong, bién phéap chan chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuét kip thoi; dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén phé
duyét xu 1y.
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

24

Tham dinh dé an
c6 lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai, dé an,
cong trinh cép tinh, thanh phé, cép bo,
cAp nha nuéc vé chuyén mén, nghiép
vu cua linh vuc vé chuyén mon, nghié¢p
vu cua linh vuc quan ly canh tranh.
Tham gia tham dinh cac dé an, van ban
thudc linh vuc cong tic dugc phan
cong trude khi trinh HDND, UBND
tinh.

Phan noi dung tham gia thim
dinh dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Nghién ctu xay
dung dé tai, dé
an cua linh vuc
quan 1y canh
tranh

Chi tri hodc tham gia nghién ctru dé tai,
dé an vé quan 1y nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hi¢u qua phuong phap
quan ly canh tranh.

Dé tai, d& an d3 xdy dung
duoc thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thyc tién
mang lai hi¢u qua.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu cua linh vuc quan ly
nha nuéce vé canh tranh, bao vé quyén
lgi nguoi tiéu dung va quan ly hoat
dong kinh doanh theo phuong thirc da
cip trén dia ban tinh trong pham vi
nhiém vu, quyén han theo quy dinh cia
phép luat.

2- Chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khéc cta linh vuc quan
1y canh tranh theo phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng, hiéu qua
cong viéc.

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong
tdc quan ly canh
tranh

Phéi hop véi co quan, t6 chirc c6 lién
quan & Trung wong va dia phuong
trong cong tac quan ly hoat dong ban
hang da c?ip, canh tranh va bao vé
quyén loi ngudi tiéu ding.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé coéng tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché
d6 hoéi hop

Puogc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Dy hop dung thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.

K& hoach duoc xay dung trén co s ndi
dung ké hoach cong tac cta to chirc va
duoc thuc hién theo dung tién do.

Dy hop dung thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Ké hoach duoc xay dung
29 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | trén co s& ndi qdung ké hoach
tuan cua ca nhan. cong tac cua to chuc va duogc
thuc hi¢én theo dung tién do

2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Qua

n Iy trye tiép Cac don vi phéi hop chinh

Truong phong Quan 1y | Céng chirc dugc phan cong | Cac co quan, don vi co lién
Thuong mai. cung mang cong tac. quan trong B9, tinh/ thanh phd,

xa/phuong.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chét quan hé

Céc don vi/td chtic ¢b lién quan dén
nhiém vy, cong vi¢c cu thé dugc giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé canh tranh, bao
vé quyén loi nguoi tiéu ding va hoat dong kinh doanh
theo phuong thirc da cép, hop tac qudc té.

UBND va S¢ Cong Thuong cac tinh/
thanh phd tryc thudc Trung wong.

Céc Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, td
chure ¢6 lién quan.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y clia co quan
va huéng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tic canh
tranh, bao vé quyén loi ngudi tiéu dung va hoat dong
kinh doanh theo phuong thirc da cap.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém

vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

S. Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat, kinh té, tai chinh, ngoai
giao, tin hoc hoac chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong
thuong.

Kién thuc bd trg

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hoic ¢ bang cao
cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

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

- Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duwong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém cong
tac

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong tur du 09 nam
trg 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi gian gitt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Pa tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép
co s6 trd 1én vé quan 1y canh tranh ma co quan sir dung cong chie duoc
giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

-Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am
viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong canh tranh, bao v¢
ngudi tiéu dung, kinh doanh theo phuong thirc da cap trong nudc va thé
gidi; t6 chire nghién ctru phuc vu quan 1y va xtr Iy thong tin quan 1y.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc

Ca

=T
>

Tén nang luc

Nhoém
chung

nang luc

Pao dtrc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

K¥ thuat soan thao van ban

Giao ti€p Ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngt

Nhom  nang luc

chuyén moén

Kha nang xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha ning thim dinh dé an

Kha nang phdi hop thuc hién

Nhoém nang lyc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén lyc

Wlwlwlw|lwla]|lh]|ldD]|ldA]|lD]lWIWD]IR]R]IB]R|

Phat trién cong chuc




101

IL.6. Vi tri vi¢c 1am: Chuyén vién vé quan 1y canh tranh

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.06

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh
phé duyét co6 hi¢u lyc

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén ly
canh tranh

Ngach cong chirc | Chuyén vién
tuwong urng:

Pia diém lam viéc: Tru sé S¢ Cong Thuong, sd 165, duong Ly Thuong Kiét,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh coéng viéc | Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap luat cia
lién quan: Nha nudce, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hién hanh vé
linh vyc Cong Thuong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé& quan 1y canh tranh, bao vé quyén loi
ngudi tiéu dung, kinh doanh theo phuong thirc da cap; truc tiép thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

TT

1- Tham gia xay dung cac van | Quy dinh, van ban thudc linh
ban huéng dan thudc tham quyén | vuc quan 1y canh tranh, bao vé
ban hanh cia HPND, UBND | quyén lgi nguoi tiéu dung,
tinh) vé& quan 1y canh tranh. kinh doanh theo phuong thirc
2- Soan thao quy dinh cu thé, vin | da cap dugc hoan thanh theo
ban trién khai thyc hién chi thi, [ dung tién d§ ke hoach, dam
quyét dinh, ké hoach cia HDND, | bdo chat lugng theo yéu cau
UBND tinh vé quan Iy canh tranh | cia ngudi chu tri.

theo nhiém vu dugc phéan cong.

Xay dung van

2.1 ban

1- Hudng dan nghiép vu cho cac Truyén dat dugc cac ndi dung
don vi lién quan duoc phan cong | vé& nghiép vu dé cac don vi, cong
2.2 | Huéng dan theo doi. chirc va ngudi dan lién quan
2- Hudng dan nghiép vu cho cong | thuc hién cong viéc chinh xac,
chtrc va ngudi dan c6 lién quan. | kip thoi.

T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao | Vian ban bao cdo két qua kiém
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién | tra, danh gia va c6 dé xuét kip
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua | thoi; ding ké hoach, dugc cép
Bo Cong Thuong, HPND, | thim quyén phé duyét xu 1y.
UBND tinh vé quan 1y canh tranh
trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuit chi truong va bién phap
chan chinh.

2.3 | Kiém tra
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TT

Céac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

24

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1- Phéi hop trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu cua linh vuc quan ly
canh tranh, bao v¢é quyén loi
nguoi tiéu dung va quan 1y hoat
dong kinh doanh theo phuong
thtc da cép trén dia ban
tinh/thanh phd trong pham vi
nhiém vu, quyén han theo quy
dinh cua phap luat.

2- Tong hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gia hiéu
qué cong viéc va bao cao cp trén.
3- Phéi hop tham gia t6 chirc
trién khai thue hién cc hoat dong
chuyén moén nghi¢p vu khéc cua
linh vyc quan 1y canh tranh, bao
vé quyén loi nguoi tiéu dung,
kinh doanh theo phuong thuc da
cap theo phan cong.

1- Pam bao theo dung quy
dinh dép tmg duoc yéu cau
nhiém vy dé ra.
2- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop véi cac cong chire khac trién
khai cong viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém dugc giao.

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

2.6

Thuc hién ché do
hoi hop

Puogc tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tdc theo phan
cong.

Tiép thu, trao d6i thong tin
trien khai thuc hién theo két
luan cude hop.

2.7

X4y dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Ké hoach dugc xay dung trén
co s& ndi dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do.

2.8

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly tryec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Truéng phong Quan ly [ Cong chic dugc phan cong
Thuong mai.

cung mang cong tac.

Cac co quan, don vi co lién
quan trong tinh, UBND xa,
phuong.

3.2- Bén ngoai
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Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi/t6 chure 6 lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé dugc
giao

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

e Phoi hop trién khai cac nhiém vu vé canh tranh, béo
vé quyén loi nguoi tiéu ding va hoat dong kinh doanh
theo phwong thirc da cip, hop tac qudc té.

UBND va S¢ Cong Thuong cac
tinh/thanh phd tryc thudc Trung
uong.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, td
chure ¢6 lién quan.

e Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

e Phéi hop xay dung cac van ban quan Iy ciia co quan
va huéng dan viéc thuc hién.

e Phoi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong tac canh
tranh, bao vé quyén loi nguoi tieu dung va hoat dong
kinh doanh theo phuong thirc da cp

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 hoac kién nghi trong cong tac quan ly xuat nhap khau va xuc tién
thuong mai.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

S.DPieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

o Tét nghi¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh luat, kinh té, tai chinh, ngoai
giao, tin hoc hoac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong
thuong.

Kién thuc bo tro

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

e C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban.

e Sur dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d tuong duong bac 3 khung nang
lyc ngoai nglt Vi¢t Nam.

Pham chat ca
nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, can than.

e Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

e Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong canh tranh, bao vé
ngudi tiéu dung, kinh doanh theo phuong thic da cép trong nudc va
thé gidi; to chic nghién ciru phuc vu quan 1y va xir 1y thong tin quan
1y.

e Co kha ning, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vu cda co quan, don vi

7. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cz‘ip do
e Dao dirc va ban linh 3
e T6 chire thuc hién cong viéc 3
e K¥ thuat soan thao van ban 3
Nhom  ndng Iyc [ Giao tiép tmg xur 3
chung -
¢ Quan h¢ phoi hop 3
e Str dung cong nghé thong tin 3
e Str dung ngoai ngir 3
e Kha nang xay dung van ban 3
Nhém ning luc |® Kha ning huéng dan thuc hién 3
chuyén mon e Kha nang kiém tra thuc hién 3
e Kha ning tham dinh dé an 3
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e Kha ning phdi hop thuc hién

Nhom nang luc
quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay ddi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién cong chirc

(NS I \O R [ NS [ \O 2 I} \O I N OS]

IL.7. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé hdi nhip qudc té

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé hdi nhap
kinh té quéc té

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.07

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

Ngach
tuwong ung:

cong chirc|Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Try sé S& Cong Thuong, sb6 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh coéng viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap ludt cua Nha
nudc, cia nganh Cong Thuong, ctia tinh hién hanh vé linh vuc Cong
Thuong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Tham muu, dé€ xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu vé hoi nhap kinh
té quoc te€; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhi€ém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1- Chu tri xay dung cdc van ban
huéng dan thudc thim quyén ban
hanh cia HDND, UBND tinh vé
hoi nhap kinh té quéc té.

1- Cac van ban tham gia vé
linh vuc hoi nhap kinh té
quéc té duoc thong qua, dam
bdo quy trinh cong tic va
theo dang ké hoach vé tién
do, chét luong.

2- Cac du thao van ban duoc
phé duyét, trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

2.2

Hudng dan

1- Tham gia huéng dan trién khai
cac van ban quy pham phép luat,
bicu udc quoc te, Thdéa thudn quoc

1- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, chat
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

té, chién lugc, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua Qudc hoi, Chinh
phii va Bo Cong Thuong vé hoi
nhap kinh té qudc té.

2- Tham gia huéng dan nghiép vu
ho6i nhap kinh té qubc té cho cong
chuc, vién chirc, nguoi lao dong,
doanh nghiép va nguoi dan.

luong theo yéu cau cta nguoi
chu tri.

2- Pugc co quan to chic 16p
ddo tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

T6 chic kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao téng két viéc thuc hién
cac van ban quy pham phép luat,
chién lugc, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua Qudc hoi, Chinh phu
va Bo Cong Thuong vé hoi nhap
kinh té qudc té, dé xuat chu truong,
bién phap chén chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, ddnh gia va c6 dé
xuat kip thoi; dang ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén phé
duyét xtr 1y.

2.4

Tham dinh dé an
co lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai, d¢
an, cong trinh cap tinh, thanh phd,
cip bd, cdp nha nudc vé chuyén
mon, nghi¢p vu cua linh vuc hoi
nhap kinh té qudc té.

Phan noi dung tham gia thim
dinh duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Nghién ctu xdy
dung cac dé tai,
dé an coa hoi
nhap kinh té
quéc té

Chu tri hodc tham gia nghién ctu
dé tai, dé an vé quan 1y nghiép vu,
cai tién nodi dung va nang cao hiéu
qua phuong phap hoi nhap kinh té
quéc té.

Pé tai, dé an da xiy dung
dugc thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1- Cha tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghi¢p vu cua hoi
nhap kinh té qudc té.

2- Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén nghiép vu khéc cua
linh vyc hoi nhap kinh t& qudc té
theo phéan cong.

Dbam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chét luong, hiéu qua cong
viéc.

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong
tac hoi nhap kinh
té quéc té

Phéi hop v6i cac don vi trong tinh;
v6i cac co quan to chirc & Trung
uong va dia phuong trong cong tac
ho6i nhap kinh té quéc té.

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc moi quan
hé cong téc tich cuc theo ding
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TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

quy ché, quy dinh phdi hop
cong tac.

Pugc tham dy cic cudc hop lién | Du hop diing thanh phan, thoi
quan dén cong tac theo phan cong. | gian, dia diém quy dinh.

5 g | Thuc hién ché d6 | Ké hoach duoc xay dung trén co sd | Du hop dung thanh phan,

tién do.

hoi hop ndi dung ké hoach cong tac cua t6 | thoi gian, dia diém quy dinh.
chtrc va dugc thuc hién theo dung

2.9 <
thang, tuan cta ca nhan.

K& hoach dugc xay dung trén

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | co s¢ ndi dung ké hoach cong

tac cla to chirc va duge thuc
hién theo dung tién dg.

2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua boi

Quin ly true tiép Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng phong Quan ly | Cong chuc dugc phan | Cac co quan, don vi cé lién
Thuong mai cong cung mang cong tac. | quan trong tinh, UBND xa,

phuong.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chat quan hé

Céc don vi/td chlric co lién quan dén
nhiém vy, cong vi¢c cu thé dugc giao

- 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.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Phéi hop t,rién’kha}i cac nhiém vu Yé cong tac hoi
nhép kinh t€ qudc te&, hop tac quoc te.

UBND va S¢ Cong Thuong cac tinh/
thanh phé truc thudc Trung wong.
Cac Hiép hoi, Ho1, doanh nghiép, to
chtrc c6 lién quan.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

- Phéi hop xay dung cic vin ban quan 1y cua co
quan va huéng dan viéc thyc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac hoi
nhap kinh té qudc té.

4- Pham vi quyén han
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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€ céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi

nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lieu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chic
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, ludt, tai chinh,
ngoai giao hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong
thuong.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vé6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic c6 bang
cao cép 1y luén chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 twrong duong bac 3 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém cong
tac

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc turong duong tir da 09 nam
trg 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi gian gii
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- D3 tham gia xy dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cip co so trd 1én vé hoi nhap kinh té qudc t& ma co quan sir dung
cong chirc duoc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di dugc cip co
thAm quyén ban hanh hozc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh va quy ché
lam viéc cta co quan.

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

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac vn
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong xuat nhap khau
va xuc tién thuong mai trong nudc va thé gidi; to chirc nghién ctru
phuc vu quan 1y va xtr 1y thong tin quan ly.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d

Dao duc va ban linh 4

T6 chire thye hién cong viéc 4

’ § K¥ thuat soan thdo van ban 4
ﬁﬁg ning  lyc Giao tiép @g XU 4
Quan hé phdi hop 4

Str dung cong ngh¢ thong tin 3

Str dung ngoai ngir 3

Kha nidng xay dung van ban 4

’ § Kha ning huéng dan thyc hién 4
IC\LI;Oyrgn mnéar?g e Kha nang ki(f:m tra thu‘c hién 4
Khé ning tham dinh dé 4n 4

Kha nang phdi hop thuc hién 4

Nhéom ning luc | Tu duy chién luge 3
quan ly Quan 1y sy thay d6i 3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Ra quyét dinh 3
Quan 1y nguon lyc 3
Phat trién cong chirc 3

IL. 8. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hdi nhap quéc té

Tén VTVL: Chuyén
vién vé hoi nhap kinh té
quéc té

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.08

luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6 hiéu

Ngach cong chuc tuong
ung:

Chuyén viénva tuong duong

bia diém lam viéc:

phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, duong Ly Thuong Kiét,

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cong Thuong.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuodc, cua nganh Cong Thuong, cia tinh hién hanh vé linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé hoi nhap kinh té quéc té: truc tiép thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van

2.1 ban

Soan thao quy dinh cu thé, van ban
trién khai thyc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cia Bo Cong
Thuong vé hoi nhap kinh té quéc
té theo nhiém vu duge phan cong.

Cac quy dinh, van ban thudc
linh vyc hoi nhap kinh té
quéc té dugc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, dam
bao chét lugng theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.2 | Huéng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho céc
don vi lién quan dugc phan cong
theo doi.

2- Huéng dan nghiép vu cho cong
chtrc va nguoi dan ¢ lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cac don vi,
cong chtrc va nguoi dan lién
quan thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi.

2.3 | Kiém tra

T6 chie theo ddi, kiém tra va bdo
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
B Cong Thuong vé hoi nhap kinh
té qudc té trong linh vuc duoc phan

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
Xuat kip thoi; ding ke hoach,
duoc cip thAm quyén phé
duyét xtr 1y.
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TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

cong, dé& xuit chu truong va bién
phap chan chinh.

24

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1- Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chic khac trién khai hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé hoi
nhap kinh té qudc té.

2- Téng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gia hiéu
qua cong viéc va bao cdo cap trén.
3- Tham gia phdi hop t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu khac cua
cong tac hoi nhap kinh té quéc té
theo phan cong.

1- bam bao theo dung quy
dinh dap ung duoc yéu cau
nhiém vy dé ra.
2- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

2.5

Phdi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi hop
v6i cac cong chirc khac trién khai
cong viéc, lam diing tham quyén va
trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac tich cuc
theo diing quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

2.6

Thuec hién ché d6
hoi hop

Puogc tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao ddi thong tin
trién khai thuc hién theo két
luan cudc hop.

2.7

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Ké hoach duoc xay dung trén
co so ndi dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do.

2.8

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly trie tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Truéng phong Quan ly

Thuong mai

Cong chic dugc phan cong
cung mang cong tac.

Cac co quan, don vi c6 lién
quan trong B, tinh/ thanh pho,
xa/phuong.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc don vi/tdo chtrc c6 lién quan dén
nhiém vy, cong vi¢c cu thé dugc giao

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
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Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuchién
cong viéc chuyén mon.
Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/
thanh phd truc thudc Trung wong.
Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, to
chtrc c6 lién quan.

Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

Phbi hop xd@y dung cac van ban quan ly cua co quan
va hudng dan viéce thuc hién.

Phéi hop trién khai cac cong viéc.

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 hodc kién nghi trong cong tac hoi nhap kinh té qudc té.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thyc ca thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

moi trudong 1am viée Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chic
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, luat, tai chinh, ngoai

Trinh d6 dao tao giao hodc chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, Iinh vuc cong

thuong.
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Kién thuc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

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

Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhirng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtic nang, nhiém vu ciia co quan, to chirc.

Niam 18 quy trinh xay dung cic phuong an, ké hoach, cac quyét dinh
cu thé va co kién thirc am hiéu vé linh vuc xuét nhap khéu va xtc tién
thuong mai.

C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu.

C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu
héi nhap kinh té qudc té.

C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; c6 ning luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chat luong va hi€u qua.

Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac hoi nhap kinh té quéc
té.

Nam dugce xu hudng phat trién cta linh vuc xuat nhap khau va xuc
tién thuong mai.

7- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc C?ip do
Pao duc va ban linh 3
T6 chirc thye hién cong viéc 3
K¥ thuét soan thdo van ban 3
Nhom  nang  luc Giao tiép ung xir 3
chung :
Quan hé phoi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir 3
Kha nang xay dung van ban 3
Nhém ning lyc | Kha nang hudng dan thyuc hién 3
chuyén méon Kha néang kiém tra thuc hién 3
Kha ning tham dinh dé an 3
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Nhom nang luc Tén nang luc C?ip do
Kha nang phdi hop thuc hién 3
Tu duy chién lugc 2
Quan 1y su thay dbi 2
thom , nang - lye Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan 1y nguon luc 2
Phat trién cong chirc 2

IL.9. Vi tri viéc Jam: Chuyén vién chinh vé quan 1y cong nghiép

Tén VTVL: Chuyén
vién chinh vé quin
ly cong nghiép

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.09

Ngay bt dau thyuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach
twong ung:

cong chirc

Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

Try s& S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cia Bang, chinh sach, phép luat cia Nha nude,
ciia nganh Céng Thuong, cta tinh hién hanh vé linh vuc Cong
Thuong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuit va to chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac quan
1y cong nghiép; chu tri hudéng dan, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

- Tham gia xay dung cic chu
truong, co ché, chinh sach, dé 4n,
chién lugc, chuong trinh, du an, quy
hoach, ké hoach, vin ban quy pham
phap luat cia HDND, UBND tinh
vé quan 1y cong nghiép.

2- Tham gia xay dung cac van ban
quan 1y thudc tham quyén ban hanh
ctia HDND, UBND tinh vé quan 1y
cong nghiép.

1. Cac vin ban tham gia vé
linh vuc cong tac quan ly
cong nghi€p dugc thong
qua, dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong.

2. Cac du thao van ban duoc
phé duyét, trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

2.2

Hudng dan

1- Tham gia hudng dan trién khai cac
chu truong, co ché, chinh sach, dé an,
chién lugc, chuong trinh, du an, quy
hoach, ké hoach, van ban quy pham
phap luat ctia Qudc hoi, Chinh phi va

I- NOi dung tham gia xdy
dung dugc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, chat
luong theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mal:féﬁong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Bo Cong Thuong, nghi quyét, quyét | 2- Pugc co quan to chire 16p
dinh, chi thi cia HDND, UBND vé | ddo tao, bdi dudng danh gia
quén 1y cong nghiép. hoan thanh cong viéc giang
2- Tham gia huéng dan nghiép vu | day.
quan 1y cong nghiép cho cong chire,
vién chuc, nguoi lao dong, doanh
nghiép va nhan dan.
T6 chuc kiém tra, phan tich danh | Van ban bao cdo két qua
gia, bao cao téng két viéc thuc hién | kiém tra, danh gid va co deé
cac chu truong, co ché, chinh sach, | xuét kip thoi, dang ké
dé 4n, chién lugc, chuong trinh, dy | hoach.
an, quy hoach, ké hoach, van ban

2.3 | Kiém tra quy pham phép luat ciia Qubc hoi,
Chinh pha va B§ Coéng Thuong,
nghi quyét, quyét dinh, chi thi cua
HDND, UBND tinh vé quéan 1y cong
nghiép, d& xuat chu truong, bién
phap chan chinh.
Tham gia tham dinh cac dé tai, d& | Phan ndi dung tham gia
an, cong trinh cap tinh, thanh phé, | tham dinh dugc hoan thanh
cap bd, cAp nha nudc vé chuyén | theo dung ké hoach, chat
mon, nghi€p vu cua linh vuc vé | lugng do nguoi chu tri giao.

24 Tham dinh dé | chuyén mén, nghiép vu cia linh vyc

" | ancolién quan | quan ly cong nghiép.
Tham gia thim dinh cac d& 4n, vin
ban thudc linh vuc cong tic duoc
phan coéng trudc khi trinh HDND,
UBND cép tinh.
Nghién  ctru | Chi tri hodc tham gia nghién ctru dé | Dé tai, dé an da xdy dung
xdy dung d& | tai, d& an vé quan Iy nghiép vu, cai | duoc thong qua, nghiém thu

2.5 |tai, d& 4n cua | tién ndi dung va nang cao hiéu qua | va 4p dung trong thyc tién

linh vuc quan | phuong phap quan ly cong nghiép. | mang lai hiéu qua.

1y cong nghiép
1- Tham muu x4y dung, trinh ban [ Pam bao quy trinh cong tac
hanh, t6 chtrc thuc hién quy hoach, | va theo diang ké hoach vé
ké hoach, chuong trinh, dé 4n, chinh | tién do, chat lugng, hi€¢u qua
sach phat trién, hd tro phat trién cac | cong viéc.

Thuc hién cac | nganh (trén dia ban tinh): cOng

hoat dong | nghi€ép co khi, luyén kim, cong

2.6 . . DS R A X
chuyén  mon | nghiép dién tir; cong nghi¢p ho trg;
nghiép vu cong nghi€p khai thaic mo va ché

bién khoang san; an toan thuc pham,
cong nghiép tiéu dung, cong nghiép
thuc pham va cong nghiép ché bién
khac; khuyén cong; cum cong
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TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nghiép; tiéu tha cong nghi€p; san
xuét va tiéu dung bén ving; quan ly
chat lugng san pham hang hoa.
2-Chu tri hodc tham gia ¥ kién cac
ho6 so, tha tyc lién quan dén tr1en
khai dy 4n dau tu xay dyung ha tang
ky thuat cum cong nghi€p va du an
san xuat kinh doanh trrong cum
cong nghiép theo quy dinh cua phap
luat;

3- Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua linh vuc quan
1y cong nghiép theo phén cong.

4- Quan ly nha nudc va kiém tra
cong tac nghiém thu cong trinh xay
dung thudc du an dau tu xay dung
cong trinh chuyén nganh cong
nghi¢p trén dia ban tinh thyc hi¢n
theo quy dinh phap luat vé& xay
dung.

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong
tac quan ly
cong nghi¢p

Phéi hop véi cac BO, nganh, S&
Cong Thuong, Hiép hoi, Hoi, cong
ty luat, doanh nghiép va cac don vi
c6 lién quan trong cong tac quan ly
cong nghiép.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché
do hoi hop

Puogc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Tham du day di, chuan bj tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

Ké hoach duoc xay dung trén co SO
noi dung ké hoach cong tac cia to
chtrc va duogc thuc hién theo ding
tién do.

Hoat dong ctuia don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang, ding
tién do.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Ké hoach duoc xdy dung
trén co so ndi dung ké
hoach cong tac cua to chirc
va dugc thyuc hién theo ding
tién do.

2.10

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

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

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Ciac don vi phdi hop chinh
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Trudng phong Quan ly Cong | Cong chuc dugc phan | Cic co quan, don vi co lién
nghiép cong cung mang cong tac. [ quan trong tinh, UBND xa,

phuong.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chat quan hé

Céc don vi/to chtrc ¢6 lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé duoc giao

- 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.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu ciu.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/
thanh phd truc thudc Trung wong.

UBND va Phong Kinh té cac xa, phudng.
Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 chuc

c6 lién quan.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cia
co quan va huéng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cc cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi

nhiém vu duogc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vy duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu ki¢n cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc d0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién
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6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, k¥ thuat, tai chinh,
luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngt hoac chuyén nganh
khéac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

Kién thuc bo tro

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
¢6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 d6i v4i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong tac

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong tur da 09
nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do6 thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Pa tham gia x4y dyng, thim dinh it nhit 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cAp co s tré 1én v& quan Iy cong nghiép ma co quan sir dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cip co
tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

-Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nuéc, quy dinh va quy ché
lam viéc cta co quan.

-Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

-Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan,
don vi.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
e Dao durc va ban linh 4
e T6 chirc thyc hién cong viéc 4
e K¥ thuat soan thdo van ban 4
Nhom nang luc A ,
e (iao ti€p Urng Xt 4
chung —
e Quan h¢ phoi hop 4
e Str dung cong nghé thong tin 3
e Sur dung ngoai ngir 3
e Kha nang xay dung van ban 4
Nhém ning lyc | ® Kha ndng hudng dan thyuc hién 4
chuyén mon e Kha ning kiém tra thyc hién 4
e Kha ning tham dinh dé an 4
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Kha ning phéi hop thuc hién

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y ngudn lc

Phat trién cong chirc

Wl Wl W|lW|lWwW|»~

I1.10. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan 1y cong nghiép

Tén VTVL: Chuyén

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.10

vién vé quan ly cong
nghiép

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét co hiéu
luc

Ngach cong chirc

tuwong ung:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luat cia Nha
nudc, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc
Cong Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vic quan 1y cong nghiép; tryc tiép
thuc thi cac nhi¢m vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van

2.1 ban

1- Tham gia xay dung céc van ban hudng
dan thudc tham quyén ban hanh cia HDND,
UBND tinh vé& Quan 1y cong nghiép.

2- Soan thao quy dinh cu thé, van ban
trién khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cua Bo Cong Thuong, HDND,
UBND tinh vé Quan Iy cong nghiép theo
nhiém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban
thudc linh vuc Quan ly
cong nghi¢p duogc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam
bao chit luong theo
yéu cau cta ngudi chi
tri.

2.2 | Huéng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2- Huéng dan nghiép vu cho cong chire
va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat dugc céc
ndi dung vé nghiép vu
dé cac don vi lién
quan c6 kha nang thuc
hién cong viéc chinh
xac, kip thoi.
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TT

Céac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

23

Kiém tra

T chue theo ddi, kiém tra va bao céo tinh
hinh vé két qua thyc hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua Bo Cong
Thuwong, HDND, UBND tinh vé Quan ly
cong nghi€p trong linh vuc dugc phan
cong, dé xuat chu truong va bién phap
chan chinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh gia
va c6 dé xuit kip thoi;
ding ké hoach, duogc
cip thaAm quyén phé
duyét xtr 1y.

24

Thuc hién nhi€ém
vu cu thé

1- Tham muu xdy dung, trinh ban hanh,
t6 chirc thuc hién quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an, chinh sach phat trién,
hd trg phat trién cac nganh (trén dia ban
tinh): cong nghiép co khi, luyén kim,
cong nghiép dién tir; cong nghiép hd tro;
cong nghiép khai thac mé va ché bién
khoang san; an toan thyc pham, cong
nghiép tiéu dung, cong nghiép thuc pham
va cong nghiép ché bién khac; khuyén
cong; cum cong nghiép; tiéu thu cong
nghiép; san xuat va tiéu dung bén viing;
quan 1y chat lugng san pham hang hoa.
2- Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich
tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va
béo cdo cAp trén.

3- Tham gia ¥ kién cac hd so, thi tuc lién
quan dén trién khai dy 4n dau tu xay dung
ha tang k¥ thuit cum cong nghiép va du
an san xuat kinh doanh trong cum cong
nghiép theo quy dinh ctua phap luit;

4- Tham gia kiém tra cong tac nghiém thu
cong trinh x4y dung thudc du an dau tu
xay dung cong trinh chuyén nganh cong
nghi¢p trén dia ban tinh thuc hién theo
quy dinh phap luat vé xay dung.

5- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu khac cua cong tac Quan ly cong
nghi¢p theo phan cong.

1- Bam bdo theo dliing
quy dinh dap tng
dugc yéu cau nhiém
vu dé ra.

2- Thyc hi¢n theo yéu
cau ké hoach cong tac.

2.5

Phdéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong
chure khéc trién khai cong viéc, lam ding
thAm quyén va trach nhiém dugc giao.

Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao duge mdi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.
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IT Céac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh céng viée
) Duoc tham du cac cudc hop lié€n quan dén Tiép thu, trao doi
26 Thyc hién ch€ do | cong tac theo phan cong. thong tin trién khai
" | hoi hop thuc hién theo két
luan cudc hop.
Ké hoach dugc xay
dung trén co s& nodi
27 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, | dung ké hoach cong
" | tuan cua c4 nhan. tac cua don vi va dugc
thuc hién theo dung
tién do.
2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Truong phong Quan
Cong nghiép;

ly

Cong chuc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Cac co quan, don vi co lién
quan trong tinh, UBND xa,
phuong.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac don vi/td chttc c6 lién quan dén
nhi¢m vy, cong viéc cu thé dugc giao

-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.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong cac tinh/
thanh phd truc thudc Trung wong.

UBND va Phong Kinh té cac x3; Phong
Kinh té, Ha ting va D6 thi cac phuong.
Cac Hiép hoi, Ho1, doanh nghiép, td chuc
co lién quan.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cia
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cac cong viée.

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 hoic kién nghi trong cong tac quan Iy cong nghiép.
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43 | Pugc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

S. Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chét cong viéc, Tuan thi thoi han hoan thanh cong viéc

mo6i truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chic
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Miurc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1€n chuyén nganh kinh té, ky thudt, tai chinh,
luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngit hodc chuyén nganh khac
phu hop vé1 nganh, linh vuc cong thuong.

Kién thuc bo tro

-C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chudn
ngach chuyén vién.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban.

-Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d§ trong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngt Viét Nam.

Pham chat «ca
nhan

-Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan.
-Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

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

-Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.
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Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Céic yéu ciu khac Cf) kha na?g, de’ xuzjlt nhu‘r.lig giai p}lap giai qu;;et c’ac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cla co quan, t6 chirc.
7. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cz‘ip do

e Dao dirc va ban linh 3
e T churc thuc hién cong viéc 3
o K¥ thuat soan thdo van ban 3

Nhém  ndng lyc 7] Giao tiép tng xir 3

chung —
¢ Quan hé phdi hop 3
e Sur dung cong nghé thong tin 3
¢ SU dung ngoai ngir 3
e Kha nang xay dung van ban 3
e Kha ning huéng dan thuc hién 3

Nhon} nftng lve o Kna nang kiém tra thuc hién 3

chuyén mon —
e Kha nang tham dinh 3
e Kha ning phbi hop thuc hién 3
e Tu duy chién lugc 2
e Quan ly su thay d6i 2

Nhom nang luc [ Ra quyét dinh )

quan ly -
¢ Quan ly nguodn luc 2
e Phat trién cong chirc 2

II. 11.Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Chinh vé quén Iy ning lwong

Tén VTVL: Chuyén | Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.11

vién chinh vé quén Iy | Ngay bit dAu thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c6 hidu
nang luwgng luc

Ngach cong chire [ Chuyén vién chinh va tuong duong
twong wng:

Pia diém lam viéc: | Tru s& S& Cong Thuong, sb 165, dudng Ly Thuong Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc | Cac quy dinh, vin ban cia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
lién quan: nudc, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hi¢n hanh vé linh vuc
Cong Thuong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
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Tham muu, dé xuét va to chic trién khai thuc hién cic nhiém vy vé cong tac
quan ly ning luong; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phan
cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

Tham gia xay dung cac van ban quan
ly thudc thim quyén ban hanh cua
HDND, UBND tinh vé quan ly ning
lugng.

1- Céc vin ban tham gia vé
linh vyc quan 1y, phat trién
nhan lyc dugc thong qua,
dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit luong.

2- Cac du thao van ban
duogc phé duyét va trinh cip
c¢6 thim quyén ban hanh.

2.2

Hudng dan

1- Tham gia hudng dan trién khai cac
luat, nghi quyét ciia Qudc hoi, phap
1€nh, nghi quyét cua UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh ctia Chinh phu; quyét
dinh, chi thi cua Thu tuéng Chinh
phu; cac van ban quy pham phap luét
thuoc thAm quyén ban hanh cua Bo
Cong Thuong; cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién lugc, quy hoach
nganh, quy hoach vung, lanh tho; cac
nghi quyét, quyét dinh, chi thi cua
HDND, UBND vé& quan ly ning
lugng.

2- Tham gia huéng dan nghiép vu
quan 1y nang luong cho cong chirc,
nguoi lao dong, doanh nghiép va
nguoi dan.

1- N1 dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chit luong theo
yéu cau clia ngudi chi tri.
2- Pugc co quan to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra

1. T6 chirc kiém tra chuyén nganh,
phan tich danh gia, bdo céo téng két
viéc thyc hi¢n cac luat, nghi quyet cua
Qudc hoi, phap 1énh, nghi quyét cia
UBTVQH; nghi quyét, nghi dinh cta
Chinh phu; quyét dinh, chi thi ctia Thu
tuéng Chinh phu; cac van ban quy
pham phép luat thudc thim quyén ban
hanh ctia BO Cong Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh sach, chién luoc,
quy hoach nganh, quy hoach vung,
lanh thd; cac nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cta HDND, UBND tinh vé
quan 1y ning luwong, dé xuit chu
truong, bién phap chan chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuat kip thot; dung ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét xir 1y.
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TT

Cac cong viéc

Mading cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2. T6 chirc 1ap ké hoach kiém tra, don
dbc cac co so s dung niang luong
trong diém trén dia ban ap dung mo
hinh quan 1y ning lugng; Kiém tra,
giam sat viéc ap dung céc tiéu chuan,
dinh mirc, quy chuan k¥ thuat vé su
dung ning luong tiét kiém va hiéu qua
do co quan nha nudc c¢6 thim quyén
ban hanh trong cong nghi¢p, kinh
doanh, thuong mai va dan dung; Toéng
hop danh sich co s¢ sir dung nang
luong trong diém trén dia ban, bao
c40 Uy ban nhan dan tinh, thanh phd
tryc thudc Trung wong dé guri van ban
vé Bo Cong Thuong;

24

Tham dinh dé an
cé lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai, dé an,
cong trinh cép tinh, thanh phé, cép bo,
cap nha nudc vé chuyén mon, nghiép
vu cua linh vuc vé chuyén mon,
nghi¢p vu cua linh vuc quan ly nang
lugng.

Tham gia tham dinh cic dé an, vian
ban thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong trudc khi trinh HDND,
UBND tinh.

Phéan ndi dung tham gia
tham dinh dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Nghién ctru xay
dung dé tai, dé
an cua linh vuc
quan ly nang
luong

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, dé an vé quan 1y nghiép vu, cai
tién nodi dung va ning cao hiéu qua
phuong phap quan 1y nang luong.

Dé tai, dé an di xay dung
duoc thong qua, nghiém
thu va 4p dung trong thuc
tién mang lai hi¢u qua.

2.6

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1- Phat trién dién luc, ung dung nang
luong mdi, ndng luong tai tao, s
dung ning luong tiét kiém va hiéu qua
trén dia ban tinh/ thanh ph.

2- Thuc hién hoat déng hop tac qudc
té trong linh vuc quan Iy nang luong.
3- Chii tri to chic hudng din, kiém
tra, gidm sat viéc thyc hi€n cong tac
tap huén, sat hach va cép thé Kiém tra
vién dién luc theo quy dinh cua B
Cong Thuong;

4 - Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khéc ctia quan 1y nang
lugng theo phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét luong,
hi€éu qua cong viéc.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mading cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Phdi hop véi don vi trong tinh; véi cac | Cong viée, nhiém vu dugc
Phéi hop thuc | co quan, to chirc ciia Trung wong va | giao théng sudt, tao duoc
2.7 | hién trong quan | dia phuong, cac Tap doan, Tong cong | mbi quan hé cong tac tich
1y nang lugng ty cia Nha nudc va tu nhan vé linh | cyc theo dung quy ché, quy
vuc quan 1y nang luong. dinh phdi hgp cong tac.
Puogc tham du cac cudc hop lién quan | Dy hop dung thanh phﬁn,
dén cong tac theo phan cong. thoi gian, dia diém quy
5 g | Thuchién che do dinh. ‘

" | héi hop Ké hoach dugc xay dung trén co's6 ndi | Dy hop dung thanh phan,
dung ké hoach cong tac cua to chirc va | thoi gian, dia diém quy
duoc thuc hién theo diing tién do. dinh.

Ké hoach duoc xay du’ng
29 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, E(E):;lc}f chgg ni)écdlé?li 1:2

thang, tuan cta ca nhan.

chic va duoc thuc hién

theo dung tién do.
2.10 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.
3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dugc quan ly truc tiép va . < X . . 3 K. .
Quan ly truec tieép Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

Truong phong Quan 1y | Congchic dugc phancong | Cac co quan, don vi c6 lién
Nang luong cung mang cong tac. quan trong tinh, UBND xa,

phuong.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Cac don vi/to chuc ¢ lién quan dén
nhi¢m vy, cong viéc cu thé dugc giao

-Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
Quan ly hoat dong thuong mai trong nudc, hop
tac quoc té.

UBND va So Cong Thuong cac
tinh/thanh phd truc thudc Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cac x4; Phong
Kinh té, Ha ting va D6 thi cac phudng.
Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, td
chtrc c6 lién quan.

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

- Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y cta co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tic
Quan 1y hoat dong thuong mai trong nudc.
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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 duge giao.

4.2 | Tham giay kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu Kkién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ning luong hodc chuyén
nganh khic phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
c¢6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

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

- Su dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh do twong duong béac 3 khung
nang luc ngoai ngtr Viét Nam hodc sir dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém cong tac

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong tur du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéce), trong d6 thoi gian
gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

- Pa tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu khoa
hoc tir cip co s trd 1én vé quan 1y nang luong ma co quan sit dung
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

cong chuc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cép co
tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va
quy ché 1am viéc ctia co quan.

- Trach nhi€ém cao voi cong vi¢e voi tap thé.

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

-Pham chét khic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu trvong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vy cua co quan,
don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

u
>

Nhom nang luc
chung

Dao durc va ban linh

T6 chirc thye hién cong vige

K¥ thuat soan thdo van ban

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Khé nang xay dung van ban

Kha ning huéng din thuc hién

Kha néng kiém tra thyuc hién

Kha nang tham dinh dé an

Kha nang phdi hop thuc hién

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay do6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién cong chirc

WWWIWWwA|[A]|R|R|AR|W|WR|R|R[R~|R=




I1.12. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly ning hrong
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Tén VTVL: Chuyén
vién vé quan ly
nang lwgng

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.12

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc
twong ung:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng Yén

Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phdp luat ctia Nha nudc,
ctia nganh Coéng Thuong, cta tinh hién hanh vé linh vyc Cong Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y ning lugng; truc tiép
thyuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung

2.1 ban

1- Tham gia xay dung cac van ban
huéng dan thudc thim quyén ban
hanh cia HDND, UBND tinh vé
quan ly nang luong.

2- Soan thdo quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach ciia B6 Cong
Thuong, HDND, UBND tinh vé
quan 1y nang lugng theo nhiém vu
dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc quan ly ndng luong
dugc hoan thanh theo diung
tién do ké hoach, ddm bao
chat lugng theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

2.2 | Huéng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cac
don vi lién quan dugc phan cong
theo doi.

2- Huéng dan nghiép vu cho cong
chtrc va nguoi dan co6 lién quan.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan cé kha
nang thyc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi.

2.3 | Kiém tra

1. T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach ciia Bo
Cong Thuong, HDND, UBND tinh
vé quan 1y ning luong trong linh
vuc dugc phan cong, dé xuét chu
truong va bién phap chéan chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xir 1y.
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2. Thuc hién cac ké hoach kiém tra,
doén dbc cac co sé st dung ning
luong trong diém trén dia ban ap
dung mo hinh quan 1y nang lugng;
Kiém tra, giam sat viéc ap dung céac
tiéu chuan, dinh mirc, quy chuan k§
thuat vé sir dung ning luong tiét
kiém va hi¢u qua do co quan nha
nudc c6 tham quyén ban hanh trong
cong nghi¢p, kinh doanh, thuong
mai va dan dung; Tong hop danh
sach co so st dung nang luong
trong diém trén dia ban, bdo cdo Uy
ban nhdn dan tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong dé giri van ban vé
B¢ Cong Thuong;

24

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1- Chu tri hodc tham gia phat trién
dién luc, ing dung nang luong mai,
nang lugng tai tao, su dung nang
luong tiét kiém va hiéu qua trén dia
ban tinh/ thanh ph.

2- Thyc hién cac hoat dong hop tac
qudc té trong linh vuc ning luong.
3- Toéng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, ddnh gia hiéu
qua cong viéc va bao co cap trén.

4- Tham gia phéi hop t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén nghi¢p vu khac cua
cong tac quan ly nang luong theo
phan cong.

5- Huéng dan, kiém tra, giam sat
viéc thyc hién cong tac tap huén, sat
hach va cép thé Kiém tra vién dién
luc theo quy dinh cia Bo Cong
Thuong;

1- Bam bao theo dung quy
dinh dap ung duoc yéu cau
nhiém vy dé ra.

2- Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chic khac trién khai cong
viéc, 1am dung tham quyén va trach
nhiém dugc giao.

Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.
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T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Thye hién ché do Puoc tAhamA du ,cac cudc AthA lién Tfp thu,. trao d(.)i thong tlfl

2.6 héi hop quan dén cong tac theo phan cong. | trién khai thuc hién theo két

o luan cudc hop.
Ké hoach duoc xdy dung
A ‘ s s ., |trén co s& nodi dung ké
Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, e © R > ,n(')l , ung e.

2.7 ) oL T hoach cong tac cua don vi
thang, tuan cla ca nhan. ) A ,

va dugc thuc hién theo dung
tién do.

2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puoc quan Iy true tiép va . . . . e .

yequan 'y truc tiep v Quan ly truec tieép Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua béi

Truéng phong Quéan 1y | Cong chitc dugce phan cong [ Cac co quan, don vi cé lién
Ning luong cling mang cong tac. quan trong tinh, UBND xa,
phuong.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong

/4 A , B" hf(t hA
¢6 quan hé chinh an chat quan he

Céc don vi/td chire c6 lién quan dén nhiém | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

vu, cong viéc cu thé duoc giao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong cac tinh/ thanh | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

phé truc thudc Trung uong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh té cac xa; Phong | - Phbi hop xay dung cac van ban quan ly ciia
Kinh té, Ha ting va D6 thi cac phuong. co quan va hudng dan viéc thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 chiic | - Phoi hop trién khai cac cong vige.
c6 lién quan.

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 hodc kién nghi trong cong tac quan 1y ning luong don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
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TT

Quyén han cu thé

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic do xac thyc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to chic
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mtrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thyc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ning luong hodc chuyén nganh
khac phu hop vdi nganh, linh vuc cong thuong.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién.

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

- St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d0 twrong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhimng giai phap giai quyet céc van dé thyc tién
lién quan dén chie nang, nhiém vu cia co quan, t6 chirc.
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- Nim 1 quy trinh x4y dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh
cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh virc quan 1y ning luong.

- C6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly ndng lugong.

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong vi¢c bao dam tién do, chat lugng va hi¢u qua.

- Am hiéu thuec tién, kinh té - x4 hdi vé cong tac quan 1y ning luong.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

=
o>

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thye hién cong vige

K¥ thuat soan thdo van ban

Nhom ndng luc [ . .7 . )
Giao ti€p ung xu

chung -
Quan h¢ phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Khé nang xay dung van ban

Kha ning hudng dan thuc hién

Nhém ndng luc . X A
& W Kna nang kiém tra thuc hién

chuyén mon - -
Kha nang tham dinh dé an

Kha nang phdi hop thyc hién

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay d6i

Nhom nang luc

quan Iy Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

N[NNI WIWIWIWIWW[LWwWWlw|lw]lw|lw s

Phat trién cong chirc

I1.13. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy héa chat

Tén VTVL: Chuyén|Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.13
vién chinh vé quén
1y héa chat

Ngach cong chirc|Chuyén vién chinh.
twong ung:

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét c¢6 hiéu luc
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Dia diém lam viéc:

Tru s& S¢ Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng Yén
Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cia
nganh Cong Thuong, cta tinh hién hanh vé linh viuc Cong Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuét va to chic trién khai thue hién cac nhiém vu vé quan 1y hoa
chat; chu tri huéng dan, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phin cong.

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 gia xay
dung van ban

I- Tham gia xay dyng cic van ban
quan 1y thudc tham quyén ban hanh
cia HDND, UBND tinh vé quan ly
hoa chét.

1- Cac vin ban tham gia vé
linh vuc quan 1y héa chat
dugc thong qua, dam bdo
quy trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién do,
chét luong.

2- Cac du thao van ban duoc
phé duyét, trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

2.2

Hudng dan

1- Tham gia huéng dan trién khai cac
chién lugc, quy hoach, ké hoach, dé
an, chuong trinh, co ché, chinh sach,
luat, nghi quyét ctia Qudc hoi, phap
1€énh, nghi quyét cua UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh ctia Chinh phu; quyét
dinh, chi thi ctia Thu tuédng Chinh phu
va cac van ban quy pham phap luat cia
Bo Cong Thuong, nghi quyét, quyét
dinh, chi thi caa HDND, UBND tinh
vé quan Iy hoa chat.

2- Tham gia tuyén truyén, pho bién
cac quy dinh, chinh sach vé quan 1y
hoa chat cho cong chtc, vién chuec,
ngudi lao dong, t chirc, ¢4 nhén lién
quan dén hoat dong hoa chit.

I- NO1 dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, chat
lugng theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

2- Pugc co quan tb chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

T6 chie kiém tra, thanh tra chuyén
nganh, phan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac chién
luge, quy hoach, ké hoach, dé an,
chuong trinh, co ché, chinh sach,
luat, nghi quyét ctia Quédc hoi, phap
1€nh, nghi quyét cua UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh ctia Chinh phu;

Vin ban bao cido két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
Xuét kip thoi; dung ké hoach,
duogc cap co tham quyén phé
duyét xu ly.
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TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

quyét dinh, chi thi cia Thu tudng
Chinh phu va cac van ban quy pham
phap luat cia B Cong Thuong, nghi
quyét, quyét dinh, chi thj ciaa HDND,
UBND tinh vé quan ly héa chat, dé
xudt chu truong, bién phap chan
chinh.

24

Tham dinh dé
an co6 lién quan

Tham gia thim dinh cac dé tai, dé an
vé chuyén mon, nghiép vu cua linh
vuc quan 1y hoa chat.

Tham gia thim dinh cic dé 4n, van
ban thudc linh vuc cong tdc dugc
phan cong trudc khi trinh HDND,
UBND tinh.

Phan ndi dung tham gia thAm
dinh duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do ngudi chu tri giao.

2.5

Nghién ctru xay
dung céac dé tai,
dé &n ciia finh vyc
quan 1y hoa chat

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, d& 4n vé quan 1y nghiép vu, cai
tién noi dung va ning cao hiéu qua
phuong phap quan 1y hoa chét.

Pé tai, dé 4an di xdy dung
dugc thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thyc tién
mang lai hi€u qua.

2.6

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon nghiép vu

1- Thuc hién phat trién nganh hoa
chat, vat lidu nd coéng nghiép; phdi
hop kiém tra va xtr 1y cac vi pham
phéap luat vé quan 1y, sit dung, bao
quan, kinh doanh va vén chuyén hoa
chat, vat liéu nd cong nghiép.

2- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khéc cia linh vuc quan
1y hoa chit theo phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién 4o, chat luong, hiéu qua
cong viéc.

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong
tac quan ly hoa
chit

Phéi hop véi cac BO, nganh, Hiép
hoi, Hoi, doanh nghiép lién quan
trong cong tac quan 1y hoa chat.

Cong viéc, nhiém vy duoc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché
dd hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop diing thanh phan, thoi
gian, dia diém quy dinh.

K& hoach duoc xay dung trén co s
noi dung ké hoach cong tic cua t6
chtic va dugc thuc hién theo diang
tién do.

Dy hop dung thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké hoach
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Céc cong viéc ‘n , as .
2 ~ B Tieu chi danh gia
TT Mang cong n ‘A 2 3 R n .
vide Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
cong tac cua t6 chire va duoc
thuc hién theo ding tién do
2.10| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truwc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y trie tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

Truong phong Quan ly
Cong nghiép

Cong chirc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Céac co quan, don vi co lién
quan trong B9, tinh/ thanh pho,
xa/phudng.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Cac don vi/tdo chuc co6 1ién quan dén
nhi¢m vy, cong viéc cu thé dugc giao

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

e Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
quan Iy hoa chat, hop tac qudc té.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/
thanh phé truc thudc Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cac xi;
Phong Kinh té, Ha ting va Do thi cac
phuong.

Cac Hiép hoi, Ho1, doanh nghiép, td
chirc ¢6 lién quan.

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

e Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cia co
quan va huéng dan viéc thyc hién.

e Phdi hop trién khai cic nhiém vy vé cong tac
quan 1y hoa chat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic do xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Di€u Kkién lam viéc

Noi dung

Dieu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng

Dung chung
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Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax

May in May chiéu

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e T4t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh quan 1y, khoa hoc, k§ thuat va
cong nghé moi truong, cong nghé hda hoc hoac chuyén nganh khac phu
hop v&i nganh, linh vuc cong thuong.

Kién thirc b6 tro

e Chimng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach Chuyén vién
chinh hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

e Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

e Su dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong béc 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam.

Kinh
cong tac

nghi¢m

e Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir 4 09 nam
tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée), trong d6 thoi gian giit ngach
chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).

e D3 tham gia xdy dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phéap
luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur cép
o s6 tro 1én vé quan 1y hoéa chit ma co quan sir dung cong chiic duoc
giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché 1am
viéc cua co quan.

e Trach nhi¢m cao v6i cong viée véi tap thé.

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

e Diém tinh, cin than.

e Kha nang doan két ndi bo.
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Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

e C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

e C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién curu, thye hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi.

e Nim dugc tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong Xuét nhap khau va
xuc tién thuwong mai trong nudc va thé gidi; to chirc nghién ctru phuc vu
quan ly va xu ly thong tin quan 1y.

Cac yéu cau
khéc

7. Cac nang luc

(=T
>

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

e Pao durc va ban linh

e T6 chuc thyc hién cong viéc

¢ K¥ thudt soan thido van ban

Nho a | T ;
om - nang e Iy Giao tiép Ung Xt

h .
chung e Quan h¢ phoi hop

e Sur dung cong ngh¢ thong tin

e St dung ngoai nglr

¢ Kha nang xay dung van ban

e Kha ning huéng dan thyc hién

Nhém - ndng  lyc e Khé nang kiém tra thuc hién

chuyén moén — — —
¢ Kha nang tham dinh dé 4n

e Kha nang phdi hop thyc hién

e Tu duy chién luoc

e Quan 1y sy thay dbi

Nhém nang luc « Ra quy&t dinh

uan ly 3
a Y ¢ Quan ly ngudn lyc

Wlwlw|lw|lw|lh|A][]|D|D|lW]|V|IR]|R]IR]|R]INI

e Phat trién cong chirc

I1.14. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly héa chat

Ma vi tri viéc lam: SCT.CNNV.14
Ngay bat dau thyuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé
duyét co hiéu luc

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly
héa chiat

Ngach cong chirc | Chuyén vién
twrong wng:
Pia diém lam viéc: | Truso S¢ Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc | Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phdp luat ctia Nha
lién quan: nudc, cia nganh Cong Thuong, ctua tinh hi¢n hanh vé linh vuc
Cong Thuong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
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Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan ly hoa chat; truc tiép thuc thi cac
nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
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

Xay dung van
ban

1- Tham gia xay dung cac van ban huéng
din thudc thdm quyén ban hanh cia
HPND, UBND tinh vé quan Iy hoa chat.

2- Soan thdo quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cia HDND, UBND tinh vé quan 1y
hoa chat theo nhiém vu duoc phan cong.

Quy dinh, van ban
thudc linh vuc quan 1y
hoa chit hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2

Huéng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2- Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va td chtrc, ¢4 nhén c6 lién quan.

Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
dé cac don vi, cong
churc va nguoi dan lién
quan thuc hién cong
viéc chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chire theo ddi, kiém tra va bao cdo tinh
hinh vé két qua thyc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cua Bo Cong Thuong,
HDND, UBND tinh vé quan 1y hoa chat
trong linh vuc dugc phan cong, dé xuit
chu truong va bién phéap chin chinh.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh gia
va co dé xuat kip thoi;
dung ké hoach, duoc
ciAp thim quyén phé
duyét xtr 1y.

24

Thuc hién
nhiém vu cu
the

1.1- Thyc hién phat trién nganh hoa chét,
vat liéu nd cong nghiép va cac loai may,
thiét bi c¢6 yéu cau nghiém ngit vé ky
thuat an toan trén dia ban tinh.

1.2- Phéi hop kiém tra va xir 1y cac vi
pham phép luat vé quan 1y, st dung, bao
quan, kinh doanh va van chuyén hoa chat
theo quy dinh va phan cip.

2- Chu tri hodic tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac cta cong tac quan 1y hoa
chét theo phan cong.

3- Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich
tong két, danh gia hidu qua cong viéc va
bao cdo cip trén.

1- bam bao theo dung
quy dinh dap ung dugc
yéu cu nhiém vu dé ra.
2- Thyc hi¢n theo yéu
cau ké hoach cong tac.
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Cac cong viéc
e AL Tiéu chi d4nh gis
ans cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
Chu dong phdi hop véi cac co quan, don | Pam bao cong viéc,
vi lién quan va phdi hgp véi cac cong [ nhiém vu duogc giao
Z. R chtrc khéc trién khai cong viéc, lam ding | thong suot, tao duogc
Phéi hop cong | | » X ox s A : Z. A A .
2.5 the tham quyén va trach nhiém duogc giao. moi quan h¢ cong tac
tich cuc theo ding quy
ché, quy dinh phoi hop
cOng tac.
n £ . R Cn . | Tiép thu, trao ddi thon
Thyc hién ché | Pugc tham du cac cudc hop lién quan dén | . p 2 ) ‘Ag
2.6 do hoi ho cong tac theo phan con tin trién khai thyc hién
> 101 hop & p & theo két luan cude hop.
Ké hoach duoc xay
. ; dung trén co s& ndi
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, than j B . N
2.7 ‘Ay : & . A ' ' & > 4w & dung ké hoach cong tac
tuan cua ca nhan. \ o
cua don vi va duoc thuc
hién theo dling tién dg.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y trie tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Truong phong Quéan ly
Cong nghiép

Cong chirc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Céac co quan, don vi co lién
quan trong B9, tinh/ thanh pho,
xa/phudng.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc don vi/td chuc c6 lién quan dén
nhiém vy, cong vi¢c cu thé dugc giao

- 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 thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac quan
Iy hoa chat, hop tac quoc té.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/
thanh phd truc thudc Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cac xi;
Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi cac
phuong.

Céc Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, t0
churc ¢6 lién quan.

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

- Phéi hop xay dung cc van ban quan 1y cua co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac quan
Iy hoa chat.
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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 duge giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy hoa chat.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu Kkién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quan 1y, khoa hoc, ky

Trinh d6 dao tao thuat va cong nghé méi truong, cong nghé hoa hoc hoac chuyén
nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.
- C6 ching chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

Kién thtrc bd trg - Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Sur dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, td chtc.

- Ném 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc xuat nhap khau va
xuc tién thuong mai.

- C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép
vu quan 1y hoa chat.

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang
luc trién khai cong viéc bao dam tién d0, chat lugng va hiéu qua.

- Am hiéu thuec tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan 1y hoa chat.

- Nédm duoc xu hudng phat trién cua linh vuc xuat nhap khau va xuc

tién thuong mai.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
&>

Tén nang luc

="
=

Nhom nang
chung

luc

bao dirc va ban Iinh

T6 chure thuc hién cong viéce

K¥ thuat soan thao van ban

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang
chuyén mén

luc

Kha nang xay dung van ban

Kha niang huéng dan thuc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha ning tham dinh dé an

Kha ning phdi hop thyuc hién

Nhom nang
quan ly

luc

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NIV WIWIWIWIWIwWwlw|lw|lw|lw|w T

Phat trién cong chirc
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I1.15. Vi tri viéc 1am: Kiém soat vién chinh thi truong

Tén VTVL: Kiém soat vién
chinh thi trwomg

Ma VTVL: SCT.CMNV.15

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc.

Ngach cong chirc twong rng

Kiém soat vién chinh thi truong

Pia diém lam viéc

Tru s& Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc
giao; Quy ché lam viéc ctia Chi cuc Quan 1y thi truong va
cac van ban co lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cao cua luc luong Quan ly thi

truong, chiu trach nhi€ém tham muu, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhi¢m vy lanh
dao, chi dao, to chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly thi truong
trong pham vi dia ban dugc phan cong phu trach.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, | Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
mang cong két qua dau hoan thanh cong
viée ra viéc
2.1 | Tham gia xay | 1. Chu tri hodc tham gia Xy | K¢  hoach, | |. Cdc van bén tham
dung van ban | dung chinh sich, phap ludt | chién luoc, | gia Xay dung duoc cap
lién quan dén to chirc va hoat | 33 tai co6 thaim quyén thong

dong cua luc lugng Quan ly
thi truong; xdy dung, hoan
thién co ché quan ly nha
nuée d6i véi luc luong Quan
ly thi truong.

2. Chu tri hoac tham gia xay
dung quy dinh vé ndi dung,
trinh tu, tha tuc hoat dong
kiém tra, xir Iy vi pham hanh
chinh; nghién ctru, xay dung
ké hoach, chién luge, dé tai,
d¢ 4n nhim d6i méi, hoan
thién co ché quan 1y, nang
cao hiéu luc, hi¢u qua hoat
dong cua lyc luong Quan ly
thi truong.

3. Chu tri hodc tham gia vi¢c
bién soan, xay dung chuong
trinh, tai liéu bdi dudng

qua, dam bao quy
trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién
do, chat luong.

2. NO1 dung van ban
xdy dung dugc hoan
thanh theo dang tién
d0 ké hoach, chat
luong yéu cau cua cap
c6 tham quyén.
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nghiép vu vé kiém tra va xtr
Iy vi pham hanh chinh cua
luc lugng Quan 1y thi trudong.

2.2

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu

1. T6 chirc thyc hién chinh
sach, phap luat lién quan dén
td chire va hoat dong cua luc
lugng Quan 1y thi truong.

2. Chu tri hodc tham gia thuc
hién hoat dong kiém tra, xir
Iy vi pham hanh chinh ddi
v61 nhiing vu viée ¢6 quy mo
16n, tinh chat phuc tap lién
quan dén nhiéu linh vyc.

3. T6 chirc trién khai nhiém
vu quan ly thi truong; xay
dung phuong an, ké hoach
kiém tra trén dia ban cap
tinh, cap huyén dugc phan
cong.

4. T6 chirc hudng din, theo
ddi, kiém tra viéc thuc hién
ché do, chinh sach, chuyén
mon nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé thuc hién chuc
nang, nhiém vu cua luc
lugng Quan 1y thi truong.

S6 vu kiém
tra, xu 1y vi
pham hanh
chinh

S6 tién xu
phat, ban
hang tich thu

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luwong, hiéu qua
cong viéc

2.3

Huéng dan

Tham gia tap huén chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu
hoic phd bién kién thuc,
kinh nghi¢m trong thuc hi¢n
chtrc ndng, nhi¢m vu cua luc
luong Quan ly thi truong;
huéng dan chuyén mén,
nghiép vu cho cong chuc
Quan ly thi truong.

Sb lugng tap
huan chuyén
mon  nghiép
vu

1. N6i dung tham gia
xdy dung dugc hoan
thanh theo ding tién
d6 ké hoach, chat
luong theo yéu cau.

2.4

Thuc hién ché
do hoi hop

Puogc tham du cac cude hop
lién quan dén cong tac theo
phén cong

Y kién tham
giia tai cac
cudc hop khi
dugc  phan
cong

Dy hop dung thanh
phén, thoi gian, dia
diém.

2.5

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac clia to chuic va
duoc thuc hién theo
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dung tién do.

2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puogc quan 1y trwe tiép va kiém Quin ly trye . e ,
duyét két qua béi tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Doi trudng Cong chire, Céc don vi lién quan

nguoi lao dong
theo mang cong
vigc dugc giao

thuc hién
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
Trudong phong/Do1 Trudng/theo phan |Céac cong chirc chuyén mon khac trong co quan
cong
Trudng phong/Ddi Trudng/theo phan |Céc cong chirc chuyén mon khac trong co quan
cong
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia co quan
4.3 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.
4.4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phyuc vu
cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng/lanh dao tryuc tiép.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
, May vi tinh May photocopy

Trang thiet by Tu tai lieu My Fax
May in

Tinh chat coéng viéc, | Lam viéc trong/ngoai try s& co quan

moi truong lam viée Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugce giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thuc hién cua Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i chuyén nganh phu hop véi
linh vuc hoat dong cua lyc lugng Quan ly thi truong

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc ddi véi cong
churc gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong.

C6 chirng chi ngoai ngir véi trinh d§ tuong duong bac 3 cua Khung
ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B truong B
Giao duc va bao tao.

C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh cua Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua B truong Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuin k¥ nang sir dung cong nghé thong tin
hodc churng chi tin hoc trng dung tuong duong.

Yéu cau doi voi
cong chuc du thi
nang ngach

Cong chire duy thi nang ngach Kiém soat vién thi truong phai co thoi
gian giit ngach Kiém soat vién thi trudng va tuong duong tir da 09
nam tro 1én (khong ké thoi gian tap su). TrLr(‘mg hop co6 thoi gian
gilr ngach tuong duong voi ngach Kiém soat vién thi truong thi thoi
gian gilr ngach Kiém so4t vién thi truong tbi thiéu 1 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi nang
ngach.

Trong thoi gian gitt ngach Kiém soat vién thi truong va tuong
duong da tham gia xay dyng it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap
co s& trd 1én ma co quan s dung cong chirc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung hodc chu tri, tham gia xay dung.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan
Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, cin than

Kha nang doan két ndi bod

Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

Nim viing duong 16i, chi truong cua Pang va phap luat cia Nha
nuéc; hé thong chinh tri, hé thong to chirc cac co quan nha nudc,
ché d6 cong vu cong chic va cac kién thirc, k¥ nang chuyén mén,
nghiép vu lién quan dén chic ning, nhiém vu, quyén han cua luc
lugng Quan 1y thi trudng.
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Nam ving tinh hinh, xu thé phét trién ciia thi trurong hang hoa, cong
tac phong, chong budn 1au, gian 1an thuong mai, hang gia va chién
lugc phat trién cta luc luong Quan 1y thi trudng.

Co6 kha nang tham gia xdy dung cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, ké hoach, chuong trinh, du 4n, dé an vé to chirc, hoat
dong cua lyc lwong Quan 1y thi truong va hudng dan, kiém tra, danh
gia vi¢c thuc hi¢n ché d0, chinh sach, cac quy dinh vé chuc nang,
nhiém vu, quyén han cua lyc luong Quan 1y thi truong.

C6 kha ning chi dao, huéng dan va thuc hién hoat dong kiém tra,
d4u tranh chdng cac hanh vi vi pham phap luat trong pham vi chiic
ning, nhiém vu, quyén han cta luc luong Quan 1y thi trudng .

C6 kha nang nghién ctru, tong hop, xtr 1y thong tin, phdi hop, to
chirc kiém tra, téng két thuc thi chinh sach theo chuc nang, nhi¢m
vu cua lyc luong Quan 1y thi trudong.

C6 nang lyc lam viéc ddc 1ap hodc lam viéc theo nhém; c6 k¥ nang
soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ctru,
tham muru.

C6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban, str dung dugc ngoai
nglt hodc st dung duoc t1eng dan toc thleu s6 ddi vé6i cong chuc

cong tic & ving din tdc thiéu sb theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Tén nang lue Ca

u
>

Nhom nang lyc
chung

bao duc va ban linh

T6 chue thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thdo van ban

Giao tiép ung xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nadng lyc
chuyén mon

Kha nang xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha nang tham dinh dé an

Kha ning phdi hop thyuc hién

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

W W W W AR W|W N[

Quan 1y ngudn luc
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e Phat trién cong chirc

I1.16. Vi tri viéc 1am: Kiém soat vién thi truong

Tén VTVL: Kiém soat vién thi
trueong

Ma VTVL: SCT.CMNV.16

co hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét

Ngach cong chirc twong rng

Kiém soat vién thi truong

Dia diém lam viéc

Tru s& Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo chitc nang, nhiém vy, quyén han dugg
giao; Quy ché lam vi¢c ciia Chi cuc Quan ly thi truong va
cac van ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chire 6 trinh d§ chuyén moén, nghiép vu co ban cia lyc luong Quan 1y thi

truong, chiu trach nhiém tham muu, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat vé quan 1y thi trudng; truc tiép thuc hién hoat dong kiém tra, xir Iy vi pham hanh
chinh theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, Tiéu chi danh gia
mang cong két qua dau hoan thanh cong
vige ra viée
2.1 | Tham gia xay | 1. Tham gia xdy dung vé noi 1. Cac van ban tham

dung van ban

dung, trinh ty, thu tuc hoat
dong kiém tra, xir 1y vi pham
hanh chinh va thuc hién cac
bién phap nghiép vu cua luc
lugng Quan ly thi truong;
kién nghi sira d6i, b6 sung co
ché, chinh sach, phéap luat va
cac bién phap hanh chinh
nhim ting cudng quan ly
nha nudc, dam bao viéc tuan
thu theo phap ludt va nang
cao hiéu qua cong tac kiém
tra, kiém so4t thi truong.

2. Xay dung ké hoach cu thé
dé trién khai nhiém vu quan
Iy thudoc chitc nang, nhiém
vu va quyén han cua Iluc

Xay dung ké
hoach kiém
tra theo linh
vuc duoc
phan cong

gia xay dung duoc T6
bién tap hodc nguodi
chu tri soan thao thong
qua, dam bao quy
trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién
do, chat lugng.

2. NOi1 dung van ban
xay dung dugc hoan
thanh theo ding tién
d0 ké hoach, chit
lugng yéu cau cua
ngudi chu tri.
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luong Quan 1y thi truong;
xdy dung cac phuong an, ké
hoach kiém tra thudc linh
vuc dugc phan cong.

2.2

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu

1. Thyc hién quy dinh vé noi
dung, trinh tu, tha tuc hoat
dong kiém tra, xir Iy vi pham
hanh chinh va thuc hién cac
bién phap nghiép vu cuia luc
lugng Quan 1y thi trudong.

2. Truc tiép thuc hién hoat
dong kiém tra va xu 1y vi
pham hanh chinh theo quy
dinh cua phap luat.

3. Giai quyét theo tham
quyen hodc tham muu trinh
cap co thAm quyen quyet
dinh xir 1y cac van dé cu thé
trong hoat dong thyc thi cong
vu; kién nghj véi cap c6 thim
quyén cac bién phap hanh
chinh dé phong ngira, ngin
chan vi pham.

3. Thuc hién viéc thiét lap,
lwru trit, chuyén giao hd so vu
viéc kiém tra, xtr Iy vi pham
hanh chinh va thuc hién cac
bién phap nghiép vu cuia luc
luong Quan ly thi truong;
bao quan tang vat, phuong
tién vi pham hanh chinh bi
tam gitr, tich thu va gidy
phép, chimg chi hanh nghé bi
tam giir theo quy dinh.

4. Théng ké, tong hop tinh
hinh, bao cao kip thoi viéc
thuc hién hoat dong kiém tra
va xu 1y vi pham theo quy
dinh.

S6 vu kiém
tra, xu ly vi
pham hanh
chinh; ho so
x ly wvi
pham hanh
chinh

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

23

Phéi hop thuc
hién  trong
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Phéi hop véi cac co quan,
don vi cO lién quan trong
thyuc thi cong vu

Két qua thuc
hién nhiém
vu thong
sudt

Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao théng sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.
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24 | Thuc hién ché | Puoc tham du cac cudc hop | ¥ kién phat | Dy hop dung thanh
do hoi hop lién quan dén cong tac theo | hidy tai cuoc | phan, thoi gian, dia
phan cong hop khi duoc diém.
phén cong
2.5 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | K& hoach duoc xay
dung k& hoach cong
tac cua t6 chuc va
duoc thuc hién theo
ding tién do.
2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puogc quan 1y trwe tiép va kiém Quin ly trye . e ,
duyét két qua béi tiép Cac don vi phoi hgp chinh
T}"chfmg phong/Doi Truong/theo phan |Cac cong chiic | Cae co quan, to chirc, don vi lién
cong. chuyén moén khac | quan.
trong co quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

cong

Truong phong/Po1 Trudng/theo phan |Céac cong chirc chuyén mon khac trong co quan

cong

Trudng phong/Doi1 Trudng/theo phan |Céc cong chirc chuyén mon khac trong co quan

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 co quan

43

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong/1anh dao truc tiép.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop
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Trang thiét bi

May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc,

moi truong lam vige

Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢e dugce giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thuc hién cua Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi chuyén nganh phu hop véi
linh vyc hoat dong cua lyc lugng Quan ly thi truong

Bo6i dudng, chimg
chi

C6 chig chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude ddi véi cong
churc gitr ngach chuyén vién va twong duong.

C6 ching chi ngoai nglr voi trinh do tuong duong bac 3 cua
Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia B
truéng Bo Gido duc va Pao tao.

C6 chtrng chi tin hoc véi trinh do dat chuan k¥ ning sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh ctia Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B truong B Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuin k¥ ning st dung cong nghé
thong tin hodc chung chi tin hoc ng dung tuong duong.

Yéu cau doi véi
cong chtrc du thi
nang ngach

Cong chirc Quan ly thi truong co thoi gian gitr ngach Kiém soat
vién trung cap thi truong tir du 03 nam tr¢ 1€n (khong ké thoi gian
tap su) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang
ngach hodc cong chirc Quan ly thi truong co tong thoi gian vua
gitr ngach tuong duong voi ngach Kiém soat vién trung cap thi
truong va ngach Kiém soat vién trung cip thi truong tu du 03
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap sy), thi phai c6 t6i thiéu 01
nam (du 12 thang) giir ngach Kiém soat vién trung cap thi truong.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chidp hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan

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

Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha ning doan két ndi bod

Pham chat khac.
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Céc yéu cau khac

Nam vitng chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat
ctia Nha nude, quy dinh cta nganh, dia phuong vé cong tac Quan
1y thi trudng va cac linh vuc lién quan.

Nim viing kién thtrc vé chuyén moén nghiép vu cua Quan ly thi
truong; nam ving muc tiéu, d6i twong quan 1y, quy ché cong tac,

cac moi quan hé cong tac cua luc luong Quan 1y thi truong véi to
chtrc, ca nhan c6 lién quan.

C6 kha ning tham gia xay dung va hudng dan thyuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc d6i vé6i luc luong Quan
1y thi truong; c6 kha nang tong hop, tham gia nghién ctru phuc vu
quan ly va xu 1y thong tin quén ly.

Co kha nang xay dung phuong an, ké hoach, cé4c thé loai vin ban
hanh chinh, str dung biéu miu t rong hoat dong kiém tra, xir 1y vi
pham hanh chinh va thyc hi¢n cac bién phap nghi¢p vu cua luc
luong Quan 1y thi truong.

C6 kha nang trién khai cong tac kiém tra, kiém soét thi trudng, to
chtre phdi hop véi cac don vi, ca nhan c6 lién quan; c¢6 kha ning
td chuc lam viée doc 1ap hodc lam viéc nhom; c6 ky ndng soan
thao van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao tham muu, dé
Xuat.

C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban, su dung dugc
ngoai ngir hodc st dung dugc tleng dan toc thleu s6 d6i véi cong
chtrc cong tac & ving déan toc thiéu s theo yéu ciu cua vi tri viée
lam.

7. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

a

SO

u
>

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

DPao durc va ban linh

To chure thyc hién cong viéce

K¥ thuat soan thao van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhoém nang luc
chuyén moén

Kha nang xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha ning tham dinh dé an

Kha nang phdi hop thuc hién

N | W | W W | W | W|W|WwW|WwW|WwW|lw|w|w|

Tu duy chién lugc
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Nhém nang
quan ly

luc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién cong chirc

[\O TN (O R I NS I ) \S)

IL.17. Vi tri viéc 1am: Kiém soat vién trung cip thij trueong

Tén VTVL: Kiém soat vién trung cap

Ma VTVL: SCT.CMNV.17

thi truong

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé
duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong irng

Kiém soét vién Trung cip thi truong

Dia diém lam viéc

Tru s& Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc giao;
Quy ché lam viéc ctua Chi cuc Quan 1y thi truong va cac van,

ban c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc chuyén mon, nghi¢p vu cua lyc lugng Quan ly thi truong, co6 trach
nhiém ho tro, tham gia thuc hién mot s6 nhiém vu trong hoat dong kiém tra cta luc
luong Quan 1y thi trudong theo su phan cong, chi dao cua cap trén tryc tiép hodc thuc
hién churc ndang, nhiém vu cua luc lugng Quan ly thi truong duge phan cong.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, | Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, Tiéu chi danh
m{ing cﬁng két qllfl dau gié hoan thanh
viée ra cong viéc
2.1 | Tham gia xay | 1. Tham gia xay dung vé& noi Xay dyng ké | 1. Cac van ban

dung van ban

dung, trinh tu, tha tuc hoat
dong kiém tra, xir Iy vi pham
hanh chinh va thuc hién cac
bién phap nghié¢p vu cua luc
luong Quan 1y thi trudng;
kién nghi stra d6i, bo sung co
ché, chinh sach, phap luit va
cac bién phap hanh chinh
nham ting cudng quan 1y
nha nudc, dam bao viéc tuan
thu theo phdp luat va nang

hoach trién
khai nhiém
vu

tham gia xay
dung duoc T
bién tap hodc
nguoi chu tri

soan thdo thong
qua, dam bao quy
trinh cong tac va

theo dung ké
hoach vé tién do,
chat lugng.

2. N¢i dung van
ban xdy dung
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cao hiéu qua cong tac kiém
tra, kiém so4t thi truong.

2. Xay dung ké hoach cu thé
dé trién khai nhiém vu quan
Iy thudc chirc nang, nhiém
vu va quyén han cua luc
luong Quan ly thi truong;
xay dung cac phuong an, ké
hoach kiém tra thudc linh
vuc dugc phan cong.

duoc hoan thanh
theo dung tién do
ké hoach, chat
lugng yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.2

Thuyc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

1. Thyc hién quy dinh vé noi
dung, trinh tu, tha tuc hoat
dong kiém tra, xir Iy vi pham
hanh chinh va thuc hién cac
bién phap nghiép vu cua luc
luong Quan 1y thi truong.

2. Truc tiép thuc hién hoat
dong kiém tra va xu 1y vi
pham hanh chinh theo quy
dinh cua phéap luat.

3. Giai quyét theo thim
quyén hodc tham muu trinh
cap c6 tham quyén quyét
dinh x{r 1y cac van dé cu thé
trong hoat dong thuc thi cong
vu; kién nghi véi cép c6 thAm
quyén cic bién phap hanh
chinh dé phong ngira, ngin
chan vi pham.

3. Thuc hién viéc thiét lap,
lwru trit, chuyén giao hd so vu
viéc kiém tra, xur 1y vi pham
hanh chinh va thuc hién cac
bién phap nghiép vu cua luc
luong Quan 1y thi truong;
bdo quan tang vat, phuong
tién vi pham hanh chinh bi
tam gilt, tich thu va gidy
phép, ching chi hanh nghé bi
tam gilr theo quy dinh.

4. Théng ké, tong hop tinh
hinh, bao cao kip thoi viéc
thuc hién hoat dong kiém tra
va xur ly vi pham theo quy
dinh.

S6 vu kiém
tra, xur ly vi
pham hanh
chinh; s ho
SO vu viéc

bam bao quy
trinh cong tac va
theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong, hiéu
qua cong viéc
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2.3 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac co quan, Két qua thyc | Cong viée, nhiém
hign  trong | don vi c6 lién quan trong | hign nhiém | V¢ duoc  giao
hoat ~ dong | thyc thi cong vu vu duoc dam | thong sudt, tao
chuyén mon, bao chét | dugc moi quan h¢
nghi¢p vu luong, tién | cONg tac tich cyc

do theo dung quy
ché, quy dinh
phéi hop cong
tac.

2.4 | Thuchién ché | Puogc tham dy cac cude hop | ¥ kién tham | Dw hop dung
do hoi hop lién quan dén cong tac theo | gia tai cugc | thanh phan, thoi

phén cong hop khi duoc | gian, dia diém.
phén cong

7.5 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Ké hoach duoc
tuan cua ca nhan XAy du’rlg trén co

so ndi dung ké
hoach cong tac
cua to chuc va
duoc thuc hién
theo dung tién dg.

2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puogc quan 1y trwe tiép va kiém Quain ly trye . e ]

duyét két qua béi tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Truéng phong/Doi Trudng/theo phan |Cac cong chuc | Cac co quan, td chire, don vi

cong.

chuyén moén khac | 1jgn quan.
trong co quan

3.2. Bén ngoai

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

cong

Truong phong/Do1 Trudng/theo phan |Cac cong chirc chuyén mon khac trong co quan

cong

Truong phong/Do1 Trudng/theo phan |Cac cong chirc chuyén mon khac trong co quan

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 co quan

43

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chie trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong/lanh dao truc tiép.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet by Tu tai lieu My Fax
May in

Tinh chat cong viéc,

moi truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém
trudc cap trén vé két qua thuc hién cua Chi cuc

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi chuyén nganh phu hop
vo1 linh vuc hoat dong cua lyc luong Quan 1y thi truong

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc dbi voi
cong churc gitr ngach chuyén vién va twong duong.

C6 ching chi ngoai ngit v61i trinh do twong duong bac 3 cua
Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta
B9 truong Bo Gido duc va Pao tao.

C6 chimg chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuan k¥ nang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh cua Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B9
truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh chuan k¥
nang st dung cong nghé thong tin hodc chig chi tin hoc tng
dung tuwong duong.

Yéu cau doi voi
cong chuc du thi
nang ngach

Cong chirc Quan ly thi truong c6 thoi gian gitr ngach Kiém
soat vién trung cap thi truong tur du 03 nam tro 1én (khong ké
thoi gian tap su) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding
ky du thi ndng ngach hoac cong chitc Quan ly thi truong co
tong thoi gian vira giit ngach twong dwong véi ngach Kiém
soat vién trung cp thi trudng va ngach Kiém soat vién trung
cap thi truong tir du 03 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap
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sw), thi phai co t6i thleu 01 ndm (du 12 thang) gitt ngach
Kiém soét vién trung cap thi truong.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh cta co quan

Tinh than gréch nhi¢ém cao v4i cong vige voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe
Piém tinh, can than

Kha nang doan két ndi bod

Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

Nam vitng chi truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap
luat ctia Nha nudc, quy dinh cta nganh, dia phuong vé cong
tac Quan 1y thi truong va cac linh vuc lién quan.

Nam ving klen thire vé chuyén mon nghiép vu cua Quéan ly
thi truong; nim viing muc tiéu, dbi twong quan 1y, quy ché
cong tac, cac mbi quan hé cong tac cua lyc lwong Quan 1y thi
truong vai to chirc, ca nhan co lién quan.

C6 kha niang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché
dd, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc ddi véi luc
lwong Quan 1y thi trudng; c6 kha ning tong hop, tham gia
nghién ctru phuc vu quan ly va xu ly thong tin quan 1y.

C06 kha nang xay dyng phuong an, ké hoach, cac thé loai van
ban hanh chinh, st dung biéu mau t rong hoat dong kiém tra,
xur 1y vi pham hanh chinh va thyc hién céc bién phap nghiép
vu cua lyc luong Quan 1y thi truong.

Co6 kha nang trién khai cong tac kiém tra, kiém soat thi
truong, t6 chirc phdi hop véi cac don vi, ca nhan 6 lién quan;
c6 kha nang t6 chirc 1am viée doc lap hoac lam viéc nhom;
¢6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc
giao tham muu, dé xuat.

Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, su dung
duogc ngoai ngit hoic st dung dugc tiéng dan toc thiéu sd d01
v6i cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap dd
e Dao duc va ban linh 3
Nhém ning luc| ® T6 chirc thuc hién cong viée 3
chung e KyJ thuét soan thao van ban 3
e Giao tiép tmg xur 3




158

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngi

Nhom nang lyc
chuyén mon

Kha nang xay dung van ban

Kha niang huéng dan thuc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha nang tham dinh dé an

Kha ning phdi hop thyc hién

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién cong chirc

NN W W W | W | W| W | WwW|Ww

I1.18. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh tham mwu tong hop vé chuyén nganh

hop vé chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén vién chinh tham muwu tong

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.18

Ngay bat dau thyc hién: K& tir khi
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu

twong ung:

Ngach coéng chirc | Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc: | Tru s6 S& Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thudng Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong | Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
viéc lién quan: chinh sach vé k& hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé 4n vé ké hoach phat trlen kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh, linh
vuc thude pham vi quan ly; chu tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon

theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cic cdng viéc Muyc tiéu, Két qui | Tiu chi dénh gia
TT . . N < dau ra hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu the vide
2.1 | Xay dung quy | - Tham gia nghién ctru,

ché, quy dinh,
ké hoach,
chuong trinh,
dé an, du an.

xdy dung céac chién
lvge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua
nganh, Iinh vuc ké
hoach phat trién kinh té
- x4 hoi, dau tu phat
trién nganh, linh vuc
pham vi quan 1y, cu thé:
- Tham gia xay dung
cac van ban vé chién
luge, ké hoach phat
trién nganh, linh vuc 5
nim va hiang nim, quy
hoach; chién luogc huy
dong von dau tu phat
trién, ké hoach dau tu
cong trung han va hang
nam; chu truong dau tu
cac chuong trinh muc
tiéu quéc gia, cac
chuong trinh muc ti€u
(néu co);

- Tham gia xay dung du
thao cac van ban, quyét
dinh, chi thi, thong tu va
cac van ban khac thudc
chic nang nhiém vy
dugc giao.

- Tham gia xay dung ké
hoach dau tu cong trung
han va hing nim; danh
muc cac chuong trinh,
dy 4n wu tién thu hat vén
dau tu nude ngodi, von
ODA, vén vay uu dai;
cac dg an quan trong
quéc gia; danh muc du
an st dung vén ngan
sach nha nudc va cac
ngudn von dau tu cong

Chuong trinh, ké
hoach, dé€ an... duoc
ban hanh.

Cac van ban duoc
cap co tham quyén
thong qua.
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TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két qua
daura

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong
viée

khac theo quy dinh cua
phép luat.

- Tham gia du kién
phuong 4n phan bo chi
tiét ké hoach dau tu
cong trung han va hang
ndm cho nganh, linh
vuc thudc pham vi quan
ly; gidm sat hi¢u qua st
dung vén dau tu cong
ngudn ngan sach nha
nudc.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh cia Trung
wong; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé 4an thudc nganh,
linh vuc ké hoach va
dau tu.

- Té chue, hudng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché d6, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu;
dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké hoach va
dau tu.

- Tham gia t6 chirc cac
chuyén d& bdi dudng
nghiép wvu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh,
linh vuc ké hoach va
dau tu.

1. Van ban, tai licu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thot gian va
bao dam chét luong
theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cic noi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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 céo
viéc thyc hién cic quy
dinh cua trung uong;

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
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Cic cdng viéc Muc tiéu, Két qua | Tiéu chi danh gia

TT < dau ra hoan thanh cong
Maéng cong viéc Cong viéc cu thé vide

chién luoc, quy hoach, ké dang thoi han quy

hoach, chinh  sach, dinh.

chuong trinh, dy an, dé 2. Noi dung bao

an cua nganh, linh vuc ké cdo, danh gia co dé

hoach va déu tu. xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc cﬁp
¢6 tham quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop ¥ cac quy NoO1 dung tham gia
dinh cac van | dinh ctua trung uong; thaim dinh, gép ¥
ban. tham gia tham dinh, gop dugc hoan thanh

y cac chién luoc, quy theo dting ké hoach,
hoach, ké hoach, chinh chét luong do
sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.
an, dé an cua nganh,
linh vuc ké hoach va
dau tu.

2.5 | Thyc hién cac | -Chu tri hodc tham gia bam bdo quy trinh

hoat
chuyén
nghiép vu.

dong
mon,

td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém wvu duoc
phan cong, cu thé:

- Thuc hién xay dung ké
hoach dau tur cong trung
han va hang nim; danh
muc cac chuong trinh,
du an uwu tién thu hut
von dau tu nudc ngoai,
vén ODA, vén vay uu
dai; danh muc du an st
dung v6n ngan sach nha
nudc va cac ngudn von
dau tu cong khac theo
quy dinh cua phép luat.
- Thuc hién téng hop
phan bd chi tiét ké
hoach von ngan sach
nha nudc trung han va
hang nam.

- Thuc hién bao céo tinh
hinh thuc hién ké hoach
dau tu cong trung han

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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Cic cdng viéc Muc tiéu, Két qua | Tiéu chi danh gia
TT < dau ra hoan thanh cong
Maéng cong viéc Cong viéc cu thé vide
va hang nim, chuong
trinh muc tiéu quéc gia.
- Thyc hién thdm dinh
cac du 4n dau tu khac
theo quy dinh cua phép
luat vé dau tu.
- Theo doi, quan 1y hoat
dong dau tu theo hinh
thic ddi tac cong tu
(PPP) cua nganh, linh
vuc theo doi.
- Xé4c dinh nhu cau du
trit  qubc gia thudc
nganh, linh vuc theo
dai.
- Thyc hién vé quan ly
dir liéu qudc gia thude
nganh, linh vuc theo
dai.
- Cac nhiém vu khac
theo chirc nang nhiém
vu cua co quan.
- Xay dung van ban
huéng dan, tra 1oi co
tinh chat su vu.
2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi 1. Cong viéc,
hién. lién quan tham muu nhiém vy dugc giao
hoach dinh va thuc thi thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén dugc mdi quan hé
nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién
dugc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop Tham du déy du,
nhiém vu | lién quan dén linh vuc chuan bi tai liéu va
chung, hoi hop. [ chuyén moén ¢ trong va v kién phat biéu
ngoai don vi theo phan theo yéu cau.
cong.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Xay dung, thuc

nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

hién ké hoach theo
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Cac cong viéc

Muc tiéu, Két qua | Tiéu chi danh gia

TT . . N < dau ra hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu the vige
dang ke hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vy
dugc giao.
2.9 | Thyc hién céc nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc Cac don vi phdi hep
tiep trong don vi chinh

- Thu truong co quan, don vi.
- Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon | Cac co quan, don vi ¢co
khéc trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong
c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu thuoc 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, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

49 Puoc kién nghi stra d6i, bod sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cudng quan ly nha nudc.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
| nhiém vu duogc giao.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip

trén

S. Pieu kién lam viéc

Noi dung Picéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
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Tu tai ligu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéce, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
mo6i truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh: kinh té, k§
thuat, tai chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh hoac nganh, chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng, | Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc dbi véi

chung chi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cng viée, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

Pham chat - Co6 y thirc bao mat thong tin cao.

c4 nhan - Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong vigce.

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

Cac yé€u cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia 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 thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ ndng xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an

thude linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co ky nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi€p vu vé nganh,

linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thut xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chire thye hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Tﬁ:fhiizg Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi chiic nang,

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co quan
su dung vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cdc van

\ A L 2T 2-
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam) 3
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
, oA oA s 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning I tha nang k1§£n tra vice thu’c’hlgn cdc van 7.3
A ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
chuyén mon -
Kha nang tham dinh, goép y cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cia vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom nang luc Z
1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan 1y nguon lyc 1-2

Phat trién nhan vién
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I1.19.Vi tri viéc lam: Chuyén vién tham muu tong hop vé chuyén nganh

chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén vién tham muu tong hop vé

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.19

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi
Quye¢ét dinh phé duyét co6 hi¢u

twong wrng:

Ngach chuyén vién

Chuyén vién va tuong duong

Dia diem lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thudng Kiét, phuong

Yén Bai, tinh Lao Cai.

lién quan:

Quy trinh cong viéc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé nghiép vu théng ké; xay
dung, sira d6i phuong an diéu tra nham nang cao chat luong sb
lidu thong ké; danh gia chit lvong thong tin thdng ké; phén tich,
du bao thong tin thong ké theo nganh linh vic pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé théng ké; xay dung, sua doi phuong an diéu tra nham ning cao chat
luong sO liéu thong ké; danh gia chat luong thong tin théng ké; phan tich, du bao thong
tin thong ké theo nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chirc trién khai thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

an.

Xay dung van
ban quy pham
phép luat,
chién lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cta nganh, linh vic théng
ké thudc pham vi quan 1y, cu thé:

- Tham gia xdy dung phuong an diéu
tra thong ké, ché do bao cao théng ké
va nhitng cong viéc khac lién quan
dén phuong phap théng ké thudc linh
vuc dugc phan cong.

- Tham gia xdy dung cac chuong
trinh, ké hoach trién khai nghiép vu
théng ké thudc linh vuc phu trach.

- T chirc hodc tham gia xay dung cac
van ban phap quy, cac van ban hop tac
quéc té vé thong ké, bién soan céc tai
liéu hudng dan nghiép vu thong ké
thudc nganh hodac linh vyc dugc phan
cong.

Céac van ban dugc cap
c6 tham quyén thong
qua.

ban.

2.2 | Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van

- Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung uong;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
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TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
thudc nganh, linh vuc thdng ké.

- T chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phéap dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua
quan 1y vé nganh, linh vuc thong ké.
- Tham gia t6 churc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vyc
thong ke.

theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong vi¢c gidng
day.

23

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

Tham gia t6 chtrc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cta trung wong;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyuc thng ké.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dtng ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia y
kién cac van
ban.

Tham gia gép ¥ cac quy dinh cta trung
wong; tham gia tham dinh, gop ¥ cac
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc thong ké.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Truc tiép thu thap hoac td chuc thu
thap thong tin thong ké qua béo cdo
thdng ké, diéu tra thong ké, khai thac
ho so ding ky hanh chinh va qua céc
hinh thirc khéc lién quan dén cong tac
thong ké.

- T6 chire hodc truc tiép bién soan cac
béo cao thdng ké dinh ky, bao cdo
phan tich théng ké kinh té - xi hoi
nhiéu nam, cac san pham théng ké
khac thudc pham vi phu trach.

- Xir 1y, tong hop thong tin thong ké;
bién soan bao cao thong ké va cac san
pham théng ké khac theo chuyén
nganh va linh vuc dugc giao.

- Pho bién, luu giit va hé théng hoa
thong tin théng ké thudc pham vi
dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.
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TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- T6 chirc hudng dan, theo ddi, kiém
tra don ddc céac co quan, td chire, don
vi, hd gia dinh va c4 nhan lién quan
thuc hién viéc cung cap thong tin thong
ké kinh té - x3 hoi theo quy dinh cua
Luat Théng ké va cac van ban phap
quy khac

2.6

Phéi 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 vyc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat 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 mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

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

Puoge quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Thu truéng co quan, don vi.

- Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thong ké thudc
pham vi quan ly ctia don vi.

- 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
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cédo 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.
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Puoc kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap

42 |, . 3. . 1 LA
hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nude.
43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu duogc giao.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc clia thong tin phuc
' vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap
| trén
5. Picu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuéan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mirc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: kinh té, ky
thuat, tai chinh, ludt, chinh sach cong, cong nghé thong tin hodc
nganh, chuyén nganh dao tao phu hop vai vi tri vi¢c lam.

Boi dudng, C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuée doi voi
ching chi cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém |- Co du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
chuyén vién.
- Tuyét doi trung thanh, tin teéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap the, phdi hop cong
2 p tac tot.
Pha}m cAhat - C¢6 y thurc bao mat thong tin cao.
ca nhan

- Trung thyc, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

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

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg cha truong, xay dung quy trinh noi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Nhém ndng Quan hé phdi hop 2-3
lyc chung Phu hop véi chire ndng,

nhiém vu cua co quan
st dung vi tri viéc lam
duoc cap cé tham quyén

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin phé duyét.
Kha ndng tham muu xay dung cdc van
\ o 2 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
f s , o e a1y 2-3
Nhom nang lyc | ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)
chuyén moén Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin 2.3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2.3

(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang I Quan 1}'2 su‘thay d6i 1-2
quan Iy Ra fluy,et dln}’l 1-2
Quan 1y nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

I1.20. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy dau tu

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé diu tw

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.20

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi
Quyeét dinh phé duyé¢t ¢6 hi¢u

Ngach cong chirc
tuwong ung:

Chuyén vién va twong duong

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Coéng Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét, phuong

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién

nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé ké hoach phat trlen kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh, linh
vuc thugc pham vi quan 1y; chu tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung quy
ché, quy dinh,

ké hoach, | lugc, quy hoach, ké
chuong trinh, | hoach, chinh  sach,
dé an, du an. chuong trinh, dy an, dé
an quan trong cua
nganh, linh vuc ké

- Tham gia nghién cuu,
xdy dung céac chién

hoach phat trién kinh té
- xa hoi, dau tu phat

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
thong qua.
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TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két qua
daura

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

trién nganh, linh wvuc
pham vi quan 1y, cu thé:
- Tham gia xay dung
cac van ban vé chién
luoc, ké hoach phat
trién nganh, linh vyuc 5
niam va hang nam, quy
hoach; chién lwgc huy
dong von dau tu phat
trién, ké hoach dau tu
cong trung han va hang
niam; chu truong dau tu
cac chuong trinh muc
tiéu qudc gia, cac
chuong trinh muc ti€u
(néu co);

- Tham gia xay dung du
thao cac van ban, quyét
dinh, chi thi, thong tu va
cac van ban khac thudc
chitc ndng nhiém wvu
dugc giao.

- Tham gia xay dung ké
hoach dau tu cong trung
han va hﬁng nam; danh
myc cac chuong trinh,
dy an uu tién thu huat Von
dau tu nudc ngoai, von
ODA, vbn vay uu dai;
cac dg an quan trong
quéc gia; danh muc du
an st dung vén ngan
sach nha nudc va cac
ngudn von dau tu cong
khéac theo quy dinh cua
phép luat.

- Tham gia du kién
phuong an phan bd chi
tiét ké hoach dau tu
cong trung han va hang
nam cho nganh, Ilinh
vuc thudc pham vi quan
ly; gidm sat hi¢u qua su
dung von dau tu cong

Chuong trinh, ké
hoach, d€ an... duoc
ban hanh.
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TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két qua
daura

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

ngudén ngan sich nha
nudc.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh cta Trung
wong; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an thudc nganh,
linh vuc ké hoach va
dau tu.

- T chire, huéng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché d0, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu;
dé xuat cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké hoach va
dau tu.

- Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh,
linh vuc ké hoach va
dau tu.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chét luong
theo yéu cdu cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic nodi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé cac to
churc, ca nhan khac
hiéu, trién khai
duogc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
vi€c giang day.

23

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

Tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua trung uong;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy 4n, dé
an cua nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu.

1. Van ban bdo cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy
dinh cua trung uong;
tham gia tham dinh, gép

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
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Cic cdng viéc Muc tiéu, Két qua | Tiéu chi danh gia
TT . . N < diu ra hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu the vige
y cac chién luoc, quy theo dting ké hoach,
hoach, ké hoach, chinh chit luong do
sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.
an, dé 4n cua nganh,
linh vuc ké hoach va
déu tu.
2.5 | Thyc hién céc | -Chu tri hoac tham gia bam bdo quy trinh

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

td chtrc trién khai thuc
hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thuc hién xay dung ké
hoach déu tu cong trung
han va hﬁng nam; danh
muc cac chuong trinh,
du an uu tién thu hut
von dau tu nudc ngoai,
vén ODA, vén vay uu
dai; danh muc du an st
dung von ngan sach nha
nude va cac ngudn von
dau tu cong khac theo
quy dinh cua phép luat.
- Thuc hién tong hop
phan bd chi tiét ké
hoach vén ngan sach
nha nudc trung han va
hang nam.

- Thuc hién bao cao tinh
hinh thyc hién ké hoach
dau tu coéng trung han
va hang nam, chwong
trinh muc tiéu quéc gia.
- Thyc hién thdm dinh
cac du 4n dau tu khac
theo quy dinh cua phép
luat vé dau tu.

- Theo do1, quan 1y hoat
dong dau tu theo hinh
thic ddi tac cong tu
(PPP) cua nganh, linh
vuc theo doi.

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi€u qua cong
viéc.
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Cic cdng viéc Muc tiéu, Két qua | Tiéu chi danh gia
TT < dau ra hoan thanh cong
Maéng cong viéc Cong viéc cu thé vide
- Xac dinh nhu cau du
trit  qudc gia thudc
nganh, linh vuc theo
dai.
- Thyc hién vé quan ly
dir liéu qudc gia thudce
nganh, linh vuc theo
dai.
- Cac nhiém vu khac
theo chuc nang nhiém
vu cua co quan.
- Xay dung van ban
huéng dan, tra 1oi co
tinh chat su vu.
2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi 1. Cong viéc,
hién. lién quan tham muu nhiém vy dugc giao
hoach dinh va thuc thi thong subt, tao
chinh sach lién quan dén dugc mdi quan hé
nganh, linh vuc nhiém vu cong tac phat trién
dugc phan cong. hi€u qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop Tham dy day du,
nhiém vu | lién quan dén linh vuc chuén bi tai liéu va
chung, hoi hop. [ chuyén mén ¢ trong va v kién phat biéu
ngoai don vi theo phéan theo yéu cau.
cong.
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac Xay dung, thuc
nim, quy, thang, tuan cua ca nhan. hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vy
dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep

chinh
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- Thu truéng co quan, don vi. Cac cong chirc chuyén moén | Cac co quan, don vi ¢
- Lanh dao truc tiép. khéc trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

Bén chéit quan hé
c6 quan h¢ chinh 1 :

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

Céc co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu thuoc pham vi quan 1y ctia don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
49 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc.
43 DPuoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phyc
' vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip
| trén
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban Iam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
mdi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chic
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mitrc d0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién
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6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh: kinh té, k§
thuat, tai chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh hoac nganh, chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, | Co chimg chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nuéc dbi véi

chung chi cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chat - Co6 y thirc bao mat thong tin cao.

c4 nhan - Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic..

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién cuu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vj tri viée lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang Dao duc va ban linh 2-3
luc chung T6 chirc thye hién cong viéc 2-3
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép g xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi chiic nang,

nhiém vu cua co quan
su dung vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cac van

\ A L 2T 2-
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam) 3
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
, oA A SN 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Nhém ning lic tha nang k1§£n tra vice thuc’hlgAn cdc van 7.3
A ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
chuyén mon -
Khé nang tham dinh, goép y cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ndng thuyc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cuia vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhom nang luc X o
Y 1 Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

I1.21.Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan 1y diu tw

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.21

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi
Quye¢ét dinh phé duyét c¢o hiu luc

Ngach cong
twong ung:

chue

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Try s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thudng Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh v€ cong tac quan 1y tai chinh,
tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach, dinh muc,
ti€u chuan, ché d6 chi ti€u tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach,
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diéu hanh, quyét toan ngan sach nganh, linh vuc thuéc pham vi

quan ly.

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 xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du 4n, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh mirc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach thudc linh vic pham vi quan 1y; chi tri, to chuc trién khai
thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat,
chién lugc, quy

hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an quan trong ctia nganh, linh vuc ké
hoach phat trién kinh té - x3 hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc quan ly
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
ban, co ché, chinh séach, dinh murc,
tiéu chuén, ché d¢ chi tiéu tai chinh;
thuc hién cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach thudc
nganh, linh vuc thudc pham vi quan
1y.

Céc van ban dugc cp co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia Trung vong;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an thudc nganh, linh vuyc tai chinh.

- T chire, huéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc tai chinh.
- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé& nganh, linh
vuc tai chinh.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dtng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

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

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,

kiém tra, phan tich, d4nh gia va béao
cdo viéc thyuc hi¢n cac quy dinh cua
trung wong; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N6i dung béo cao, danh
gia co d¢ xuét kip thoi,
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Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT 2 X A en
Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc tai | diing ké hoach, dugc cép
chinh. c6 thAm quyén phé duyét.
24 Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua Noi dung tham gia gép ¥
., trung wong; tham gia tham dinh, gop | dugc hoan thanh theo
Tham gia 'y ;s - & X , X %
Kidn che vin y cac chle’n luqc, quy hoach, ‘ke ding ke hoacl‘a,' chett ‘
ban. hoach, chinh sach, chuong trmh., du qung do ngudi chu tri
an, d€ an ctia nganh, linh vyc tai giao.
chinh.
2.5 Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién | Pam bao quy trinh cong
khai thuc hién céc hoat dong chuyén | tdc va theo ding ké
mon, nghiép vu theo nhi¢m vu dugc | hoach vé tién d0, chat
phan cong, cu thé: luong va hi¢u qué cong
- Ra soat Ké hoach tai chinh giai viée.
doan trudc da lap.
- Xay dung du toan thu, chi hang
nam va ké hoach tai chinh giai doan
tiép theo.
Thuc hién cac | - Bdo caova kiém tra két qua phan
hoat dong bd, giao dy toan thu, chi hang nam.
chuyén mon, - Biéu chinh du toan thu, chi hang
nghiép vu. nam: Ch tri téng hop két qua tham
dinh diéu chinh dy toén thu, chi
hang nam cua don vi.
- Tong hop, bao cao t6 chirc thuc
hién dy toan thu, chi hang nam.
- Chu tri bao cao tinh hinh thyc hién
cong khai dy todn hang nam.
- Tong hop, bao cao to chirc thuc
hién dy toan thu, chi hang nam.
- Quyét toan hang nam cua don vi.
2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi dugc giao thong subt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh | dugc mbi quan hé cong
vuc nhiém vy dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duogc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | linh vue chuyén mén ¢ trong va ngoai | bi tai lidu va ¥ kién phat

chung, hoi h(,)p..

don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.
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T Cac cong viée Tiéu chi danh gid hoan
Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cia ca nhan. hoach theo dung ke
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop truc Ciac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh
- Thu trudng co quan, don vi. Céc cong chirc chuyén mon | Cac co quan, don vi ¢
- Lanh dao truc tiép. khac trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

Ban chit quan hé
c6 quan hé¢ chinh 1 j

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nganh, linh vyec tai chinh thudc | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
pham vi quan ly cta don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké, tong hop.
- 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.

49 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
| nhiém vu duogc giao.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cla théng tin phuc
' vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip

trén

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bj Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
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May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to chic

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Miic do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoidc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, | Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc dbi véi
chung chi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém | - Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé ngach

chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.
- Tuyét d6i 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 v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chat - Co y thirc bao mat thong tin cao.

c4 nhan - Trung thuc, th'fmg thén, kién dinh, biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong vigce.

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

Cac y€u cau
khac

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

- C6 kha nang cuy thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg cha truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ki ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cu,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chire thye hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép tmg xir 2-3
I\llirlgrélhﬁizg Quan hé phéi hop 2-3

Phu hop v6i chiic nang,
nhiém vu cua co quan
sur dung Vi tri qviéc le‘l}n
St dung cong nghé thong tin dugc cap co tham quyén
phé duyét.

Str dung ngoai ngir

Kha nang tham muu xay dung cac van

\ A -G 2-
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 3
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
, o b a1y 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
. < Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
Nhém nang luc \ " A 2-3
N A ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
chuyén mon -
Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang lyc T
. Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan 1y nguodn luc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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I1.21.Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tong hop

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNYV .22

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach
tuwong

cong chirc

ung:

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thudng Kiét, phudng

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc trién
khai thuc hi¢n cac nhi€ém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi dénh gid hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 .. Tham gia chi dao xay dung, theo ddi,

Tham gia xay A A ia A .
> don doc viéc thuc hién chuong trinh
dung van ban N . A1 A
, | cong tac thudc linh vuc dugc phan . A ,
quy pham phéap | . 1y .| Chuong trinh cong tac
PRI cong theo doi; chu tri hodc tham gia NPV S
luat, chién A VI thuc hién dung tién do.
lToe. au x@y dung dy thao van ban quy pham Cone tac bio vé chinh tri
hos ,hqk}i phap luat, cac bdo cao, dé an, du an, A().n];gA a{; aOAVbe,C n hr‘!
hOaCh, E, h chuong trinh theo sy phan cong cua | 19! 9> Da0 Ve 1m&at nha
s i g don i pad o qan don
> . N ~ , 5 A u
trinh. dé 4n gdu Tham gia thyc hién cong tac bao vé Hefiien cunlg quy din
An ’ > | chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha
) nudc cua co quan, don vi.
2.2 . x . | Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc | Bao dam ding tién do, ké
Huéngdanva | .x 5. .. A oAy N £
2 . tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi | hoach, thoi gian, chat
trién khai thuc | . . , 1 1 N S
A o lanh dao xem xé&t, chi dao xur ly nhiing | lugng theo yéu cau cua
hién cac van L ex A 1~ R f SR
ban van dé thudc linh vuc cong tac dugc | cap trén.
’ phan cong.

2.3 | Kiém tra, so Phdi hop t6 chuc so két, tong két, | Vin ban bao cdo két qua
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao | kiém tra dugc thyc hién
viéc thuc hién | cao viéc thyc hién linh vuc dugc phan | ding thoi han quy dinh.
cac van ban. cong theo doi

2.4 ., L, . Noi dung th ia gop ¥
Tham giay Tham gia gop y cac Chuong trinh o1 Gung thath g1a gop ¥

A o N . NN dugc hoan thanh theo
kién céc van cong tac, Chuong trinh 1am viéc cua , X X
, - . N dang ké hoach, chat lugng
ban. Lanh dao khi dugc phan cong s
do ngudi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham gia t6 churc trién khai thuc bam bao quy trinh cong

hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, taic va theo dang ké
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Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT 3 A oA A oA R ) A ia
Maing cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m vu dugc phan | hoach vé tién do, chét
nghiép vu. cong. luong va hi€u qua cong

viéc.

2.6 1. Cong viéc, nhi€ém vu

dugc giao thong sudt, tao
‘. ., . dugc mbi quan hé con
Phoi hop véi cac don vi lién quan thc phit trcilén hicu qu%
Phoi hop thuyc | tham muu hoach dinh va thuc thi i
A . L oa £ A . cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh .. Z.
vuc nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop
i i o ’ duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lié€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vy linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai | bi tai li¢u va y kién phat
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach l:heo . dur}g ke

. O hoach cong tac cua don
thang, tuan cua ca nhan. ) NP
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y true tiép va Quan hé phéi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi tiep trong don vi chinh

- Thu trudng co quan, don vi. | Cac cdng chirc chuyén mon | Cac co quan, don vi ¢o

- Lanh dao truc tiép. khéc trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong
c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chue, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac tong
hop thudc pham vi quéan ly ctia 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.

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.
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49 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cudng quan 1y nha nudc.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
" | vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip
| trén

S. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kkién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh Quan trj -
quan ly; Quan tri nhan lyc; Luat, Hanh chinh, Kinh té, K¥ thuat, Khoa
hoc cong nghé...; nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop
Vo1 vi tri viéc lam.

Kién thuc bo tro

C6 chug chi bdi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha nuéc doi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, 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 v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
Pham chat tac tot.
¢4 nhan - C¢ y thure bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha ning doan két noi bo.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic..

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luit cia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc 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 cdc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-5
T chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép g xir 2-3
I\fﬁgfhii“gg Quan hé phdi hop 23
Phu hgp véi chitc nang,

St dung ngoai ngit nhi€ém vu cua co quan

st dung vi tri viéc lam
duoc cap c6 thdm quyén

Str dung cong nghé thong tin

phé duyét.
Kha ndng tham muu xdy dung cdc van
\ o R 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Nhoém ning luc | Kha ning hudng dan thuc hién cac vin 7.3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 2.3

ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban
2 A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
N | Quan Iy sy thay d6i 2-3
Nhom na .
o f‘an‘?’ Y€ I Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y nguodn lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

I1.23. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV .23

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi
Quyeét dinh phé duyét ¢6 hi¢u luc

Ngach
twong urng:

cong chirc

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién
khai thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy
an.

TT >
Maéng cong viéc Cong viéc cu the

2.1 Th . Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
d am gla ]);?y don doc viéc thuc hién chuong trinh
ung }\l/an EEI, cong tac thudc linh vuc dugc phéan
quAy p arAn phap cong theo doi; chu tri hodc tham gia
luat, chién A s e 1
. xay dung du thdo van bap quy pham
Uoe, quy phap luat, cac bao cédo, dé an, du an,
hoach, ké

chuong trinh theo sy phan cong cua
lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tdc bao vé
chinh tri no1 by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thue hién ding tién do.
Cong tac bao v¢ chinh tri
ndi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh
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Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT > A oA A oA R ) P 10
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c

2.2 . x . | Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc | Bao dam ding tién do, ké
Hudongdanva | .x 5. ... XA N X

2 . tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi | hoach, thoi gian, chat
trién khai thuc | . . , 1 1 N S
A lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhitng | luong theo y€u cau cua
hién cac van L ax A 1e R f IS
ban van dé thudc linh vuc cong tac duogc | cap trén.
' phén cong.

2.3 | Kiém tra, so Phéi hop to chirc so két, tong két, | Van ban bao cdo két qua
két, tong ket kiém tra, phan tich, danh gia va bédo [ ki€m tra dugc thyc hién
viéc thuc hién | cao viéc thuc hién linh vuc dugc phan | ding thoi han quy dinh.
cac van ban. cong theo doi

24 Tham giay Tham gia gop y cac Chuong trinh Noi dung ‘tham gla gop ¥

N R . \ \ A duoc hoan thanh theo
kién cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc ctua , F X
X ~ . A A dang ke hoach, chat lugng
ban. Lanh dao khi dugc phan cong e d s
do ngudi chu tri giao.
2.5 Thyc hién cac | Tham gia t6 chure trién khai thuc f?am b‘ao quy tr1r}h con%
o A A A A tac va theo dung ké
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, A Lk N Z
R o - . R hoach vé tién do, chat
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan NN . A
= ~ lugng va hi€u qua cong
nghiép vu. cong. N
viéc.
2.6 1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
£ e . dugec mdi quan hé con
Phoi hop véi cac don vi lién quan thc. phét trcilén hieu qug
Phoi1 hop thuc | tham muu hoach dinh va thyc thi i
A . L ea £ A . cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh n £
vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
: i o duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du céac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | bi tai lieu va y kién phat
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung, thuc hién ké

A \ A 1A Ao , hoach th i ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, 0dc . ©0 . dur}g ©
. A hoach cong tac cua don
thang, tuan ctia ca nhan. . NP
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puwoc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Thu truéng co quan, don vi.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi

Céc co quan, don vi c6
lién quan.
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- Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

Bén chit quan hé
c6 quan h¢ chinh 1 :

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac tong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
hop thudc pham vi quan 1y ctia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién béo 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.

49 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc.

43 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phyc
’ vu cho nhi¢m vu duogc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip
| trén

S. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban Iam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién
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6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh Quan tri -
quan ly; Quan tri nhan lyc; Luat, Hanh chinh, Kinh té, K¥ thuat, Khoa
hoc cong nghé...; nganh hodc chuyén nganh dao tao khéac phu hop
Vo1 vi tri viéc lam.

Kién thurc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuéc ddi voi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
- Tuyét ddi trung thanh, tin teéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
Pham chat - Co6 y thirc bao mat thong tin cao.
c4 nhan - Trung thyc, thang thin, kién dinh, biét lang nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic..

Cac yé€u cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu ctua don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dtrc va ban linh 3-5
T6 chire thye hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép tmg xir 2-3
I\llirlgrélhﬁizg Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi chiic nang,

nhi¢m vu cua co quan
st dung vi tri viéc lam
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cac van

\ A -G 2-
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 3
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
, o e a1y 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
. < Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
Nhoém nang luc \ - A 2-3
N ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
chuyén mon -
Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang lyc . <
. 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan 1y nguodn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

I1.24. Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh vé ing dung cong ngh¢ thong tin va

chuyén doi so

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé img dung
cong nghé thong tin va chuyén doi sb

Ma VTVL: SCT.CMNV.24

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi
Quyét dinh phé duyét co6 hi¢u luc.

Ngach cong
twong ung

chire Chuyén vién chinh
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Tru s S& Cong Thuong, sé 165, duong Ly Thudng
Kiét, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Dia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh Cong Thuong, cta tinh hién
hanh vé linh vuc Cong Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia dé xuat xay dung cac quy ché, quy dinh cia co quan vé truyén
thong, thong tin theo quy dinh; t6 chirc trién khai thyc hién nhiém vu truyén thong

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, ) hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé viée

viée )

2.1 | Xay dung | Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham | Du thdo van ban
quy  ché, | muu xay dung vin ban phép luat; chién | duoc xay dung kip
quy dinh, ké lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, thoi, phu hop voi
hoach, chuong trinh, du an, dé an quan trong thuc té, ding quy
chuong linh vuc cong nghé thong tin (bao gdm: | dinh cua phap luat.
trinh, dé an, cong nghi¢p cong nghé thong tin, tng
dy &n dung cong ngh¢ thong tin, chuyen d01

s0); chii tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang viéc dugc phan cong.

2.2 | Huéng dan 1. Van ban, tai liéu
va trién khai dugc ban hanh
thuc  hién dung tién 4o, ké
cac van ban hoach, thoi gian va

1. Tham gia xdy dung huéng dan trién
khai thyc hién nhiém vu vé cong nghé
thong tin.

2. T chirc trién khai thyc hién {mg
dung cong ngh¢ thong tin, chuyén doi
sO cua cac co quan theo quy dinh.

3. Bé xuat giai phap nang cao hiéu qua
cia ung dung cong ngh¢ thong tin,
chuyén doi sé.

bao dam chat luong
theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cic noi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé céac to
chure, ca nhan khac
hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
3. Thuc hién nhiém
vu dung tién do,
dam  bao  chat
luong.




194

23

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiémtra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hi¢n cac quy dinh, ké hoach,
dé an, du an vé: ung dung cong nghé
thong tin, phat trién Chinh phu dién tir,
Chinh phu s6 cua cac b, nganh, dia
phuong ; Tham dinh, kiém tra, danh gia
viéc xay dung, td chirc trién khai céc
chuong trinh, ké hoach

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh

2. Noi dung bdo
cao, danh gia co dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.

24

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon,

nghiép vu

1. V& tng dung cong nghé thong tin:
Xay dung, quan 1y, duy tri khung kién
truc chinh phu dién tr Viét Nam, Chinh
pha sé Viét Nam; Huéng din vé ciu
trc, bd cuc, yéu cau ky thuat ddi vai
Cong thong tin dién tir; Panh gia cac
san pham, giai phap tmg dung cong
nghé thong tin, chuyén doi sé phuc vu
phat trién Chinh phu dién ttr, Chinh phi
sO; quan ly, giam sat hiéu qua, mic do
cung cap, str dung théng tin ciaco quan
nha nudc trén moi truong mang; Nghién
ctru, tO chuc trién khai cac nhiém vu
thiic ddy, phat trién chuyén do6i s6 va do
thi thong minh,; Tham dinh vé muc tiéu,
ky thuat, cong ngh¢, quy mo, giai phap,
két qua du an, nhiém vu Gng dung
CNTT; tham dinh thiét ké co s¢ du an
theo quy dinh cua phap luat; Thong ke,
thu thap, tong hop s liéu, phan tich, du
bao v€ tmg dung cong ngh¢ thong tin,
phat trién Chinh phu dién tir, Chinh phu
s6, chuyén d6i s6; Hop tac qudc té trong
linh vuc tmg dung cong nghé thong tin,
phat trién Chinh phu dién tt, Chinh phi
s6, chuyén doi sé quc gia.

2. V& chuyén d6i sb (bao gdm: chinh
phu sd, kinh té s, xa hoi s6): Piéu phbi
hoat dong phéi hop lién nganh gitra cac
b0, nganh, dia phuong dé thuc hién cac
chu truong, chién luogc, co ché, chinh
sach tao moi truong phap ly, thuc day
chuyen doi s6; Thuc day phat trién, sir
dung nén tang s6; Két ndi, tich hop, chia
sé dir liéu qua nén tang tich hop, chia sé
dir liéu quéc gia; quan tri dir li€u 30,
quan tri chia sé, khai thac dir liéu sb
trong co quan nha nudc; gidm sat viéc

- Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

- No6i dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
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thuc hién céc hoat dong quan tri dir li¢u
50, két ndi, chia sé, khai thac dit liéu sé
trong co quan nha nudc; thu thap, cong
bd, quan 1y dir lidu sb; banh gia, xép
hang muc do chuyen ddi s cua céc bo,
ngémh dia phuong va cua

qudc gia; Xay dung, quan ly va van
hanh nén tang so, cong dir licu s6; HO
trg, thuc ddy chuyén doi sd doanh
nghiép; xay dung cac tai liéu dao tao,
huéng dan chuyén doi s6; trién khai cac
khoa dao tao, tap huin vé ky nang s,
chuyén ddi sé cho doanh nghiép; Xac
dinh chi s6 danh gia mirc d6 chuyén do6i
s6 doanh nghiép phuc vu cho cac doanh
nghi¢p trén ca nudc; Thyce hién cac hoat
dong hd tro xuc tién dau tu, xuc tién
thuong mai, phat trién thi truong kinh té
s6; Thuc day phat trién cong dan sd;
nang cao nhan thirc s, pho bién kién
thirc s6, dao tao k¥ ning sd cho ngudi
dan; ho trg, thuc dy hinh thanh h¢ sinh
thai cac nén tang 50, dich vu s6 phuc vu
phat trién xa hoi sb.

2.5| Phdi  hop | Phéi hop véi cac co quan don vi thuoe | | Cong viéc,
thuc hién. va truc thudc, cac co quan, don vi bén | phism vy duoc giao
ngoai dé thyc hi¢n cong tic truyén | thong subt, tao
thong, thong tin vé hoat dong cia co | quoc mdi quan hé
quan.. cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat chat
lugng, theo ding

tién do ké hoach.
2.6 | Thuc hién | Tham du cic cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
nhiém  vu | linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai | chuan bi tai liéu, du
chung, h¢i | don vitheo phan cong hop déng thanh
hop phén thoi gian, dia
diém quy dinh va y

kién phat biéu theo
yéu cau.
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2.7 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, Xay dung, thuc
thang, tuan cua ca nhan. hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu
duoc giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Du’g’c quan ly true tiép va Qual} hé phéi hop truc
kiem duyét két qua boi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- G1dm doc So

- Ph6 Gidm doc S¢ Céc cong chirc chuyén | Cac co quan, to chire, don vi
- Chanh Vian phong mon khéc trong don vi. | thudc co lién quan.
- Phé Chanh Van phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

cua don vi.

chinh
Cac co quan, td chtrc, don vi c6 | - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, | - Cung céap cic thong tin theo yéu cau.
linh vuc thuc pham vi quan ly | _ Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién bo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

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

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

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
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Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chic
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

trude cp trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chét

Nhoém yéu cau

Yé&u cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én; cé trinh d chuyén moén, nghi€p vu
nganh, chuyén nhanh: May tinh; cong ngh¢ thong tin; Cong nghé
ky thuat dién, dién tur va vién thong

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban

- Str dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai nglt Vi¢t Nam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

Phim chit ca

nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
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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
dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude
¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xtr 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 chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

7. Yéu céu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lue cu thé 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
Nhém  nang  lye | _ Giag tidp img xu 23
chung .
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngi Theo
, R A LA } quy
- Str dung cong nghé thong tin dinh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
, < - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhom ndng luc A Lo T
A nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén ~ : .
- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi€n cdc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning thdm dinh, gép ycac vin ban (theo 2-3

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
thom’ nang lue - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3

I1.25. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé ing dung cong nghé thong tin va chuyén déi
i)

Ma VTVL: SCT.CMNV.25

Tén VIVL: Chuyén vién vé ing dung cong — -
nghé thong tin va chuyén doi so Ngay bat dau thyc hi¢n: Ké tir khi
Quy¢ét dinh phé duyé¢t c6 hiéu luc

Ngach cong chirc Chuyén vién va tuong duong
tuwong irng

Pia diém lam viée: | Truso So Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thudng Kiét,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong Céc quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat
viéc lién quan: cua Nha nudc, cua nganh Cong Thuong, cta tinh hi¢n
hanh vé linh vuc Cong Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia dé xuat xdy dung cac quy ché, quy dinh cta co quan vé truyén
thong, thong tin theo quy dinh; t6 chire trién khai thyc hién nhiém vu truyén thong

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhi¢m vy, ) hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé viée
viée

2.1 | Xay dung Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham Du thao van ban

quy  ché, | muu xay dung vin ban phép luat; chién | duoc xay dung kip
quy dinh, ké lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, thoi, phu hop voi
hoach, chuong trinh, du an, dé an quan trong thuc té, ding quy
chuong linh vuc cong nghé thong tin (bao gdm: | dinh cua phap luat.

cong nghi¢p cong ngh¢ thong tin, ung
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trinh, dé an,
du an

dung cong ngh¢ thong tin, chuyen 601
s0); chit tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang viéc dugc phan cong.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc  hién
cac van ban

1. Tham gia xay dung huéng dan trién
khai thyc hién nhiém vu vé cong nghé
thong tin.

2. T6 chirc trién khai thyc hién {mng
dung cong nghé thong tin, chuyén doi
sO cua cac co quan theo quy dinh.

3. Pé xuat giai phap nang cao hiéu qua
cua ung dung cong nghé thong tin,
chuyén doi so.

1. Van ban, tai li€u
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cAu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé céac to
chure, ca nhan khac
hiéu, trién Kkhai
duoc va dat két qua.
3. Thuc hién nhiém
vu dung tién do,
dam  bao  chat
luong.

23

Kiém tra, so
két, tong két
viec  thuc
hién cac van
ban

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiémtra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hi¢n cac quy dinh, ké hoach,
dé an, du 4n vé: ung dung cong nghé
thong tin, phat trién Chinh phu dién tu,
Chinh phu s6 cua cac bo, nganh, dia
phuong ; Tham dinh, kiém tra, danh gia
viéc xay dung, t6 chirc trién khai cac
chuong trinh, ké hoach

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

2. Noi dung bao
cao, danh gia co dé
xut kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon,

nghi¢p vu

1. V& tng dung cong nghé thong tin:
Xay dung, quan 1y, duy tri khung kién
tric chinh phu dién tir Viét Nam, Chinh
phii s6 Viét Nam; Hudng dan vé céu
tric, bd cuc, yéu ciu ky thuat ddi voi
Cong thong tin dién tir; Panh gia cac
san pham, giai phap tmg dung cong
ngh¢ thong tin, chuyén d6i s6 phuc vu
phat trién Chinh phu dién ttr, Chinh phi
s6; quan 1y, giam sat hiéu qua, mtc do
cung cp, sir dung thong tin ciaco quan
nha nudc trén moi trudng mang; Nghién
clru, t6 chtrc trién khai cac nhiém vu
thuc day, phat trién chuyén ddi s6 va do

- Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

- No6i dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.
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thi théng minh; Tham dinh vé muc tiéu,
ky thuat, cong ngh¢, quy mo, giai phap,
két qua dy an, nhiém vy Ung dung
CNTT; tham dinh thiét ké co s& du én
theo quy dinh ctia phap luat; Thong ke,
thu thap, téng hop s6 lidu, phan tich, du
bao vé ung dung cong ngh¢ thong tin,
phat trién Chinh phu dién tir, Chinh phu
s6, chuyén d6i s6; Hop tac quéc té trong
linh vuc tng dung cong nghé thong tin,
phat trién Chinh phu dién tir, Chinh phu
50, chuyén d6i s6 qudc gia.

2. V& chuyén d6i s6 (bao gdm: chinh
phu sd, kinh té s, xa hoi s6): Piéu phoi
hoat dong phdi hop lién nganh giira cac
b0, nganh, dia phuong dé thyc hién cac
chu truong, chién luge, co ché, chinh
sach tao moi truong phap 1y, thuc day
chuyen doi sb; Thuc day phat trién, st
dung nén tang so Két ndi, tich hop, chia
sé dir liu qua nén tang tich hop, chia sé
dir liéu quéc gia; quan tri dir li€u $0,
quan tri chia sé, khai thac dir liéu sb
trong co quan nha nudc; gidm sat viéc
thuc hién céc hoat dong quan tri dir li¢u
50, két néi, chia s¢, khai thac dir liéu sb
trong co quan nha nudc; thu thap, cong
bd, quan 1y dir lidu sb; banh gia, xép
hang muc do chuyen ddi s cua céc bo,
nga‘mh dia phuong va cua

qudc gia; Xay dung, quan ly va van
hanh nén tang s6, cong dir liéu s6; HO
trg, thuc ddy chuyén doi sd doanh
nghiép; xay dung cac tai liéu dao tao,
huéng dan chuyén déi sé; trlen khai cac
khoa dao tao, tap huén vé k¥ nang s,
chuyén d01 s6 cho doanh nghiép; Xac
dinh chi s6 danh gia murc do chuyén doi
s6 doanh nghiép phuc vu cho cac doanh
nghi¢p trén ca nudc; Thyc hién cac hoat
dong hd tro xuc tién dau tu, xtc tién
thuong mai, phét trién thi truong kinh té
s6; Thuc day phat trién cong dan sd;
nang cao nhan thirc sb, pho bién kién
thirc s6, dao tao k¥ ning sd cho ngudi
dan; ho trg, thac dy hinh thanh h¢ sinh
thai cac nén tang 50, dich vu s6 phuc vu
phat trién xa hoi sb.
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2.5| Phéi  hop
thuc hién.

Phéi hop véi cic co quan don vi thudc 1. Cong viéc,
va truc thudc, cac co quan, don vi bén | phiém vu duoce giao
ngoai dé thuc hié‘n cong tac truyén thong sudt, tao
thong, thong tin vé hoat dong cua co duoc mbi quan hé
quan.. cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phoi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.6 | Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du,
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai chudn bj tai liéu, dy
don vi theo phan cong hop dﬁng thanh
phén, thoi gian, dia
diém quy dinh va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.7 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, Xay dung, thuc

thang, tun cta c nhan. hién ké hoach theo

dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu
duoc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi ti€p trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

- Giam dbc S&
- Ph6 Giam ddc S&
- Chanh Van phong

- Ph6 Chanh Van phong

Céc cong chuc chuyén | Cac co quan, to chuc, don vi
mon khac trong don vi. | thudc cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, td chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé
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cua don vi.

Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, | - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
linh vyc thudéc pham vi quan ly

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thyce hién bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 DPuoc cung cép

vu duoc giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.4 .
vu cho nhiém v

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d xac thuc cua thong tin phuc

u duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc

, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

moi trudong 1am viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phidm chit

Nhoém yéu cau

Yé&u cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1€n; cé trinh d§ chuyén moén, nghiép vu
nganh, chuyén nhanh: May tinh; cong ngh¢ thong tin; Cong nghé
ky thuat dién, dién tr va vién thong

Kién thtrc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n.
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- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban

- Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh dd twong duong bac 3 khung
nang lyc ngoai nglt Viét Nam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca
nhan

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

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
dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phép nghién
clru, to chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam

7. Yéu cau vé nang luc
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Nhoém nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chtre thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém  nang luc | _Gjaq tiép tng xtr 1-2
chung =
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Sur dung ngoai ngit Theo
, A A LA . quy
- Str dung cong nghé thong tin dinh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 1.2

(theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc

chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n céc van ban 1-2

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 1-2
nhi€m vy cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp ycac vin ban (theo 1-2
nhi€m vy cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom “ndng -~ lue " o vét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

I1.26. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh

5 Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.26
Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cai cach hanh

chinh Ngay bat dau thyc hién: K& tir khi
Quye¢t dinh phé duyét co6 hiéu

Ngach cong chirc | Chuyén vién chinh va twong duong
tuwong ung:

Pia diém lam viéc: Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thudng Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cdng viée | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc
lién quan: thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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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 vin ban quy pham phap
luat, du 4n, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

Tham gia nghién cuu,
x4y dung chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong
vé cai cach hanh chinh.

Chuong trinh,
Ké hoach, Dé
an, Quyét dinh
duoc ban hanh

Cac van ban dugc cap
c6 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 céc
quy dinh ctia Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban
phap luét cua Quéc hdi,
Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong
vé cai cach hanh chinh.
2. Tb che, hudng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché do, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu;
dé xuét cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh
chinh.

3. Tham gia t6 chirc cic
chuyén d& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé& cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh,
linh vuc hoac cua dia

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chte 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong vi¢c giang
day.
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TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

phuong vé cai cach hanh
chinh.

23

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

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy
dinh cua B0 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap
luat coa Qudc hoi, Uy
ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy an, dé
an cuia nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

1. Vn ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo cao,
danh gia c6 dé& xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy
dinh cia B0 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phua, Thu tudéng
Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh
chinh.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to
chtrc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén
moén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan
cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lvong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phédi hop véi cac don vi
lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhi¢m vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
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T Cic cong vige Muyc tiéu, két | Tigu chi danh gis hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé qua daura thanh cong viéc
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tien do k& hoach.
A T.?am du car cuec hop Tham duy day duo,
Thuc hién | lién quan dén linh vuc PRIV
AR N N . chuan bi tai liéu va y
2.7 | nhiém vu [ chuyén moén & trong va £ 1A
n > : n kién phat biéu theo
chung, hdi hop. | ngoai don vi theo phan Al A
cong. yéu cau.
Ké hoach cong tac
o Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac duoc xay dung va thuc
" | nam, quy, thang, tuan cia ca nhan. hién theo dling tién d9o,
dam bao chat luong.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puwoge quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Céc co quan, don vi c6

- Thu truong co quan, don vi.
- Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtc chuyén mén
khéc trong don vi

lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc céi cach hanh
chinh thudc pham vi quan ly cua don vi.

- 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
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.

Pugc kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap

42 | . 3. . 1 LA
hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nude.
43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
| nhi€ém vu duogc giao.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao.
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Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

4.5 N
tren.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
mdi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mitrc d0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudce cap trén vé két qua thuc hi¢n

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh Luat, Ky

Trinh d§ dao tao | thuat, Cong ngh¢ thong tin, quan tri nhan lgc, kinh té; nganh hodc

chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi voi

chting chi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chat - Co y thirc bao mat thong tin cao.

c4 nhan - Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic

Cac yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
duogc giao.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

« C6 kha ning cu thé hoa va to6 chuc thyc hién hidu qua cic chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cu,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

Pao dtrc va ban linh 2-3

T6 chirc thye hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom 13 Giao tiép tmg xir 2-3

o6m nang %
hé phoi h 2-3
lyc chung Quan h¢ phot hop .

Phu hop véi chic nang,
Str dung ngoai ngir nhiém vu ctia co quan sur
dl;mg Vi triqviéc lém duoc
cap c¢6 tham quyén phé

St dung cong ngh¢ thong tin duyét.

Nhoém nang luc
chuyén mon

Khéa ning tham muu xay dung cac van

\ " -G 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin

, D e a1y 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin

\ - P A 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2.3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Tu duy chién lugc 1-2
Hém ndne | Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom qnan’g He Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 1-2
Phat trién nhéan vién 1-2

II. 27.Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cii cach hanh chinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé cii cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.27

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi
Quye¢t dinh phé duyét co hiu luc

Ngach
twong

cong churc

ung:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thuong Kiét, phuong

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc

thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

Tham gia nghién cuu,
xay dung chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong
vé cai cach hanh chinh.

Chuong trinh,
Ké hoach, Dé
an, Quyét dinh
duoc ban hanh

Céc van ban duoc cap
co6 tham quyén thong
qua.

2.2

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy
dinh cua B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap
luat coa Qudc hoi, Uy
ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh;
chién luogc, quy hoach, ké

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi
chu tri giao.
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Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

sach,

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lvong va hiéu qua
cong viéc.

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

Tham du déy du,
chuén bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va thuc
hién theo dung tién do,
dam bao chét luong.

Cac cong viéc
TT ”
Mang cong viéc Cong viéc cu thé
hoach,  chinh
chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh
chinh.
Chu tri hodc tham gia to
Thuc hién cac | chuc trién khai thuc hién
23 hoat dong | cac hoat dong chuyén
' chuyén mon, [ moén, nghi€p wvu theo
nghiép vu. nhiém vu dugc phan
cong.
Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu
Phdi hop thuc | hoach dinh va thuc thi
2.4 " ; L 1A X
hién. chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.
Tham du cac cudc hop
Thuc hién | lién quan dén linh vuc
2.5 | nhiém vu | chuyén mon ¢ trong va
chung, hdi hop. | ngoai don vi theo phan
cong.
26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
" | nam, quy, thang, tuan cia ca nhan.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé¢ phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Thu truong co quan, don vi.
- Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Ban, b§, nganh, dia phwong

Bén chit quan hé
¢6 quan h¢ chinh 1 :

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Cac co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh
chinh thudc pham vi quan ly cta don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
49 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc.
43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc
“" | vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip
| trén.
5. Picu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong Vviéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mirc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién
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6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh Luat, K§
thuat, Cong ngh¢ thong tin, quan tri nhan lyc, kinh t€; nganh hoac
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, | Co ching chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi

chung chi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cng viée, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

Pham chat - Co6 y thirc bao mat thong tin cao.

c4 nhan - Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong vigce.

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

Cac yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu ctua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky ndng xu ly 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 véan dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién curu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
Iinh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang

bao dtrc va ban linh 1-2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
lyc chung Tb chirc thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop véi chic nang,
Str dung ngoai ngir nhiém vu ctia co quan s
dl,_mg vi trivviéc lz‘lrp duoc
] . . cap c6 tham quyén phé
Str dung cong nghé thong tin duyét.
Kha ndng tham muu xdy dung cdc van 12
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thyc hién cac van 12
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
, . Kha nang kiém tra viéc thyc hién cc van
Nhom nang lyc \ " SR 1-2
N R ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon -
Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban
2 A 1y 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 1-2
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
N | Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom na .
om f‘an‘?’ ye Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguodn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

I1.28. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé t6 chirc can bd

» oz Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV .28
Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé to chirc

can b Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chire [ Chuyén vién chinh va tuong duong
tuwong ung:

Pia diém lam viéc: Tru s S& Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thudng Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cdng viée | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc
lién quan: thi chinh sach vé quan 1y nguén nhan luc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, d& an vé& quan 1y ngudn nhan lyc; chu tri, to chuc 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 cong viéc Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gia
TT < qua du ra hoan thanh cong
Maéng cong viéc Cong viéc cu the viée
1. Tham gia nghién
ciru, xay dung cac
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan,
dé 4n quan trong cia
nganh, linh vuc hoac )
vé quan 1y nguon nhan | Cac quyét
luc. dinh quy dinh
2. Chil tri nghién cir, Cllll‘.ff nang,
Tham muu xay | *@Y dl,rr}g cac van ba}n nhg‘;m Cg;'l .| Cac van ban duge
2.1 dung quy dinh chi it EhiAm : d% cap c6 thim quyén
van ban huéng dan thi hanh, [ €M VU, GC thong qua.
quy dinh ctia Bang, van an’to chire, bo
ban phéap luat ctia Qubc | May> VTVL...
hoi, Uy ban Thuong vu duge  thong
Qudc hoi, Chinh phu; | 942
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, deé
an quan trong cua
nganh, linh vyc veé
quan 1y ngudn nhin
luec.
1. Chu tri hoic tham 1. Van ban, tai liéu
gia hudng dan trién dugc  ban hanh
khai thyc hién cac quy dung tién do, ke
dinh cia B§ Chinh tri, hoach, thoi gian va
Ban Bi thu; vin ban bao dam chat luong
Hudng dan va p h?ip 71u£1t cua Quéc thAeo }’ Su cdu cua
22 | trién khai thye | N1 Uy ban Thuong cap tren
hién cic van Bén vu Quoc hoi, Chinh 2. Truyén dat dqu
i phu, Thu tuéng Chinh cac ndi dung vé
phu, Bo, nganh; chién nghi¢p vu theo
luge, quy hoach, ké phan cong dé cac to
hoach, chinh sach, ch}'rc, ca npén khac
chuong trinh, du an, hiéu, trien khai
dé 4n cua nganh, linh duoc va dat két qua.
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TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

vuc vé quan 1y nguon
nhan lyec.

2. T6 chuc, hudng
dan, theo dai viéc thuc
hién ché do, chinh
sach  chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh,
linh vyc vé quan ly
ngudn nhén lyec.

3. Chu tri hoac tham
gia t chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh séch cua nganh,
linh vyc vé quan ly
ngudn nhan lyc.

3. Pugc co quan, t0
chuc l6p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Chu tri hodc tham gia
t6 chic so két, téng
két, kiém tra, phan
tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua BO
Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban
Thuong vy Qubc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an,
dé an cua nganh, linh
vuc vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién
dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac
quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban

No6i dung tham gia
gbép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng
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TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an,
dé 4an lién quan dén
nganh, linh vuc vé
quan 1y ngudén nhan
luc.

do nguoi cha tri
giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don
vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc
nhiém vy dugc phan
cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao duge mdi
quan hé cong tac
phat trién hiu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Chu tri, tham du cac
cudc hop chuyén mon
dugc phan cong.

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

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
ctua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Puwoge quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Cic don vi phdi hop

Quan ly truec tiép chinh

Cong chirc duge phan cong | Cac co quan, don vi ¢6

Lanh dao tryc tiép quan 1y truc tiép hodc theo | lién quan.

mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong

Ban chit quan hé
c6 quan hé¢ chinh 1 :

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong | - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén cong tdc quan ly nguon nhan | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lyc thudc pham vi quan ly cua co quan, don | thuc hién cong viéc chuyén mon.

V1. - Lay thong tin théng ké, tong hop.
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
49 Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phép luat va cac bién phap
" | hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nude.
43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
| nhiém vu duogc giao.
4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Picu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
mdi truong lam vige Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to chic
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mutrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén veé két qua thuc hién
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6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh Luat, K§
thuat, Cong ngh¢ thong tin, quan tri nhan lyc, kinh t€; nganh hoac
chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viéc lam.

B6i dudng,
ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Cé thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09 nam trd
1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cip co s tré 1én ma co quan st dung coéng chirc duge giao chu tri
nghién ciru, xay dyng di dugc cap co thim quyén ban hanh hodc
nghiém thu.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Co y thlrc bao mat thong tin cao.

Trung thuyc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hidu qua cic chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hu(mg 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 thirc vé& phuong phap nghlen cuu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co ky nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi€p vu vé nganh,

linh vuec.

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Pao dtrc va ban linh 3-4

T6 chirc thye hién cong viéc 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4

L Giao tiép tmg xir 3-4
Nhom nang Quan hé phéi hop 3-4

lyc chung
Phu hgp v6i chitc nang,

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co quan
st dung vi tri viéc lam
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

» Kha nang tham muu xay dung cac van

ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam) 34
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
, A P 34
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
Nhom nang lyc | van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 3-4
chuyén mon lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 3.4
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cuia vi tri 3-4
viéc 1am)
Tu duy chién lugc 2-3
X | Quan 1y su thay dbi 2-3
Nhom nang luc .
, g ) Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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I1.29.Vi tri viéc am: Chuyén vién vé to chirc can bd

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé to
chirc can bo

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV .29

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc.

Ngach cong chirc
twong urng:

Chuyén vién

Dia
viéc:

diem lam

- Chi cyc Quan 1y thi truong.

-Tru s& S& Coéng Thuong, sé 165, duong Ly Thuong Kiét,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé t6 chic by may

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n vé td chirc bo may; chu tri, t6 chure 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

Muc tiéu, Két qua

Nhiém vu

Cong viéc cu thé

dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luét, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

Tham gia nghién
ciu, xay dung cac
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc
vé to chirc bd may.

Chuong trinh, K&
hoach, D¢ an...
duoc ban hanh.

Céc chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an
dugc cdp c6 thim
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 chién luoc,
quy  hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an ctia nganh, linh
vuc vé to chic bd
may.

2. To chitc, hudng
dan, theo ddi viée
thuc hién ché dd,
chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac t6 chie,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc,
hi€u quéa quan 1y cua
nganh, linh vyc vé to
chtrc bd may.

3. Tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi
dudng nghi¢p wvu,
phé6  bién  kinh
nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua
nganh, linh vyc vé to
chtrc by may.

3. Puoc co quan, t0
chtrc 16p dao tao, boi

dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy
dinh ciaa Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc
héi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu,
Bo, nganh; chién
lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh
vuc vé td chuc bod
may.

1. Van ban bdo cdo
két qua kiém tra
dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. No6i dung béo cao,
danh giad c6 dé xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ céc
quy dinh chién luoc,
quy  hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén
nganh, linh vuc vé to
chirc bo may.

NoOi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.5

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

Chua tri hoac tham
gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chit luong
va hi€u qua cong
viéc.

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 vuc nhiém wvu
dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mbi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phbi
hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc
hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon
O trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du déy du,
chuén bi tai liéu va y
kién phét biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Xay dung, thyc hién
theo ding ké hoach
cong tac cua don vi,
co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1-

Bén trong

Puge quan ly trye tiép
va kiem duyét ket qua

bai

truc tiép trong

Quan hé phéi hop

don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

tac.

Cong chuc duge phan
cong quan ly tryc tiép
hodc theo mang cong

quan.

Céc co quan, don vi co lién

3.2-

Bén ngoai




225

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chuc bd
may thudc pham vi quan ly cuia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké.

- Thyc hién bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Tham gia y ki€én vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 vu dugce giao theo quy dinh.

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu Kkién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1é€n voi nganh hodc chuyén nganh Luét,
K¥ thuat, Cong ngh¢ thong tin, quan tri nhan luc, kinh té; nganh
hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bo tro

C6 ching chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nude
do6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong
tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhi¢ém cao véi cong viée, voi tap the, phoi
hop cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac
chu trrong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nude ¢ linh vuc céng 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 chue nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huong trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc 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 thure, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang lue Cap do
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Dbao dirc va ban linh 2-3
T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Nhom ning lye | Quan hé phoi hop 2-3
chung Phu hop v6i
Str dung ngoai ngir churc nang,
nhiém vu cua co

quan str dung vi
tri viéc lam duoc

Str dung cong nghé thong tin cp c6 thim

quyén phé duyét
Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 2-3
Kha niing huéng dan thue hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2-3
chuyén mén Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
Khé' nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 7.3
nghi¢p vu
Tu duy chién luge 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nérll}% luc quan Ra quyét dinh 12
Quan 1y nguodn luc 1-2
Phét trién doi ngil 1-2

I1.30. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua, khen thwéng

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.30

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng Ngay b&t dau thuc hién: K& tr khi

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc | Chuyén vién
twong urng:

Pia diém lam viéc: Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, dudng Ly Thudng Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cdng viéc | Cic vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
lién quan: thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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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 vin ban quy pham phap
luat, du an, dé 4n vé thi dua, khen thuong; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham muu xay
dung
van ban

Tham gia nghién ctru,
xdy dyng cac chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé
thi dua, khen thudng.

Cac van ban
duoc ban hanh.

Cac van ban duoc
cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac
quy dinh cua trung
wong; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, d& 4n cua nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé thi dua, khen
thudng.

2. T6 chirc, hudng dan,
theo doi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu;
dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan 1y cua
nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé thi
dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé& bdi dudng
nghi¢p wvu, phé bién
kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc
thi chinh siach cua
nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé thi
dua, khen thuong.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng
theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé cac to
chure, ca nhan khac
hiéu, trién khai
dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to
chtic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day.

23

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
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Cac cong viéc

Muc tiéu, Két

Tiéu chi danh gia

TT N N 2 i d hoan thanh cd
Maing cong viéc Cong viéc cu the qua daura oan Viaél; cong
viéc thuc hién [ bao cao viéc thuc hién dugc thyc hién dung
cac van ban. cac quy dinh cua trung thot han quy dinh.

uong; chién lugc, quy 2. N6i dung béo cdo,
hoach, ké hoach, chinh danh gia c6 dé xuat
sach, chuong trinh, dy kip thoi, dung ke
an, dé an cua nganh, hoach, dugc cap cé
linh vuc hoac cua dia thAim quyén phé
phuong vé thi dua, khen duyét.
thudng.
Tham gia tham dinh, Noi dung tham gia
Tham gia thim gop y cdc c’hu’otrlg trinh, tham dmb, gp ¥
2.4 | dinh, gop ¥ cac dl;I an, dé an lién quan duoc hoan, thanh
' Lo dén nganh, linh wvuc theo ding ké hoach,
van ban. . e A %
hodc cua dia phuong vé chat luong do
thi dua, khen thudng. nguoi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia t6 bam bao quy trinh
Thuc hién cac | chirc trién khai thuc cong tac va theo
hoat dong [ hiéen cac hoat dong ding ké hoach vé

2.5 R R R R A A an £
chuyén mon, [ chuyén moén, nghiép vu tién dg, chat luong
nghiép vu. theo nhiém wvu duoc va hi¢u qua cong

phan cong. viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
Phoi hop véi cac don vi sudt, tao duoc moi
lién quan tham muu quan hé cong tac
Phéi hop thuc ho,a_tch d;lnh va Athu’c thi phat trién hiéu qua

2.6 hién chinh sach lién quan cao.

o dén nganh, linh wvuc 2.N061 dung phoi hop
nhiém vu duogc phan duoc hoan thanh dat
cong. chat luong, theo

ding tién do ke
hoach.
| Tham du cdc cudc hop Tham du diy di,
Thuc hién | lién quan dén linh vuc 2 e e oA

o - N . chuan bi tai liéu va

2.7 | nhiém vu | chuyén moén & trong va X 1A

n > . N y kién phat biéu
chung, hdi hop. | ngoai don vi theo phan A A
S theo yéu cau.
cong.
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding

o Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ké hoach cong tac

" | nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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3.1. Bén trong
Puogc quan Iy truc tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
- Thu truong co quan, don vi. Céc cong chuc chuyén moén | Cac co quan, don vi ¢
- Lanh dao truc tiép. khac trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong

c6 quan hé chinh Ban chat quan he

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké, tong hop.

- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen
thudng thugc pham vi quan ly cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
49 Puoc kién nghi stra o1, bd sung co ché, chinh sach, phép luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cudng quan ly nha nudc.
43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
| trén.
5. Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
mdi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chic
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mitrc d0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién
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6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoidc chuyén nganh dao tao phu

Trinh d§ dao tao 1 A s
hop voi linh vuc cong tac.
- Co chung chi boi dudng kién thue, ky nang quan Iy nha nude doi
A gon v61 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
B6i dudng, N o oz N Y T
. ; - V@ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngtt hodc tiéng dan tdc thiéu so6 dap ting
chting chi n 2 S s \ .
theo ti€u chuan chung cta cic van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri vi€c lam.
- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
Pham chat - Coy thire bao mat thong tin cao.
ca nhan - Trung thyc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thim 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 cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy 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 cu,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thuge linh vyc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vure;

c¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,

linh vuec.

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

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban linh 1-2
Nhom nang T4 chire thuc hién cong viéc 1-2
lyc chung Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2




232

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Quan hé phdi hop 1-2
Phu hop véi chirc nang,
St dune neoai ne nhiém vu cua co quan
g Ngoal ng s dung Vi tri qviéc lém
dugc cap co6 tham quyén
Str dung cong nghé thong tin phé duyét.
Kha ning tham muu x4y dung cac van 12
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thyc hién cac van 12
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
. Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin
Nhom nang luc , A A 1-2
A ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon —— T AR
Kha nang tham dinh, gbép ¥ céc van ban
2 A SR 1-2
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri 1-2
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
an 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc Quan }i Sy ol
uin 1§ Ra quyét dmh 1-2
q Quan 1y nguodn lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

ii.31.Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé cong tac kiém tra chuyén nganh

tra chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cong tic kiém

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV .31

Ngay bat dau: Ké tir ngdy Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc.

Ngach cong chirc
tuwong ung:

Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

Try s& S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh Cong Thuong, cta tinh hién hanh vé linh vuc Cong
Thuong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chire thuc hién chinh sach, phap
luat va chién lugc vé kiém tra chuyén nganh; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
téng két trong pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phéap luat thong qua cong tac kiém tra chuyén nganh.
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- Tham muu kiém tra cac vu viéc c6 quy md va tinh chat phuc tap trung binh; khi
tién hanh kiém tra phai tuan tha phap luat, chiu trach nhiém trude phap luat va Thu

trudng co quan quan 1y tryc ti€p v€ nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién nhiém vu

trong xay dung va to chirc thuc
hién ké hoach thanh tra, kiém tra
chuyén nganh hang nim; xu 1y
chdng chéo, trung lip giita hoat
dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitra hoat dong cia
cic co quan thanh tra, kiém tra
chuyén nganh

2. Tham muu, tham gia phéi hop
v6i cac co quan, to chic c¢é lién
quan trong qua trinh thuc hién
nhiém vu kiém tra, giam sat hoat
dong doan kiém tra va xir Iy sau
thanh tra.

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuén bi noi dung phuc vu cac hdi
nghi, cudc hop, lam viéc cua cac
co quan Pang, Ban chi dao, bo,
Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan
dan... vé cong tac kiém tra chuyén
nganh khi ¢6 yéu cau.

TT i \ n ‘A
Nhicm vy, Cong viéc thanh cong viée
mang cong viéc )

1 Kiém tra Tham muu, tham gia t6 chirc kiém | Vin ban, bao céo két
tra theo tham quyén do61 voi cadc | qua kiém tra doi voi
nhiém vu ve: cac nd1 dung duoc
- Tinh hinh thi hanh phap luat v& | kiém tra.
linh vuc cong thuong;

- Tinh chinh xé4c, hgp phéap cua
cac két luan va quyét dinh xu 1y
sau thanh tra; viéc thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xtr 1y
veé thanh tra;

- Nhitng n¢i dung khac lién quan
dén linh vuc thanh tra theo churc
nang, nhiém vy, quyén han.

2 Phéi hop thyc | 1. Tham muu, tham gia phdi hgp | 1. Ké hoach thanh tra

dugc ban hanh khong
c6 ndi dung chong
chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.
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2.4 | Thuc hién | 1. Tharp du cac cudc hop lién
nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon
chung, héi | dugc phan cong.
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi,

hop co quan theo quy dinh.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong tac

2.5 , O \ C
thang, tuan cia ca nhan cua don vi va duoc
thuc hi¢n theo, ding
tién do.
2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duoc quan 1y truc tiép va kiém
duyét két qua bdi

Quan 1y tryc tiép Céc don vi phi hop chinh

- Giam dbc S&
- Phé Giam dbc Sé;

phong va theo phan cong.

Cac co quan, td chirc, don
) i ) 5 vi thu¢c S¢ Cong Thuong,
- Chanh, Ph6 Chanh Van co quan lién quan

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi | viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan ly cua don vi. - Léy thong tin dé tong hop bao céo
theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chuc thudc don vi.

4.3 | vi nhiém vu dugc giao.

Duoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham

4.4 | vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc

4.5 | trudng.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
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Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngodi try s& co quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu ciu v@ trinh @9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tréd 1€n nganh, nhém nganh kinh
té; quan 1y kinh té, thwong mai; quan 1y nha nuéc; kinh
doanh va quan ly; luat; cong nghé k¥ thuat; k¥ thuat; quan
1y cong nghiép; moi truong va bao vé moi trudong; Nganh
hodc chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop vdi nganh,
linh vuc cong tac, vi tri viéc lam dam nhié¢m.

Kién thurc bo tro

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu kiém tra chuyén
nganh va tuong duong;

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d¢ twong duong bac 3
khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

D3 c6 thoi gian cong tac thuc tién cac linh vuc nganh cong
thuong, thanh tra, ki€ém tra...

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua Nha nudc,
quydinh cua co quan;

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

- Co y thurc bao mat thong tin cao;
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- Piém tinh, can than;
- Kha nang doan két ni bg;
- Pham chat khac.

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

Céc yéu cau khac

quan, t0 churc;

- Co suc khoe tot.

- C6 kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co

7. Yéu cau veé nang lue

Nhom nang luc Nang luc cy thé Cép do
- Bao duc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lue ;. tiép tmg xur 23
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngt 2-3
- Am hiéu chu truong, dudng !(A)i, chinh sach cua 2-3
bang, phap luat cua Nha nude dé van dung vao hoat
dong thanh tra, giai quyét khiéu nai, to céo, phong,
chong tham nhiing;
- Ndm dugc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh 2-3
Nhém ning luc cua Nha nudc vé quan ly kinh té, van héa, xa hoi;
chuyén mon - Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hdi; 2-3
- Nﬁfll’l’l dugc quy trinh nghiép vu thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; c6 kha nang thuc hi¢n nhi¢m vu 2-3
dugc giao;
- Co6 kha nang phan tich, tong hop, danh gia tinh hinh 3
hoat dong quan 1y & cép co sé.
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
thom,nang e | Ra quyét dinh 1-2
quan ly 8
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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I1.32.Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong tac kiém tra chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén
chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV .32

vién vé cong tac kiém tra — — T
Ngay bat dau: Ké tir ngay Quyét dinh
phé duy¢t c6 hiéu luc.

Ngach coéng chire
twong urng:

Chuyén vién chinh va twong duong.

Pia diém lam viéc:

Tru s¢ S Cong Thuong, sé 165, duong Ly Thuong Kiét, phudng
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudce, cua nganh Cong Thuong, cua tinh hi¢n hanh vé Iinh vuc Cong
Thuong.

1- Muc tiéu vi tri

- Tham muu, tham

viéc lam

gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap

luat va chién luoc vé kiém tra chuyén nganh; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh

sach va phap luat thong

qua cong tac kiém tra chuyén nganh.

- Tham muu kiém tra cac vu viéc co quy mo va tinh chét phuec tap trung binh; khi
tién hanh kiém tra phai tuan thu phap luat, chiu trach nhiém trudc phép luat va Thu
trudng co quan quan ly tryc ti€p v€ nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc thanh cong viéc

1 Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém | Van ban, bdo cdo két
tra theo tham quyén doi voi cac | qua kiém tra doi véi
nhiém vu ve: caic nd1 dung duoc

- Tinh hinh thi hanh phép luat v& | Kiém o2
linh vuc cong thuong;

- Tinh chinh xéc, hop phdp cua
cac két luan va quyét dinh xir 1y
sau thanh tra; viéc thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xu 1y
vé thanh tra;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan
dén linh vuc thanh tra theo churc
nang, nhiém vy, quyén han.
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2 Phéi hop thuc | 1. Tham muu, tham gia phéi hop
hién nhi¢ém vu | trong xay dung va t6 chirc thuc
hién ké hoach thanh tra, kiém tra
chuyén nganh hiang niam; xu 1y
chdng chéo, trung lip giita hoat
dong thanh tra va hoat dong kiém
todn nha nudc, gitra hoat dong ctia
cic co quan thanh tra, kiém tra
chuyén nganh

2. Tham muu, tham gia phdi hop
v6i cac co quan, t6 chic 6 lién
quan trong qua trinh thuc hién
nhiém vu kiém tra, gidm sat hoat
dong doan kiém tra va xu 1y sau
thanh tra.

3. Tham muu, tham gia phéi hop
chuén bi ndi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, lam viéc cua cac
co quan Pang, Ban chi dao, b0,
Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan
dan... vé cong tac klem tra chuyén
nganh khi ¢6 yéu ciu.

1. K& hoach thanh tra
dugc ban hanh khong
c6 ndi dung chong
chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhi¢m vy
dugc giao théng sudt,
tao duoc modi quan h¢
cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2.4 | Thuc hién | 1. Tham du cac cudc hop lién

nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mon
chung, hoi | duoc phan cong.
hop

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

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cﬁu.

X4y dung va thyuce hién ké hoach cong tac nim, quy,

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& noi
dung ké hoach cong tac

2.5 , O , A
thang, tuan cia c4 nhan cua don vi va duoc
thuyc hién theo, ding
tién do.
2.6 Thuyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duoc quan 1y truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan 1y tryc tiép Céc don vi phéi hop chinh

- Giam débc So

- Ph6 Giam déc S¢;

- Chanh, Ph6 Chanh Van
phong va theo phan cong.

Cac co quan, td chuc, don
vi thugec S¢ Cong Thuong,
co quan lién quan
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3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong | - Thu thap cac thong tin cin thiét cho
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi | viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan ly cua don vi. - Lay thong tin dé téng hop bao cao
theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham
4.3 | vi nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc
4.4 | vu cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
4.5 | trudng.

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién
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6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, nhém nganh kinh
té; quan 1y kinh té, thuong mai; quan ly nha nudc; kinh
doanh va quan ly; luat; cong nghé k¥ thuat; ky thuat; quan
1y cong nghi€p; moi trudng va bado v¢ moi truong; Nganh
hodc chuyén nganh khac ¢ lién quan phu hop voi nganh,
linh vuc cong tac, vi tri viéc lam dam nhié¢m.

Kién thuc bo tro

- C6 chtig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nuée dbi voi cong chire ngach chuyén vién va twong
duong

- Cb chung chi bdi dudng nghiép vu kiém tra chuyén
nganh va tuong duong;

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

- Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d¢ twong duong bac 3
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

D3 c6 thoi gian cong tac thuc tién cac linh vuc nganh cong
thuong, thanh tra, ki€ém tra...

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua Nha nudc,
quydinh cua co quan;

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

- Co y thurc bao mat thong tin cao;

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;
- Diém tinh, cén than;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhing giai phap giai quyét cac van
dé thue tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia co
quan, td chuc;

- Co stre khoe tot.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Nang luc cu thé Cép do
- Pao durc va ban Iinh 2-3
Nhom ning lyc | - T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
chung - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xtr 1-2
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- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cua 2-3

Pang, phap luat cia Nha nude dé van dung vao hoat
dong thanh tra, gidi quyét khi€u nai, t0 cao, phong,

chéng tham nhiing;

- Nidm duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh 2-3
cua Nha nudc vé quan ly kinh té, van héa, xa hoi;

Nhom nang luc

chuyén mon - Am hiéu tinh hinh kinh té - x3 hoi; 1-2
- Nam duoc quy trinh nghiép vu thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; c6 kha ning thyc hién nhiém vu 2-3
dugc giao;
- Co6 kha nang phan tich, téng hop, danh gia tinh hinh )3
hoat dong quan ly & cap co so.
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhﬂom,nang e [ Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

I1.33. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tiép cong dan va xir Iy don

ly don

Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong dan va xir

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.33

Ngay bat dau: Ké tir ngdy Quyét dinh
phé duyét c6 hi¢u lyuc.

Ngach cong chire
twong ung:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

Tru s S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép céng dan va xir Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chire thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luge vé tiép cong dan va xu ly don; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat céc giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan va xtr Iy don.
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- Tham muu, tham gia dé xuat va to chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan
va xu ly don.
- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xur ly don, gop phan nang cao hi¢u
Iire, hidu qua quan 1y nha nude; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu
xay dung van
ban

1. Tham muu, tham gia xay dung nghi
quyet cua Hoi dong nhan cap tinh, cap xa,
quyet dinh cua Uy ban nhéan dan cip tinh,
cap x4 vé tiép cong dan va xir 1y don.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién lugc,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, Kké
hoach, dé an, du 4n vé tiép cong dan va xu
ly don; vé td chirc, can bd, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong, hop tac qudc
t&, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai
cach hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac
van ban quy pham phap luat vé tiép cong
dan va xtr 1y don.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién d6, dam
bao chit luong.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phéap
luat vé tiép cong dan va xu 1y don theo
tham quyén ddi véi cac nhiém vu duge néu
tai Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc vé
tiép cong dan va xir Iy don.

Nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chitrc kiém tra theo
tham quyén dbi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép cong
dan va xu ly don;

- Viéc thue hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, t6 chuc, ca nhan c6 thim quyén vé
tiép cong dan va xur 1y don;

- Viéc xay dung va t6 chire thue hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo céo vé cong
tac tiép cong dan va xur 1y don;

- Vi¢c thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cdp co thim
quyen;

Vin ban bao céo két
qua kiém tra ddi véi
cac nd1 dung duogc
kiém tra theo ding
quy dinh.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Ming cong Céng viée cu thé hoan thanh cong vie
viéc U
- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xu 1y don theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han.
2.4 | Tiép cong dan | 1. Tham muu, tham gia t6 chirc tiép cong | Nhiém vu tiép cong
vaxirly don | dan, xir Iy don tai tru so tiép cong dan va | dan, xtr 1y don, theo
dia diém tiép cong dan. doi, don doc duoc
2. Tham muu, tham gia tiép cong dén, xir | hoan thanh, dam bao
Iy don d6i v6i nhitng vu viéc ton dong, phirc | ding phép luat.
tap, kéo dai, vu vi¢c dong nguoi.
3. Tham muu, tham gia theo ddi, don dbe
cac co quan, don vi ¢6 thAm quyén xu ly,
tra 101 vé viéc giai quyét khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh.
2.5 | Tham dinh céc | 1. Tham muu, tham gia tham dinh cac du | Thuc hién ding tién
dé an cong tac thao dé an, du 4 an, chu:ong trlnh cong trinh | d9, ké hoach, thoi
va dao tao cip nha nudc, cip bo vé tiép cong dan va | gian va chat luong
nghi¢p vu xu 1y don. cac nhiém vu duoc
2. Tham muu, tham gia bién soan, xay phan cong.
dung cac tai liu bdi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xtr Iy don; hudng dan nghiép
vu vé tiép cong dan va xir Iy don.
3. Tham muu, tham gia giang day, tap
huan, bdi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xur 1y don.

2.6 | Sokét,tong | 1. Tham muu, tham gia to chtrc thuc hién | Thuc hién dung tién
két viéc thuc | so két, tong két viéc thuc hién chu truong, | 0, ké hoach, thoi
hién cac van | chinh sich ciia Pang, phap luat cia Nha | gian va chat luong

ban nudc; chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n vé | cac nhiém vu duogc
tiép cong dan va xir Iy don. phan cong.
2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién
so két, tong két thyc tién cong tac tiép cong
dan va xu 1y don.
2.7 | Phéi hop thyc | 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac | Cong viée, nhiém vu

hién nhiém vu

co quan, td chirc, c4 nhan co lién quan
trong thuc hién cong tac tiép cong dan va
xu 1y don.

2. Tham muu, tham gia ph6i hop chuan bi
ndi dung phuc vu céc hdi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cdc co quan Dang, Ban chi
dao, Uy ban nhan dan, Hoi dong nhédn
dan... vé cong tac tiép cong dan va xur Iy
don khi c6 yéu cau.

duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong
tac.
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Cac cong viéc o

TT n " Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viée cu thé hoan thanh cong viée

viéc U
2.8 Thuc hién 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du day du,
nhiém vu linh vyc chuyén mon dugc phan cong. ch}lén b1 tai liqéu vay
chung, ho1 hop | 2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co | kién phat biéu theo
quan theo quy dinh. yéu cau.

, Ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, | dugc xay duyng va

2.9 AT T AT s ,
tuan cua ca nhan. thuc hién dam bao

tién dg, chat lugng.

2.10 | Thue hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

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

Puwogc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi
phdi hop chinh

- Thu truong co quan, don vi.
- Cip ph6 Thu truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chuc dugc phan
cong quan ly tryc ti€p hoac
theo mang cong tac.

Céac co quan, don vi cb
lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cong tac tiép cong dan va xir
Iy don thudc pham vi quan ly cta co quan,
don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 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 thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

49 DPuoc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, phap ludt va cac bién phap
’ hanh chinh nhdm tang cuong quan 1y nha nudec.

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

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngodi try s& co quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitic d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot ng,hiép dai hoc tré 1én voi nga‘lr}h hodc chuyén nganh Luat, Luat
kinh t€; Hanh chinh hoc; Kinh t&; K¥ thuat; nganh hodc chuyén
nganh dao tao khéac phu hop voi vi tri viéc lam.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

- V& trinh d tin hoc, ngoai ngit dap tng theo tiéu chuan chung cia
cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 it nhat 02 ndm 1am cong tac tiép cong dan va xir Iy don khong
ké thoi gian tap sy hodc co it nhat 05 ndm cong tac trd 1én ddi véi
can bg, cong chtrc, vién churc, si quan Quan déi nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, nguoi 1am cong tac co yéu cong tic & co quan,
t6 chtrc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuét cac bién phép vé tiép cong dan va xir 1y don.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xu 1y don.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh
cuia co quan.

- Tinh thép trach nhi¢m cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- C6 y thure bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, théng than, kién dinh, biét l'flng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khéc.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

- C6 suc khoe tt.

- C6 kha ning d& xuat nhitng giai phap giai quyét cac Van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, t6 chirc.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
bao dirc va ban Iinh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xur 2-3

Nhom ning luc | Quan hé phéi hop 2-3

chung

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

Phu hgp véi chuc
nang, nhi¢m vy cia co
quan st dung vi tri
viéc 1am duge cap co
thim  quyén  phé
duyét.

Kha nang tham muu, tham gia xay dung céc
van ban (theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam)

Khé nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién luge

Quén 1y su thay d6i

Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

I1.34. Vi tri viéc 1am: Phap ché vién chinh

Tén VTVL: Phap ché vién chinh

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.34

Ngdy bét dau thyc hién: Ké tir khi
Quy¢ét dinh phé duyét co hiéu lyc.
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Ngach cong chirc
twong wrng:

Phép ché vién chinh

Pia diém lam viéc:

Tru s S& Cong Thuong, sb 165, dudng Ly Thuong Kiét, phudng

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phap ché

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac phap ché; tham gia
xay dung vin ban quy pham phap luat; trién khai cac nhiém vu chuyén mén theo cong
viéc dugc phan cong va theo quy dinh cua phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

L B e —
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van
ban quy pham

phép luat,

hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

an

chién lugc, quy

trinh, dé an, du

Tham muu xay dyng van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chit luong.

2.2 | Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban

1. Tham muu huéng dan trién khai, theo
doi thyc hién van ban quy pham phép luét.
2. Tham muu td cl}l'rc cac hoat dong boi
dudng nghiép vu v€ nganh, linh vuc phap
che.

Viéc huéng dan
duoc thuc hi¢n ding
tién d0, ké hoach,
thoi gian va chat
luong.

CP ngay 04/7/2011 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va
t6 chirc bd may cua to chuc phap ché
(dugc stra doi, bo sung boi Nghi dinh sb
56/2024/ND-CP) va quy dinh cua phap
luat.

2.3 | Kiémtra,so | Tham muu td chuc so két, téng két, kiém | Hoat dong so két,
két, tong két | tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc | tong két, kiém tra,
viéc thuc hién | thuc hién van ban quy pham phap luat. phan tich, danh gia
cac van ban va bao cao duoc thuc
hién.
2.4 | Tham gia gép y | Tham gia goép y cac van ban quy pham [ C6 van ban gép y.
cac van ban | phap luat.
2.5 | Thuc hién cac | Tham muu trién khai thuc hién cic hoat | Cac hoat dong dugc
hoat dong dong chuyén mon, nghiép vu phap ché | trién khai thyc hién.
chuyén moén, | theo chiric ndng, nhiém vu dugc giao theo
nghiép vu | quy dinh cta Nghi dinh s6 55/2011/ND-
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan h¢
tich cuc trong cong
tac.

1. Tham du day du,
chuén bj tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2. Két luan céc cude
hop duogc giao chu
tri.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién theo dung
tién d9, dam bao chét
lugng.

- Cac cong viéc
Madng cong viéc Cong viéc cu thé
2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi ca nhan, don vi c6 lién quan
hién tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach, phap luat lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.
2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
nhiém vu vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
chung, hoi hop | theo phan cong.
2.8 | Xaydungva | Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding
thuc hién ké | ké hoach cong tac cua don vi, co quan va
hoach cong tac | nhi€ém vu duogc giao.
nam, quy,
thang, tuan cua
cd nhan
2.9 | Thuc hién cac
nhiém vu khac
do cép trén
phén cong va
theo quy dinh
cua phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chac dugc phan
cong quan ly truc ti€ép hoac
theo mang cong tac.

Céc co quan, don vi ¢co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac phong, chong tham nhiing,
ti€u cuc thudoc pham vi quan 1y cua co quan,

don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi;

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham

4.3 A .
vi nhiém vu dugc giao;

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo su phan cong cua thu trudng.

S. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thal quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trudc cap trén vé két qua thuc hi¢n

6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phi hop véi linh

Trinh d6 dao tao R ,
vuc cong tac.

- C6 chtg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
Boi dudng vién.

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngir dap ung theo ti€u chuan chung cua
cac van ban hi¢n hanh va theo quy dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich Khéng yéu cau
cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
Pham chat lam viéc cta co quan.
c4 nhan - Trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé.

- Trung thyec, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

- Kha ning doan két ndi bo.
- C6 y thtrc bao mat thong tin cao.
- Pham chat khac.

Céc yéu
cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thyuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép g xir 2-3

Nhoém ning lyc | Quan hé Phéi hop 2-3

chung

Phu hop v61 chic
nang, nhiém vu cua co
quan st dung vi tri
viée lam duoc cip co

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin tham quyén phé duyet.

Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1am)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
L Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nr?rllg I Ra quyét dinh 2-3
amansy Quan 1y ngudn luc 2-3
Phit trién nhén vién 2-3

I1.35. Vi tri viéc 1am: Phap ché vién

Tén VTVL: Phap ché vién

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.35

Ngay bt dau thyc hién: K& tir khi
Quy¢ét dinh phé duyét ¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc

twong wng:

Phap ché vién

Dia diém lam viéc:

Yén Bai, tinh Lao Cai.

Tru s& S& Cong Thuong, s 165, dudong Ly Thuong Kiét, phudng

Quy trinh cong viéc

lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phap ché

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac phap ché; tham gia
xdy dung vin ban quy pham phap luat; trién khai cac nhiém vu chuyén mén theo cong
viéc dugc phan cong va theo quy dinh cua phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an

2.1 | Xay dung van | Tham muu xay dung van ban quy pham
ban quy pham | phdp luat, chién lwoc, quy hoach, ké
phap luat, hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an, du
chién lugc, quy | an.
hoach, ké

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
ding tién do, dam
bao chat lugng.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu huéng dan trién khai, theo
doi thyc hién van ban quy pham phép luat.

Viéc huéng dan
duoc thyc hi¢n ding
tien do, ké hoach,
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2. Tham muu t6 chitc cac hoat dong boi | thoi gian va chat
dudng nghiép vu vé nganh, linh vuc phap | lugng.
ché.

2.3 | Kiémtra,so | Tham muu to chtc so két, téng két, kiém | Hoat dong so két,

két, tong két | tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc | tong két, kiém tra,

viéc thuc hién | thuc hién van ban quy pham phap luat. phan tich, danh gia

cac van ban va bao cao duogc thuc
hién.

2.4 | Tham gia gép ¥y | Tham gia goép y cac van ban quy pham [ C6 van ban gép y.

cac van ban | phap luat.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu trién khai thuc hién cac hoat | Cac hoat dong dugc

hoat dong dong chuyén mon, nghiép vu phap ché | trién khai thyc hién.
chuyén moén, | theo chiric ndng, nhiém vu dugc giao theo
nghié¢p vu quy dinh ctia Nghi dinh s 55/2011/ND-
CP ngay 04/7/2011 cua Chinh phu quy
dinh chic nang, nhi¢m vy, quyén han va
t6 chirc bd may cua t6 chuc phap ché
(dugc stra doi, bo sung boi Nghi dinh sb
56/2024/ND-CP) va quy dinh ctua phap
luat.
2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi ca nhan, don vi ¢6 lién quan | Cong viéc, nhiém vu
hién tham muu hoach dinh va thuc thi chinh | dugc thuc hién hiéu
sach, phap luat lién quan dén nganh, linh | qua, tao mi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. tich cuc trong cong
tac.
2.7 Thl:Ic hién Tham du cac cudc hop lién quan dén th 1. Tham du dﬁy du,
nh1émA\'/u vuc chuAyénAmén ¢ trong va ngoai don vi | «huin bi tai lieu va y
chung, hdi hop | theo phan cong. kién phat bidu theo
yéu cau.
2. Két luan céc cudc
hop dugc giao chu
tri.
2.8 | Xaydungva | Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding Ké hoach cong tac
thuc hién ké | ké hoach cong tac cua don vi, co quan va | dugc xay dung va
hoach cong tac | nhi€ém vu dugc giao. thuc hién theo ding
nam, quy, tién 46, dam bao chat
thang, tuan cta lugng.
ca nhan
2.9 | Thuc hién cac

nhiém vu khac
do cép trén
phéan cong va
theo quy dinh
cua phap luat
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan Iy truwc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chuc duoc phan
cong quan 1y truc tiép hoac
theo mang cong tac.

Céc co quan, don vi ¢co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong
c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cyc thuoc pham vi quan 1y ctia co quan,

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- 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 théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén

han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y ki€n vé céac viéc chuyén mén cua co quan, don vi;

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cta co quan trong pham
vi nhiém vu duoc giao;

4.4

Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gida mirc do xac thyuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop li€n quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Diéu kién lam viéc

N¢i dung Diéu ki¢n cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuén tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién
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6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh phu hop véi linh
vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 chuing chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién.

- Vé trinh d9 tin hoc, ngoai ngit dap ung theo tiéu chuan chung ciia
cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

Khéng yéu cau

Pham chat
ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bdo mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu
cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitrc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thue hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong quéa
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cf)ng 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 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;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vyc.

7. Cac nang luc

Nhom néang luc

Tén nang luc Ciap do

Pao dic va ban Iinh 2-3
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
T chirc thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Nhom nang e Quan h¢ phoi hop 1-2
chung Phu hop v6i chuc

nang, nhiém vu cua co
quan st dung vi tri
viéc 1lam duoc cap co
tham quyén phé duyét.

Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3

chuyén mén | ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban 1-2
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép y cc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan Iy sy thay d6i 1-2

Nhom nang luc P

quan Iy Ra quyét dm‘h 1-2

Quan Iy nguodn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

I1.36. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh viin phong

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.36

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh
chinh van phong

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc

. Chuyén vién.
twong wng:

Pia diém lam viéc: \ A it et \ :
: : phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Tru sé S& Cong Thuong, sb 165, duong Ly Thuong Kiét,

Quy trinh cong viéc |Cac van ban quy dinh vé cong tdc hanh chinh quan tri cua co

lién quan: quan cap trén, ndi quy, quy ché lam viéc tai co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup viéc Chanh Van phong cong tac hanh chinh van phong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT N hl?tn N Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
- Tham muu x4y dung cac ké hoach
vé cong tac cai cach hanh chinh,| Céc vanban, ké hoach vé
21 Xdy dung van kiém soat tha tuc hanh chinh cta|cong tic cai cach hanh

ban

So.
- Thyc hién cac van ban veé cong tac
hanh chinh, van phong tai Sé.

chinh dugc ban hanh,
duoc trién khai tai Sé.

2.2

Cong tic kiém
soat TTHC

Thuc hién kiém soat TTHC thugc
pham vi quan ly cta S&

Quyét dinh cong bd
TTHC méi ban hanh,
TTHC sta ddi, bd sung,
TTHC bi bai bo thudc
tham quyén giai quyét clia
S¢ dugc UBND tinh cong
bo

2.3

Tiép nhan hd so
va tra két qua
TTHC

- Thuc hién tiép nhén hd so TTHC
(tuyén truyén, huéng dan cong dan
doanh nghi¢p str dung dich vu cong
truc tuyén)

- Phédi hop cac phong chuyén mén
trong cong tac kiém soat TTHC, tra
két qua TTHC dam bao dung quy
trinh, dung thoi han.

- Phéi hop trién khai cac
quy dinh vé tiép nhan ho
s0, tra két qua TTHC.

- B4do cdo sb lugng
TTHC theo quy dinh.

2.4

Cong tiac hanh
chinh chung

- Quan tri h¢ théng mang nodi bo
tai co quan.

- Phéi hop véi cac bd phan phuc
vu thuc hién cac nhiém vu hanh
chinh chung khac, thuc hién bao
cao cac ndi dung coéng tic hanh
chinh quan tri chung cua S¢.

Quan ly, bao dudng dam
bao hé théng mang tai co
quan van hanh 6n dinh
thong sudt.

- Pam bao van hanh 6n
dinh trang thiét bj phuc vu
hoat dong hanh chinh
chung tai sé.

2.5

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép
va kiém duyét ket qua

bo1i

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hep chinh

Chéanh Van phong, Phé
Chanh Van phong.

Cac cong chuc khac trong
don vi

Cac co quan, td chirc, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc cai cach

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
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hanh chinh thudc pham vi quan ly cia don

vi.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cédo 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 cia don vi.

4.3

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

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mure do xac thyc ctia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai lidu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam vige

Tuén tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hi¢n

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én nhom nganh hodac chuyén nganh:
Luat, K¥ thuat, Cong ngh¢ thong tin, quan tri nhan lyc, kinh te;
nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée lam

Kién thuc bo tro

C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong tac

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.
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Yéu cau cu thé

Tinh than trach nhiém cao voi cong vi€c, voi tap thé, phodi
hop cong tac tot.

Trung thuyc, thrflng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cua
Nha nudc & linh vue cong tac duge phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, d¢é tai, dé an thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.
Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am.

7. Cac nang luc

Nhom néang luc

Nhoém nang luc

chung

Tén nang luc Ciap do
Dao durc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép g xur 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Phu hop vai
Str dung ngoai ngir chtrc nang,
nhiém vu cia
CO quan sur
Str dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri viéc
lam duogc cap
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap d6
c6 tham quyén
phé duyét
Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban
2 n e A 13 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
2 e a1y 1-2
(theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 12
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 12
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon,
n o T 1-2
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nne | | Quan ly su thay doi 1-2
om narll}% vequan fpa quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién d6i ngil 1-2

IL. 37. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.37
Ngay bét dau thuc hién: Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hicu lyc.

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan
tri cong s&

Ngach cong chirc

twong tng: Chuyén vién va tuong duong.

Tru sé SO Cong Thuong, sb 165, duong Ly Thuong Kiét,
phuong Yén Bai, tinh Léo Cai.
Quy trinh cong viéc Cac van ban quy dinh vé cong tac hanh chinh quan tri cua co
lién quan: quan cap trén, ndi quy, quy ché lam viéc tai co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao don vi chi dao, thuc hién cong viéc theo dliing
trinh ty, thi tuc, tién do, bao dam chét lugng va dang quy dinh, quy ché 1am viéc, cong
tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tic dugce phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Pia diém lam viéc:

Céac nhiém vu, cong viéc
TT Nhié¢m vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

- Tham gia thyc hi¢n bdo dam

S ea T T, Cac cong viéc dugc thuc
diéu kién lam viéc cua co quanj .. , . A
. hién theo ding quy dinh cua

2.1 |phap luat chién don vi va ctia cong chirc, ngudi phap luat. khong dé xay ra

lugc quy hoach lao dong cua co quan. sai sOt
K& hoach chinh|~ Tham gia thye hién cong tac bao

ddm v¢ sinh mdi truong, phong

Xay dung van
ban quy pham
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sach chuong
trinh dé an du an

lam viéc; phong chéng modi, duy
tri canh quan san vuon cua co
quan, tru s& lam viéc.

- Tham gia thyc hi¢n cong tac
phong chéng chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tac
mua sim tai san, trang thiét bi,
hang héa cong cu, dung cy, vat tu,
van phong, van phong pham...

- Tham gia thuc hién ddm bao
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat st dung, stra chira, bdo tri,
bao dudng, tai san cd dinh, trang
thiét bi 1am viéc, cong cy, dung cu
phuc vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo d&i kiém tra giam
sat thyc hién viéc bao tri bao dudng
thay thé cac hé thong k¥ thuat cua
toa nha tru sd co quan.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

- Tham gia theo ddi nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu dé
xuét véi lanh dao xem xét chi dao
nhiing van dé thudc linh vuc cong
tac duoc phan cong.

Bao dam dang tién bo, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

23

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

Phéi hop t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo dai.

Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia goép 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, chat lugng cho
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Tham gia t6 chuc trién khai

Béo dam quy trinh cong

25 hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén|tidc va theo ding ké hoach
" |chuyén mon, mén, nghi¢p vu theo nhiém vu|veé tién dj, chat lugng va
nghiép vu duoc phan cong hiéu qua cong viéc.
1. Céng viéc, nhiém vy
Z. L, . ... |duoc giao thong subt, tao
Phoi hop vo1 cac don vi lién duc gid g SUb, "
. . | dugc moi quan hé cong tac
£. quan tham muu hoach dinh va| | ;.2 %, \
Phoi hop thuc . s ren | phat trién hiéu qua cao.
2.6 |, .. i " |thuc thi chinh sach lién quan dén n e
hién 2. NO1 dung phoi hop

nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

duoc hoan thanh q’at ché:[
luong, theo dung tién do ke
hoach.




261

Thuc hién nhi€ém

Tham dy cac cudc hop lién quan

Tham dy day du chuan bi

2.7 vu chung, hoi|dén linh vyc chuyén mon ¢ trong|tai liéu va y kién phat biéu
hop va ngoai don vi theo phan cong theo yéu cau.

, , Xay dung, thuc hién ké

o Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam cuodi hoach theo ding ké hoach

thang tuan cua cé nhan.

cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Thu trudng co quan, don vi.
- Lanh dao truc tiép.

Céac cong churc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chure, don vi
c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan tri
cong s¢ thudc pham vi quan 1y ciia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢o 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.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc d xac thuc ciia thong tin phuc

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap

4.3 trén.
5. Piéu kién lam viéc
N¢i dung Diéu ki¢n cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam vi¢c Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai ligu May fax

May in May chiéu
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Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

trude cap trén ve két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu v@ trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nhém nganh hodc chuyén nganh:
Luat, Ky thuat, Cong ngh¢ thong tin, quan tri nhan luc, kinh t¢;
nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi vi tri viée [am

Kién thirc b6 tro

C6 ching chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudce
do6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m cong tac

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh séch cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong vigce.

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

Céc yéu cau khac

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

C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cta
Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

Co kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu ctia don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
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Yéu cau cu thé

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap db
bao duc va ban linh 1-2
T6 chire thye hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Nhom nang luc Phu hop véi
chung Str dung ngoai ngir chuc nang,
nhiém vu cua
CO quan su

Str dung cong nghé thong tin

dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 tham quyén

phé duyét
Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban 12
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 12
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 12
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 12
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 12
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién lugc 1-2
. . |Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nalll,g Iwe quan Ra quyét dinh 1-2
Y Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién d6i ngil 1-2
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I1.38.Vi tri viéc lam: K& toan truomg hodc Phu trach ké toan

toan

Tén VIVL: Ké toan truéng hodc Phu trach ké

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNYV.38

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chirc
tuwong ung:

Chuyén vién hodc chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Coéng Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy

viéc lién quan:

trinh cong

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo
quy dinh ctua phap luét va quy dinh ctia don vi thudc linh vyc pham
vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri 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 4n, dé 4n vé
cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don
vi; bao cdo tinh hinh thuc hi¢n thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 1ién quan
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi thugc linh vye pham vi quan ly; chu
tri, t6 chirc 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

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat,
chién lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ciia nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan cua co quan; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan ly.

Céc vin ban dugc cp co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung uong;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an thudc nganh, linh vyc ké toan.

- T6 chire, hudng dan, theo ddi viée
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuit cac bién

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chite, ca nhan khéc hiéu,
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Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT 2 X A en
Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua trién khai dugc va dat két
quan 1y vé nganh, linh vuc ké toan. | qua.
- Chu tri to chtc cac chuyén dé bdi | 3. Puoc co quan, to chirc
dudng nghiép vu, phd bién kinh |16p dao tao, bdi dudng
nghié¢m vé cong tac hoach dinh va | danh gid hoan thanh cong
thuc thi chinh sach vé nganh, linh | viéc giang day.
vuce ké toan.
2.3 Chu tri t6 chirc so két, tong két, kiém | 1. Van ban bao cdo két qua
2 tra, phan tich, danh gia va bao cao kiém tra duoc thuc hién
K} em;tra, S? viéc thyc hién céc quy dinh cua dung thoi han quy dinh.
ket, tong ket trung wong; chién luoc, quy hoach 2. No6i dune bao cao. danh
vige thy hign | [ UoNE: chién luge. quy hoach, - 2. Noi dung bdo cdo, dinl
AP ¢ hoach, chinh sach, chuong trinh, | gig c6 dé xuat kip tho,
cac van ban. du’ é.Il, dé an cua Ilgéll’lh, linh vuc ké dung ke hoach du’o’c Cap
toan. c6 thAm quyén phé duyét.
2.4 Tham gia gbp y cac quy dinh cta trung | Noi dung tham gia gop v
Tham gia 'y uong; tham gia tham dinh, gop ¥ cac | duoc hoan thanh theo
kién cac van chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | dang ké hoach, chat
ban. sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua | lvong do ngudi chu tri
nganh, linh vyuc ké toan. giao.
2.5 Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vy dugc
phan cong, cu thé:
- Phé bién, quan triét cac quy dinh vé
viée thue hién ché do ké toan dén vién
chuc, nguoi lao dong trong don vi.
- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
Thue hién céc c1i1a phép lgét Ayé k,é toan, tai c}Alinh E:ﬁa I?ém ‘béo quy trinh;céng
o cac don vi ké toadn dugc phan cong | tic va theo dung ké
hoat dong 1 N A aA 1A
chuyén mén, quanAly. ) - - ) hoach ve tliﬂ do,qch;dt
nghiép vu. - Phan cong thuq h1¢.r} nhiém vu ké lq?ng va hi¢u qua cong
toan trong don vi; Kiém soat va ky | Viec.
chung tir gidy vé thu, chi tai chinh cua
don vi, phé duyét trén cac chuong
trinh ké toan cua don vi; Kiém soat
chung tir di ngan hang; Kiém tra sb
liéu, két sd, in can doi ngay, thang,
nam theo ché do.
- Lap va cong khai bdo céo tai chinh
theo quy dinh cua phép luat.
2.6 | ppéi hop thie Phéi hop véi cac don vi lién quan . Céng viée, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi dugc giao thong sudt, tao

dugc moi quan hé cong
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Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT 3 A oA A oA R ) A ia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tic phat trién hidu qua
vuc nhiém vu dugc phan cong. cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop li€én quan dén | Tham dyu déy du, chuan
nhi¢m vu | Iinh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung, thyc hién ké

A \ A 1A A . , hoach th ) ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, 0dc :[ ©0 . dur}g ©
. S s hoach cong tic cua don
thang, tuan ctia ca nhan. . < 1n
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop truc Cic don vi phdi hop
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
- Thu trudng co quan, don vi. Cac cong chirc chuyén mon | Cac co quan, don vi ¢
- Lanh dao truc tiép. khéc trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi cé hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién béo 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.

49 Puoc kién nghi stra dbi, bo sung co ché, chinh sach, phap ludt va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cudng quan 1y nha nudc.

43 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phyc

vu cho nhi¢m vu duogc giao.
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4.5

trén

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Di€u Kkién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

mdi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, to chic
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6. Céc yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh Kinh té, ké

Trinh do dao tao | toan, kiém toan; nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri
viéc lam.
Boi dudng, | Co chimng chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc dbi véi
ching chi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém | C6 du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
chuyén vién.
- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, 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 v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
Phim chat - Co6 y thirc bao mat thong tin cao.
c4 nhan - Trung thyc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac y€u cau
khéc

- 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 véi
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién cuu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thur, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée 1am.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz"ip do

bao durc va ban linh 2-3

T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém s Giao tiép tmg xir 2-3

Om nang 1A
hé phoi h 2-

luc chung Quan h¢ phot hop 3
Phu hop véi chiic nang,
Str dung ngoai ngir nhiém vy cua co quan

su dung vi tri viéc lam
dugc cap co thim quyén

Str dung cong ngh¢ thong tin

phé duyét.
Kha nang tham muu xay dung cac van
\ A - 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thuc hién cic vin 2.3
Nhém ning lyc ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
chuyén mén Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 7.3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 9.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay dbi 1-2

Nhom nang luc T .

L Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

Quan 1y nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

I1.39. Vi tri viéc 1am: Ké toan vién

Tén VTVL: Ké to4n vién

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV.39

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir khi

Quyét dinh phé duyét c¢6 hiéu luc

Ngach
twong ung:

cong chirc

K¢ toédn vién hoac twong duong.

Dia diem lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét,

phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don
vi ¢0 lién quan theo quy dinh cua phap luédt va quy dinh cta
don vi thude linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chure trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

quy pham phap
luat, chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an ctia nganh, linh vic vé cong tic
ké toan cta co quan; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi
tai chinh thudc pham vi quan 1y.

Céc vin ban dugc cap co
tham quyén thong qua.
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Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT > A oA A oA R ) A N
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
trinh, dé an, du
an.

2.2 - Tham gia huéng dan trién khai

thuc hién cac quy dinh cia Trung | 1. Van ban, tai liéu duogc
uong; chién lugc, quy hoach, ké | ban hanh ding tién do, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, | hoach, thoi gian va bao
du an, dé an thudc nganh, linh vuc | ddm chat lugng theo yéu
ke toan. cau cua cap trén.
. x . - T4 chic, hudng dan, theo doi viéc | 2. Truyén dat duoc cac
Huodng dan va A PSP . . . X A
2 . thuc hién ché do, chinh sach | ndi dung vé nghi€p vu
trién khai thuc n R o A X N 2, A
o, chuyén mon, nghiép vy; dé xuat | theo phan cong dé céc to
hién céc van R L A A n L A 1R
X cac bién phap dé nang cao hiéu luc, | chuc, cd nhan khac hiéu,
ban. ‘n ) 5 ;A \ ~ . X . \ £
hi€u qua quan 1y vé nganh, linh vuc | trién khai dugc va dat két
ke toan. qua.
- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé | 3. Puoc co quan, t6 chirc
boi dudng nghi€p vu, phd bién |16p dao tao, boi dudng
kinh nghiém v€ cong tic hoach | danh gia hoan thanh cong
dinh va thuc thi chinh sach vé [ viéc giang day.
nganh, Iinh vuc ké toén.
23 Tham gia to chirc so két, tong két, | 1. Van ban bao cdo két qua
2 kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao | kiém tra dugc thuc hién
Kiém tra, so A A . , , . .
T P cdo viéc thuc hi¢n cac quy dinh cua | dang thoi han quy dinh.
két, tong két RY: A L 4
A A trung wong; chién lugc, quy hoach, | 2. Noi dung bao cio, danh
viéc thuc hién X , , X Lo e .
AR ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | gig c6 d¢ xuat kip thoi
cac van ban. t aA o a \ ~ s, z : 7
dy an, d€ an cua nganh, linh vuc ké | diing ké hoach, dugc cap
toan. ¢6 tham quyén phé duyét.
2.4 Tham gia thim dinh, gép ¥ c4 N
jam gla tham dinh, gop y cac quy Noi dung tham gia gop y
.12 dinh cua trung wong; tham gia tham o
Tham gia tham | _: o L duoc hoan thanh theo
: o . dinh, gop y cac chién lugc, quy | ., R X
dinh cac van X , . dang ké hoach, chat
A hoach, k& hoach, chinh sach, e
ban. X , A s , | lwong do nguoi chu tri
chuong trinh, dy an, dé¢ an cua| .
. - 'O giao.
nganh, linh vuc ké toan.
2.5 Chu tri hodc tham gia t6 chire trién

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh
vé viéc thuc hién ché d6 ké toan dén
vién chure, nguoi lao dong trong don
V.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luat vé ké toan, tai
chinh cta cic don vi ké toan dugc

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chét
lugng va hi¢u qua cong
viéc.
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Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

TT = \ A

Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
phan cong quan ly.
- Phan cong thyc hién nhiém vu ké
todn trong don vi; Kiém soat va ky
chtng tir gidy vé thu, chi tai chinh
cua don vi, phé duyét trén cac
chuong trinh ké toan cta don vi;
Kiém soat ching tir di ngan hang;
Kiém tra s6 liéu, két so, in can dbi
ngay, thang, nim theo ché do.
- Lap va cong khai bao cao tai
chinh theo quy dinh cua phap luat.

2.6 Phéi hop véi cac don vi lién quan 1. Coéng viéc, nhiém vy
tham muu hoach dinh va thuc thi dugc giao thong subt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, duoc mbi quan hé cong

Phéi hop thuc linh vuc nhi€ém vu dugc phan cong. | tdc phat trién hiéu qua
hién. cao. ,

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

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cude hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, andﬁ :[heo . dur}g ke
thang, tuan cuia ca nhan. oach cong tE‘IC cua don

vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

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

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

Puoe quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phdi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi
hop chinh

- Thu truéng co quan, don vi.

- Lanh dao truc tiép.

khéc trong don vi

Céc cong chuc chuyén mon

Céc co quan, don vi
co lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
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Ban, bg, nganh, dia phwong

Ban chit quan hé
c6 quan hé chinh 1 ;

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
49 Puoc kién nghi sura doi, bd sung co ché, chinh sach, phap lut va cac bién
' phép hanh chinh nham tang cudng quan ly nha nudc.
43 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham
' vi nhi¢ém vu dugc giao.
44 Puoc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
' cap trén
5. Picu kién lam viéc
N¢i dung Diéu ki¢n cy thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in May chiéu
Tinh chat cong viéc, Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
moi truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Mitrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién

6. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh Kinh té,
Trinh 6 dao tao | ké todn, ki€m toan; nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop voi
vi tri viéc lam.

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi

Kién thrc bo tro | . . , NN
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém | C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach

(thanh tich cong | chuyén vién.
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu

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

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

Pham chat - Co y thirc bao mat thong tin cao.
ca nhan

Trung thuyc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
Diém tinh, can than.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic..

Cac y€u cau
khac

C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thue thi, ky nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

7. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz"ip do
Pao dic va ban Iinh 2-3
Nhom nang T6 chtrc thyc hién cong viée 2-3
lyc chung Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop vé1 chuc
Str dung ngoai ngtr nang, nhiém vu cia co
quan su dung vi tri
] . . viéc lam dugc cap co
Str dung cong nghé thong tin tham quyén phé duyét.
Khé ndng tham muu xay dung cdc van ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 23
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 23
chuyén mén | ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A " DI 2-3
nghié€p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nédng lyc .
. Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan 1y nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

I1.40. Vi tri viéc lam: Chuyén vién thi quy

Ma vi tri viéc lam: SCT.CMNV .40

Tén VTVL: Chuyén vién tha quy

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc

tuwong ung:

Chuyén vién.

Dia diém lam viéc:

Tru s& S& Cong Thuong, sé 165, dudng Ly Thudng Kiét, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghlep vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai
san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham vi quan ly; cac van
ban phap luat va van ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phdi hop x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
glay to ¢ gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thue hién nhiém vu thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chi tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia
C A o Ti€u chi danh gia hoan
Cac cong viéc \ A en
TT thanh cong viéc
Ming cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 | Tham gia xay | Phdi hop tham gia nghién ctu, xay
dung van ban |dung cac van ban quy pham phép
quy pham phap | luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
luat, chién luoc, | chinh séach, chuong trinh, déan, du| ., . .. L
2| - : A P .+, | Cac van ban dugc cap co
quy hoach, k& [ an; quy dinh c6 li€n quan dén quan ly tha 5n the
hoach, chinh | kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu am quyen thong qua.
sach,  chuong | lién quan den kiém soat tién mat, tai
trinh, dé an, du | san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
an. quéan ly.
2.2 |Huéng din va| - Tham gia hudng dan trién khai thuc
trién khai thuc | hién cic van ban quy pham phéap
hién cac van | luat, quy dinh c6 lién quan vé quan
ban. ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan den kiém soat tién mat, | 1. Van ban, tai liéu duoc
tai san quy, gidy to co gia thudc | ban hanh diang tién do, ké
pham vi quan ly. hoach, thoi gian va bao
- T6 chtrc, huéng dan, theo ddi viée | dam chat lugng theo yéu
thue hién ché d6, chinh sach chuyén | cau cla cap trén.
mon, nghiép vy; dé xudt cac bién | 2. Truyén dat duoc céc
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua | nd1 dung vé nghi¢p vu
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi; | theo phan cong dé cac to
quy trinh nghiép vu lién quan dén | chirc, ca nhan khac hiéu,
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy | trién khai duoc va dat két
to co gia. qua.
- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi | 3. Puoc co quan, t chirc
dudng nghiép vu, phd bién kinh |10p dao tao, bdi dudng
nghiém vé cong tic hoach dinh va | danh gia hoan thanh.
thue thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia.
23 Tham gia t6 chtc so két, tong két, )
kiém tra, phan tich, danh gi va bao | 1. Vanban béo cdo két qua
2 £, | cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua | kiém tra dugc thyc hién
Kiém tra, so két, , R 4 | s - .
tbng két viéc phap luat;, Chlel:l luge, quy ho‘ach, ké | ding Fhol han quy dinh.
thuc hién C.é.C I,IO(;IC}‘AI, ,Chl{]h Sa?h’ c1~1u:(mg tr1§h, du: 2'. N 61, d“?g bé;() céo, dél‘]h
vin ban. an, dé an cua nganh, linh vuc vé quan g1,a co ;de xuat kip th‘?’
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép | ding ké hoach, duoc cap
vu lién quan den kiém soat tién mat, | c6 tham quyén phé duyét.
tai san quy, glay to co gia.
2.4 | Tham gia y kién | Tham gia gép y cic quy dinh cua | Noi dung tham gia gép y
cac van ban. phap luit c6 lién quan; chién luogc, duoc hoan thanh theo




276

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT thanh cong viéc
Ming cong viéc Cong viéc cu thé
quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ding ké hoach, chat
chuong trinh, du an, dé an lién quan | lugng do ngudi chu tri
dén nganh, linh vyc quan 1y kho, quy | giao.
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy td c6 gia.
2.5 Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duogc
phan cong, cu thé:
- Thyc hién thu, chi tién mat, giéy to
cd gid, tai san quy khac trong pham
Thuc hién cac V;CTUQC %iao. \ ny 2A: . f?ém‘béo quy’ trinhkcéng
hoatdong | 7,040 duan antodn tuyg.ddicic loai | tic va theo ding ké
atcong tien mat, ta1 san quy, giay to co gia | hoach veé tién dg, chat
chuyén mon, tai o d-hqy’g Y 8 ' Cria A
nghiép vu. a1 n(fl gllao 1~C o L lq?ng va hiéu qua cong
- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy | viec.
va céc sO sach khac day du, rd rang,
chinh xac.
- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngdy.
- Lam cac bao cao théng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.
2.6 1. Cong viéc, nhi¢ém vu
duoc giap thong sudt, tao
, Phéi hop véi cac don vi lién quan ?;Q;ﬁ;l fltgginh?guc?;g
Phoi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thi i
: . : . cao.
hién. chinh séch lién quan dén nganh, linh . £
vuc nhiém vy dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
i i o duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thyc hi¢n nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuin
vu chung, héi | linh vic chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cuia ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc




277

3.1. Bén trong
Pugc quan ly trwe tiép va Quan hé phéi hop truc Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi ti€p trong don vi chinh
- Thu trudng co quan, don vi. Cac cong chirc chuyén moén | Cac co quan, don vi ¢co
- Lanh dao truc tiép. khéc trong don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, di

c6 quan h¢ chinh

a phuong

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to
c6 gia thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién béo 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.

49 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ | hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
| nhiém vu duogc giao.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip

trén

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéce,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuén tht quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

trudce cap trén vé két qua thuc hién
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6. Cac yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

Trinh d6 dao tao e n .

hop vai linh vuc cong tac.

Boi dudng, | Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc dbi véi

ching chi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém | - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pha vé ngach

chuyén vién.
- Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Phim chat - Co6 y thirc bao mat thong tin cao.

c4 nhan - Trung thyc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thim 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 cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
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 curu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, 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;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chire thye hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép tmg xir 2-3
I\llirlgrélhﬁizg Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi chiic nang,

nhi¢m vu cua co quan
st dung vi tri viéc lam
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cac van

\ A -G 2-
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 3
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
, o e a1y 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
. < Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
Nhoém nang luc \ " A 2-3
N ban (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)
chuyén mon -
Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2.3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang lyc . <
. 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan 1y nguodn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

I1.41. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé viin thw, lwu triv

Tén VIVL: Chuyén vién vé

van thw, luvu trir

Ma VTVL: SCT.CMNV 41

co hiéu luc

Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé duyét

Ngach cong chirc twong wrng | Chuyén vién hoac van thu vién

Dia diém lam viéc:

phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét,

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, ndi quy, quy ché ctuia co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Trién khai hoat dong luu trit cia co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu luu trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mét theo mang cong viéc dugc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac 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
chuong trinh, ké
hoach, van ban
quan 1y vé cong
tac van thu, luu
trir.

Tham gia nghién ciru, dé xudt xay
dung va td chirc thuc hién céc chuong
trinh, ké hoach, vin ban quan ly vé
cong tac luu trit theo thim quyén
dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
van ban quan Iy vé cong tac
lwu trir duoc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

T chire thue
hién cac nghiép
vu cong tac luu

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trix
CO quan.

Thu ding danh muc ho so
ban hanh dau nam.

Quan ly tai li¢u luu trir dién tr, hudng
dan lap ho so, tai liéu di¢n tur.

T6 chuc quan 1y, bao quan
ho so viéc.

Phan loai, chinh ly, x&c dinh gia tri tai
liéu; thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai
liu hét gia tri.

Chinh 1y, sip xép hd so tai
liéu theo quy dinh.

T6 chirc str dung tai liéu luu trit.

Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

chung, hdi hop.

don vi theo phan cong.

trit.
) N e en ~ 1~ |Glao nOp dung, da thanh
Giao ndp ho so, tai li¢u thudc dién| _ ‘,‘p ‘Au g‘ u )
A \ -1 , phan tai liéu va thoi gian
ndp luu vao Luu trit lich su. ..
ban giao.
Thuc hién ché d¢ béo cdo, bdo cdo |,  x ... . ., v
2 A o X A . .| Dbung so liéu va dang thoi
thong ké co s& ve cong tac luu triv va| .~ © = 3
s 1A - gian yéu cau.
tai li€u luu trir.
Bdi dudn Truyén dat duoc cac ndi
huén dﬁi’ Tham gia cac hoat dong dao tao, boi|dung vé nghiép vu luu triv
23 e da dudng vé chuyén moén nghi€p vu theo phan cong dé cac ca
chuyén mén, | . %, ~ 2 .2 .
o cong tac luu trir. nhan hicu, trién khai duoc
nghiép vu. N SO
va dat két qua.
1. Coéng viéc, nhiém vu
Z. L .. .. .. |dugc giao thong sudt, tao
Phoi hop voi cac don vi, ¢ nhan lién duc sia g Suot ta
Z. ) . o ugc moi quan hé cong tac
Phoi hop thuc | quan thyc thi hoat dong nghiép vuluu| , ;.. .2 . ,
2.4 A 1 P . | phat trién hi¢u qua cao.
hién. trtr lién quan dén nhi¢ém vu dugc phan n Z.
cong 2. No6i dung phoi hop duogce
' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuéan bi
2.5 nhiém vu linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | tai li€u va y kién phat biéu

theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thyc hién ké
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thang, tuan cta ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc

giao.

2.7

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lénh dao tryc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thudc Ban.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan
hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chirc, don
vi c6 hoat dong li€n quan
dén nghiép vu luu trit thude
pham vi nhi¢ém vu cua don
Vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hi¢n béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap

S. Piéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu the

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in May chiéu
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Tinh chat cong viéc,

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

moi truong lam viée Lam vi€c trong/ngoai tru s¢ co quan, to churc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén ve két qua thuc hién

6. Cic yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép
dai hoc trd 1én nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu
Iwru trit do co s& dao tao co thAm quyén cap hodc c6 bang tot nghiép
cao dang, trung cap nganh luu trit.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia PBang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hi€n cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
T chue thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc Giao tiép u’r{g XU 2-3
chung Quan h¢ phdi hop 2-3
, .. Phu hgp véi chirc néng,
Su dung ngoal ngu nhi¢ém vu cua co quan su
dupg vi trivviéc lém duoc
Str dung cong nghé thong tin cap c6 tham quyén phe
duyét
Kha ndng chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 2-3
viéc lam)
Kha niing huéng dan thyc hién cac vin 7.3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc
chuyén mén van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 2-3
lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin
, A AN 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 7.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nh¢ ang lu £, -
om Rahs We | pa quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y nguodn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

IIL. VI TRi VIEC LAM HO TRQ - PHUC VU

II1.1.Vi tri viéc lam: Nhan vién phuc vu

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma VTVL: SCT.PV.02

Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc Ké tir ngay
quyét dinh phé duyét co6 hi¢u luc.
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Tru s& S& Cong Thuong, sb 165, duong Ly Thuong
Pia diém lam viéc: Kiét, phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.
Hodc: Tru s Chi cuc Quan ly thi truong.

Quy trinh cong viéc lién Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
quan: cua Nha nudce, ndi quy, quy ché cua co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhi€ém vu phuc vu hdi nghi, vé sinh moi trudng co quan, cham
soc cdy xanh khuon vién tru s¢ 1am viéc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

A . Tiéu chi danh gia
r | Nhi¢m vy, mang Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viée

1. Bé tri, sip xép ban ghé, phong
hop, héi trudong co quan.

2. Chuén bi nudc uéng phuc vu hoi
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v¢ sinh phong hop, hdi truong. 1: Pam bao thuc hién

3. Quét don vé sinh san, hanh lang, | t0t, chu dao, kip thoi,
cac phong, khu vé sinh co quan, thu | trang trong.
gom rac, chat thai chuyén dén noi tip | 2. Can than, an can,
két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh |sach s&.
moi truong.

Thuc hién cong tac

21| Chae v

4. Kiém tra, tat cac thiét bi st dung
sau gio lam vi¢c tai khu vuc duogc
phén cong.

2.2 Thuc hién cac nhiém vy khéc do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Quan ly truec tiép va Quin ly tryc tiép/Quan h¢ Cic c4 nhan, don vi
kiem duyét két qua béi ph("ii hop truc tiép trong don vi phoi hgp chinh
- Lanh dao co quan.
- Lanh dao va chuyén
- Chanh Van phong vién, nhan vién Van
- Phé Vin phong phong.
- Cac don vi thudc co
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
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- Phoi hop thyc hi¢n viéc don ti€ép va huong
C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén thim, |dan khach dén lam viéc tai co quan.

lam vi€c véi co quan theo ke hoach hodc |- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc
theo yéu cau cua Lanh dao. hién cac nhiém vu d6i ngoai (chiic ming,
Cac don vi ¢0 lién quan tham, viéng, ...).

- Bon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cép thong tin vé lich cong tac cuia co quan, cua Lanh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢ém va pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tt nghiép trung hoc phé thong trd 1€n.

i, 2 - Kién thuc t6 chure su kién, quan hé doi ngoai, doéi noi.
Kién thirc bo tro » LT . . R
- Kién thirc vé bdo v¢€ moi truong, v€ sinh an toan lao dong.

- Giao tiép tot.

glcnh nghiém cong | Tiép nhan, xtr Iy théng tin day du, nhanh chong, chinh xac.

- Phuc vu.

- Trung thyc, nhanh nhen, ndm bét va xir Iy tinh hudng nhay bén, c6

Pham chat ca nhan . A e A A
trach nhiém véi cong viéc.

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tot cac thiét bi
Céc yéu cau khac trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tot.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhoém nang luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 1
Nhér?h?lir;g lye [ Giao tiép 1’1'n,g XU 1
- Quan hé phoi hop 1
- Str dung ngoai ngt 1
- Khé nang lam viéc doc lap 1
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Nhém nang lyc |- Kha ning trién khai nhiém vu 1
chuyén moén |- Kha ning huéng dén thuc hién nghiép vu 1
Nhém nang lyc |- Quan 1y su thay doi )
quan Iy _ Ra quyét dinh :

IIL.2.Vi tri viéc lam: Nhén vién lai xe

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma VTVL: SCT.PV.01

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir khi Quyét
dinh phé duyét co6 hiéu lyec.

bia diém lam viéc:

phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.

quan 1y thi truong.

Tru s& S& Cong Thuong, s6 165, duong Ly Thuong Kiét,

Hoac Tru s& Chi cuc Quan 1y thi truong/Tru sé cac Doi

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, ndi quy, quy ché ctuia co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh
xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhie N Tiéu chi danh gia
1¢m vy, mang N hoan thanh cong viéc
cong viee Cong viéc cu the
2.1 1. Pua dén can bg, cong chirc khi
c6 yéu cau, lay chir ky xac nhén,
tong hop s6 km hoat dong cua xe L Kip thoi. chinh xa
Thyc hién nhiém | Khi két thiac dot cong tac. - KIp thot, chinh xac.
vu lai xe 2. B4o céo hang thang tinh trang 2 : DE{n bao an toan
hoat dong, stra chira xe. giao thong.
3. D& nghj thanh toan chi phi xing
dau xe.
Kiém tra an toan va vé sinh xe;| 1. An toan khi 14i xe.
27 Kiém tra an toan  |kiém tra cac thong s6 k¥ thuat cua| 2. Sach sg, gon gang.
: xe va vé sinh xe  |Xe, d&xuat stra chita, bao hanh, mua 3. Pam bio sit dung co
sam cong cu lao dong (n€u co). hiéu qué xe cong vu
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép/Quan hé
phoi hop truec tiép trong don
vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

- Chanh Vén phong
- Phé Chénh Van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén
vién, nhan vién Van
phong.

- Cac don vi thudc co
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé¢ chinh

Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bdo hiém xe 6 t6 co
quan khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 to

Thyc hién cac giao dich stra chira, bao
dudng xe.

Cong ty xang dau

Thyce hién céc giao dich cung cap xang dau
xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
khi dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don can bd,
cong chirc cua co quan, phuc vu hdi nghi,
hoi thao, cac cude hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong

tac.

Kién thuc bd tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudce

noi chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué€ cé lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

- K§¥ ning nghé.

Kinh nghi¢m cong
tac

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.
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- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

Pham chét ca nhan |- C6 tinh than trich nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chi1 dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh huéng.

Céac yéu cau khac |- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

6. Yéu cau veé nang luc

Nhoém nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh
Nhom nang luc |- Té chire thuc hién cong viéc
chung - Giao tiép tmg xtr
- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang luc

A A - Kha nang trién khai nhiém vu
chuyén moén

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc |~ Quan 1y su thay déi

(SR GO I e (O e e - [ —

quan ly - Ra quyét dinh

II1.3. Vi tri viéc lam: Nhén vién bao vé

Ma VTVL: SCT.PV.03
Tén VTVL: Nhan vién Bao vé Ngay bat du thuc hién: Ké tir khi Quyét dinh phé
duyét co6 hiéu luc
Try s& S& Cong Thuong, sé 165, duong Ly Thuong Kiét,
Dia diém lam viéc: phuong Yén Bai, tinh Lao Cai.
Hoac: Tru s¢ Chi cuc Quan ly thi truong.
Quy trinh cong viéc lién| Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phép luat cua
quan Nha nudc, ndi quy, quy ché cta co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bao v¢ Tru sé, noi lam vi¢c cia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac clia co quan.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Ming cong viée Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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2.1

Thuc hién

try s& co quan.

nhiém vu bao vé | v€ tai ting hdm; tryc ban tai sanh

1. Thyc hién nhi€ém vy chot cong
vao, cong ra co quan.
2. Thuc hién nhiém vu tuan tra

co dong tru sO co quan; truc bao 1. Kip thoi, chinh xdc.

2. bam bao an ninh, an toan
tru s& co quan theo nhiém

tru s¢ co quan. A
vu dugc phan cong.

3. Truc camera gidm sat, tryc
bao chay tai trung tam va thong
bao dén cac chot khi co su ¢o.

2.2

Dugc tham dy cac cudc hop lién

Ché d6 hoi hop. |quan dén cong tac theo phan Du hop theo dung quy dinh.

cong.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép  Cac ca nhén, don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Chanh van phong/Truéng phong. - Lanh dao phu trach va dong
- Pho chanh van phong/Pho truéng nghiép.
phong phu trach. - Cac don vi thudc co quan
- Cac co quan don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong so tai. Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao v€ co
Céc don vi thudc co quan. quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T‘(A’)t nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p bdi dudng
vé nghiép vu bao vé.

Kién thurc bo tro

- Nam duogc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc nodi chung.
- Co kién thure vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém cong
tac

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh duong
161, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cia co quan.
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- C6 tinh than trach nhiém, trung thuce, gitt nguyén tic; can than,
kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.
- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

6. Yéu cau ve nang luc

Nhoém nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chtre thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung |- Giao tiép ing xir 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
L ) - Kha nang lam vi¢c doc lap 1
Nhém nangAlu’c chuyén |- Kha nang trién khai nhiém vu 1
mon - Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1
. . .+, |- Quan ly su thay doi 1
Nhom nang luc quan ly ~Ra quyét dinh 1
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