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L.1. Vi tri viéc lam: Giam doc S&

. Phuluc2 ) .
VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
QC VA CONG NGHE TINH LAO CAI

Tén VTVL: Giam déc S&
Khoa hoc va Cong nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Pia diem lam viéc

So Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Ngach cong chuc tuong ting

Chuyén vién cao cap

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc Vé
khoa hoc, cong nghé, an toan buc xa, s¢ hiru tri tué, buu chinh vién|
thong, (101 moi sang tao va chuyén ddi sd; ndi quy, quy ché, quy trinh
giai quyét cong viée ndi bd co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc S¢ 1a thanh vién Uy ban nhan dan tinh, 14 nguoi ding dau co quan, lanh dao, chi dao,
quan ly toan dién moi hoat dong, cong tdc cia S¢ theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai va B6 Khoa hoc va Cong ngh¢ giao, chiu trach nhi¢m trudc Tinh uy, Hoi déng
nhan dan, ij ban nhan dan tinh, B Khoa hoc va Cong ngh¢ va trudce phap luat vé& moi hoat dong cua
S& va quy ché hoat dong cua So, Pang uy Sé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri chi
dao lap Keé

hoach  cong
tac, phan
cong nhiém
vu cho cac
phong, don vi
truc  thudc;
phan cong
nhiém vu cho
cac thanh
vién Ban
Giam ddc

1. Chu tri chi dao xay dung noi
dung, ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua S& Khoa
hoc va Cong ngh¢ theo quy dinh.

2. Phan cong nhiém vu cho phong,
don vi truc thudc So&; phan céng
cong viéc cho tung thanh vién Ban

Giam doc

1. K& hoach
duoc ban
hanh
2.Quyét dinh
phan  cong
nhiém  vu,
Thong béo
phdn  cong
nhi€ém vu

1. K& hoach cong tac cua So
duoc to chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua bo, cua tinh va nhiém
vu duogc giao; dugc ban hanh
trudc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Nhiém vu cua cac phong,
don vi, cua cac thanh vién Ban
Giam d6c khong chong chéo
hodc bo sot nhiém vu; mot s
nhiém vu chi do 1 phong, don
vi, nguoi chiu trdch nhiém
chinh thuc hién.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang

4. Ké hoach cong tac cua timg
thanh vién Ban Gidm doc
dugc phé duyét thuc hién va
du co sé dé xem xét danh gia




viéc hoan thanh nhiém wvu.

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém

vu, cong Vvigc
cuia SO duoc
giao.

1. Kiém tra, doén déc, diéu phéi
cong chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cia ting
cong chirc

3. Truc tiép chi dao, gidi quyét mbi
quan h¢ cong tac ciia S¢ Khoa hoc
va Cong nghé voi cac sd, ban,
nganh va Uy ban nhan dan cac x4,
phuong trong va ngoai tinh thudc
linh vuc quan ly nganh dugc BO
Khoa hoc va Cong nghé, Tinh uy,
Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh giao

4. Xir 1y cac cong viéc dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cip trén truc tiép
d6i v6i nhimng viéc vuot qua pham
vi chure trach.

Cac van ban
hanh chinh

1. Hoat dong cua S¢ thong
sudt; cong viéc chung cia So
dugc thuc hién theo diing quy|
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d6, chat lwong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuce hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1 co sd
cho dao tao, bodi dudng, danh
gid cong chuc, khen thudng,
ky luat...

3. Xir Iy chinh xac, ding thim
quyén; bao cao kip thoi

Quan ly cong
chtrc, vién chuc
nguoi lao dong

1. Pinh ky phan cong, bd tri cong
viéc theo vi tri viée 1am ddi véi
cong chuc, vién chic, nguoi lao
dong thudc tham quyén quan ly

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
ddi va dénh gia cong chuc, vién
schure, nguoi lao dong thude thém
quyén quan 1y theo phan phan cip,

Phan cong
nhiém vu;
danh gia, nhan

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc
theo dung dinh, quy ché cua
co quan, t6 chic dam bao
cong khai, cong bang.

2. Cong chuec, vién chuc dugc
hd tro kip thoi; danh gia nhan
xét cong chuce, vién chuc
khach quan, con gtam va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao,

Khoa hoc va Cong ngh¢.
3. Ky trinh véan ban cua S¢ theo
phan cong, phan cap, phan quyén.

thuQc thamphan cong. x¢ét; cac van, . N . , I\
quyén 3. Theo d&i dién bién nhan sy, nhuban khac Cébﬁlr du:c;):n Es-- CONE chu’g > VIoN)
cau nhan su cua S&; nghién ctruli€n quan géﬁc Vig(I:) thg yeu cat cua
tim hiéu va du kién nhan sy thay 8 o ..
thé, bé nhiém, bé nhiém lai can bo, A. Phit hién duge cac vi pham,
cong chuc, vién chtc lanh dao c6 bign phap uon nan, xir 1y
quan 1y ctua S&; bao céo cip trén k{p thoi; de xuat véi cap trén
tryc tiép dé xin y kién. doi voi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xir ly.
Céc cong chic yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc
1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat 1. Quy ché lam vige, quy che
dong cua So Khoa hoc va Cong . phoi hop voi cap iy va cdc t
Quin 1y hoatnghé Quy che, KA’eChIIC ‘chlnh“ﬁm - xg hoi d‘lf(‘)'C
dong chung . Chi dgo v xi 1§ vin bin cia Sof03ch, Quyetban hanh, trién khai thuc hién

dinh, cac van
ban khac.

2. Nam bét day du cac thong
tin vé céng viéc ctua S¢ dang
va s& trién khai thuc hién, kip
thoi c6 bién phdp quin ly,
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4. Pinh ky hodc dot xuat bao cio
tinh hinh hoat dong cta S¢ vdi co
quan c6 tham quyén

5. Chi dao xdy dung béo cio, tong
két cong tic nim. 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho S¢ vé mdi quan hé
cong tac, ban gia cong viéc cho
mot cap pho (Pho Gidam doc So)
phu trach khi ving mat theo quy
ché 1am viéc

thuc hién theo ding yéu cau,
tién do, chat lugng.

3. Van ban duogc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly theo
quy dinh

4. Cap trén phu trach duoc
cung cap thong tin kip thoi

5. Thong tin bao cao dugc cap
nhat thuong xuyén, sd liéu
chinh xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xut
dung, kip thoi cac Van dé dé
trinh cap trén giai quyet

6. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép ung yéu
cau cong viéc cua Sé theo quy
dinh.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac toTai san, tai, ... ., 1
, g . 1. Tai san dugc quan ly theo
. 1, .« . chitc quan ly tai san cua SO theochinh  duoc X .
Quan ly tai san, X . \ , .quy ché, quy dinh.
cta S& uy quyén va theo quy dinh. quan ly, su2 Tai chinh d N
2. Chiu trich nhigm vé cong tacdung, ~ baog & o (HES A D N
quan ly tai chinh clia S¢ theo tyquan theo quyvé.l ghé " fﬁ‘? yd g
quyeén, theo quy dinh. dinh phap fuat.
1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuec, vién chuec,
nguoi lao dong cua S¢; y kién
chi dao, quyet dinh cua cap
1. Tham dy céc cudc hop theo quy trén truc tiép dugc to chic
Chu tri, thamché lam viéc cua So. Bio c4o; Baithuc hién kip thoi.
gia cac cudc?. Chu tri hop giao ban, trién khaiphat biéu;2. Cong viéc dugc trién khai

hop, hoi nghi

nhiém vu cia Sé.
3. Tham dy céc cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua Lanh dao tinh

tham gia

kién, ...

va thong tin duoc trao doi kip
thoi, ding quy dinh.

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

Tham gia cac
Hoi dong, Ban

chi dao

Tham gia cac Hoi th‘ﬂ)ng2 Ban chi
dao theo phan cong cu thé

Bao cao; Bai
phat  biéu;
tham gia ¥
kién, ...

Vin ban, ¥ kién gép y vao
hoat dong ctia Hoi dong, Ban
chi dao duoc thuc hién theo
yéu cau

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép

giao

Nhiém vu
hodc van bén
theo yéu cau

Nhiém vy duogc thong qua
hodc ban hanh van ban trinh
cap co tham quyen/huong dan
theo thim quyén

Thyc hién nhiém vu chuyén moéon ¢ ngach tuong
ung duoc str dung tai co quan, to chirc minh.

nhi€ém vu
INhiém vu
chuyén mon

theo ngach

INhi¢m vu hoan thanh dép ung
yéu cau, dung tién do

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc



3.1. Bén trong

Puoc quin Iy trye tiép va Quin ly truye tiép Cic don vi phéi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

- UBND tinh Lao Cai Céc phong, don vi truc thudc So; Céc So, ban, nganh, xa, phuong;
- Cht tich UBND tinh Lao Cai | €ong chuc, vién chire, nguoi lao cac phong, don vi thude s¢

dong cua S&

3.2. Bén ngoai

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

B6 Khoa hoc va Cong ngh¢, cac by, ban, nganh trung wong

Cac ban dang, doan thé tinh; cac s, ban, nganh, don vi sy nghiép Cong tac quan 1y nha nude linh
tryc thugc Uy ban nhén dén tinh; Uy ban nhén déan cap xa; S& vyc Khoa hoc va Cong nghé

Khoa hoc va Cong nghé céc tinh, thanh phé truc thudc Trung
uwong va cac co quan, don vi khac c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
12 DPuoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua nguoi dimg
~  dau S¢
1.3 Pugc thay mit S& ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhéan dén|
14 |, . X Z A . A A A A i
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.5 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S¢ trong pham vi nhiém vu dugc giao
16 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia co quan, to
" chuc theo nhiém vu dugc phan cong
|7 Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong
" |viéc vdi cap trén
2 | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cdng chire, vién chirc
2.1 Puoc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Phé Giam dbc So.
Pugc quyét dinh b tri, phan cong, didu dong, biét phai; nhan xét, danh gid; dio tao, bbi
2.2 dudng; quy hoach, bd nhiém; khen thuong, ky luét; thyc hién ché dd, chinh sach; giai quyét
khiéu nai, td cdo v& cong tac can bd ddi véi cong chire, vién chirc thude So.
3 [Thim quyén tai chinh
3.1 Puoc quan ly tai chinh theo linh vuc dugc phan cong
39 DPuoc iy quyén cho cac Pho Giam dbc S¢ quan 1y tai chinh theo linh vuc duge phan cong phyl

trach

5. Dieu kién lam viéc

Noi dung Picu 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
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Tinh chat cong viéc, m6i | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mire @0 tu chu

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

6. Yéu cau vé

trinh d9, kinh nghiém, pham chit ning lyc

Thuee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt tirong itng vé tiéu chudn chirc danh lanh
dao quan Iy va cac yéu cdau sau.

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d§ dai hoc trd 1én mot trong cac nhdém nganh, chuyén nganh:

+ Nhom nganh Quan tri kinh doanh; Nong nghi¢p, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc
ung dung. Cong ngh¢ thong tin; May tinh va cong ngh¢ thong tin; Ky thuat
dién, dién tr vien thong.

+ Chuyén nganh: Ngan hang, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, Xa ’hcf)i; Cong nghé;
K¥ thuat dién; Khoa hoc may tinh; Ky thuat phan mém; h¢ thong thong tin; tri
tu¢ nhan tao; An toan thong tin;...

+ Chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam

- Co b?mg cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc gc') giéy xac nhan
tuong duong trinh dd cao cap ly ludn chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

Co6 chung chi theo yéu cau cua ngach cong chirc theo vi tri viéc lam ddm nhi€m,
dap tng theo quy dinh ti€u chuan chirc danh 1anh dao quan ly tuong ting.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Thyc hién theo quy dinh ciia Pang va ctia phap luat quy dinh tiéu chuin chirc
danh lanh dao, quan 1y tuwong ting

Dép ung yéu cu kinh nghiém, thanh tich cong tac twong Gng véi ban mo ta,
khung nang lyc cua vi tri viéc 1am chuyén mon dugc x&p

PhAm chét c4 nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat ciia Nha nudc, quy dinh , quy ché cua co quan, t6 chc.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phiam chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thAm quyén

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang d& xudt nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién|
lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhi¢m
VU cua co quan, to chuc.
- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén moén cua co quan.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tic cua co quan trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Xay dung, tham muu hé thdng muc tiéu, chi s két qua then chdt & cip co
quan, nganh, linh vuc quéan ly; danh gia tdc dong chinh sach dya trén muc ti€u,

chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi.

7. Yéu ciu vé
Thuee hién theo

nang luc

quy dinh ciia Pang va cia phdp ludt tiwong g vé ndng lyc trong tiéu chudn chirc anh

lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:
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Nhom néng luc Niing luc cu thé Cip dd (tir 1-5)

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5

- Soan th4o va ban hanh van ban 4-5

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xir 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5

- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3-4

- Str dung ngoai ngir 2-3

- Tham muu xay dyng van ban 4-5

- Huéng dan thuc hién vin ban 4-5

Nhom nang luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 4-5

- Thiam dinh vin ban, dé én 4-5

- T chirc thyuc hién van ban 4-5

- Tu duy chién lugc 4-5

5 N - Quan Iy sy thay d6i 4-5
Nang luc quan ly Y

- Ra quyét dinh 4-5

- Quan 1y ngudn luc 4-5

- Phat trién nhan vién 4-5

1.2. Vi tri viéc lam: Phé Giam doc Sé

Tén VTVL: Phé Giam doc S
Khoa hgc va Cong nghé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co hiéu luc

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Ngach cong chirc twong tng:

Chuyén vién chinh tré lén

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién cac quy dinh cua Dang va phap luét cia Nha nudc. vé khoa
hoc, cong nghé, an toan birc xa, s¢ hitu tri tug, buu chinh vién thong,
do6i moi sang tao va chuyén d6i s6; ndéi quy, quy ché, quy trinh giai
quyét cong viéc ndi bd co quan va cac vin ban co lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc So 1a cip pho cia Giam dbc So, gitip Giam ddc So 1anh dao, chi dao, quan 1y va
t6 churc thuc hién mot s6 linh vuec, chuyén nganh cong tac theo phan cong thudc chirc ning, nhiém vu
cua so; truc tiép thuc hién nhi€ém vy chuyén mon dugc giao; chiu trach nhiém truéc Gidm dde S va
trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong. Thuc hién cac nhi¢m vy khac do Giam ddc So
phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia lanh

dao, chi dao,

1. Giap Giam doc S¢ quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua So theo sy phan cong
trong Ban Giam déc So.

2. Tham gia xu ly cidc cong

1. Ké hoach
duoc ban
hanh

2. Quyét

dinh  phan

1. Ndm bét dugc tinh hinh hoat
dong chung cua so, clia céc
phong, don vi duoc giao phu
trach; ndm bat day du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
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quan ly, diéu
hanh mot o
linh vuc,
chuyén nganh
cong tac theo
phén cong cua
Gidm ddc S¢

viéc dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao dbi véi nhirng viéc
vuot qua pham vi chirc trach
duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gai
tinh hinh thyc hién cong viéc
clia co quan, to chirc theo pham
vi dugc phan cong; danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu déi
vGi cac phong, don vi, ca nhan
cong chuc, vién chuc, nguodi
lao dong thudoc pham vi duogc
phu trach.

4. Piéu hanh S& khi duoc uy
quyén cta Giam déc.

cong nhiém
vy, Thong
bao phan
cong nhiém
vu

cong viéc dugc giao phu trach.
Vian ban thudoc mang cong viéc
duoc xay dung, trinh cap cd
tham quyén hodc hudng dan céac
co quan thyc hién.

2. Cong viéc dugce xu 1y kip thoi,
chinh xac va dat hiéu qua.

3. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan|
Iy dugc giao, hoan thanh dung
quy dinh, dung tién do.

4. Hoan thanh chtrc trach, nhiém|
vu trong thoi gian dugc Gy quyén

Tham gia cac
Hoi dong, Ban
chi dao duog

phan cong tham
gia

Tham gia cac Hoi dong, Ban chi
dao theo phan cong cu thé

Van ban,
kién tham

Vin ban, ¥ kién gbp y vao hoat
ydc}ng cua Hoi dong, Ban chi dao

duoc thuc hién theo yéu cau

Thuc hién ché do
thong tin, bao
cdo, hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong theo
mang cong viéc dugc giao voi
cap trén (theo phan cong va theo
quy dinh)

2. Tharp du céc cudc hop theo
quy ché lam viéc cua S¢.

3. Chu tri hop, trién khai nhiém
vu dugc phan cong phu trach.

4. Tham du céc cudc hop, hdi
nghi theo phin cong ctuia Lanh
dao tinh
5. Tham dy cac hop lién quan
dén cong tic cuia co quan theo
linh vuc dugc giao phu trach

tham gia

Bao cao, bién
ban, Yy kién

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

2. Cac cudc th, hoi nghi dat
duoc muc ti€u, két qua theo dung
yéu cau cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo quy dinh

Chi dao
dung va to chirc
thuc  hign  ké
hoach cong tac
nam, quy, thang,
tudn ciia phong,

1. Chu tri chi dao xay dung ndi

xaydung, ké hoach cong tac nam, 6

thang, quy, thang ctia phong,
don vi dugc phin cong phu
trach theo quy dinh.

va phé duyét ndi dung chuong

don vi duoc phantrinh, ké hoach cong tic nam, 6

Ké

hoach,
2. Chi dao huéng dan xay dungchuong trinh

Ké hoach, chuong trinh dugc
xay dung, thyc hién theo ding
tién d§ quy dinh

tiép giao

cong phu trach  thang, quy, thdng cta phong,
don vi dugc giao phu trach
Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon ¢ ngach tuong i}:ll}e]grll mgﬁNhiém vu hoan thanh dap sung
duong theo ngach yéu cau, dung tién do
Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc Nhiém vuNhiém vu dugc thong qua hoac

hodc van banban hanh vdn ban trinh cap co




theo yéu cautham quyén
nhiém vu

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

Pugc quan 1y tryec tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét ket qua bai

Giam ddc S Khoa hoc va Cong | Cac phong, don vi truc thudc S&; Céc So, ban, nganh, xa, phuong;

ngh¢ Cong chuc, vién chuc, nguoi lao| cac phong, don vi thudc so
dong cua S¢&
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

B6 Khoa hoc va Cong nghé, cac by, ban, nganh trung wong

truc

Cac ban dang, doan thé tinh; cac sd, ban, nganh, don vi sw nghi€p| Cong tac quan 1y nha nuéc linh

Khoa hoc va Cong nghé céc tinh, thanh pho truc thudc Trung
uong va cac co quan, don vi khéc co6 lién quan

thuc Uy ban nhan déan tinh; Uy ban nhan dan cip x3; So| vue Khoa hoc va Cong nghé

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
1.2 Puoc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong ciia nguoi dimg dau So
1.3 Puoc thay mit Giam dbc ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
14 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vai bg, ban, ngéph O trung uong va Qy ban nhan dan|
" |céc tinh, thanh phd truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan
1.5 Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cta S& trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.6 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tic ciia co quan, td
chtrc theo nhiém vu dugc phan cong
17 Cc'). tréch nhjém gidi trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi€ém vy, cong viécg
véi Gidm doc S&
2 [Thim quyén trong quan Iy cin b, cdng chirc, vién chirc
2.1 |Giao nhiém vu cho cap dudi, cong chirc, vién chirc va nguoi lao ddng duge phan cong phu trach.
Puoc tham gia vao quyét dinh bd tri, phan cong, diéu dong, biét phai; nhan xét, danh gia; dao
22 tao, b01 dudng; quy hoach, b6 nhiém; khen thuong, ky luat; thuc hién ché d9, chinh sach; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo vé cong tac can bd dbi voi cong chirc, vién chic thude So.
3 [Thim quyen tai chinh
3.1 {Puoc quan 1y tai chinh theo linh vuc dugc phan cong phu trach hi duoc Giam doc S& iy quyén
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mﬁéy‘ Yi 'tAinh Meily 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 sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitc d0 tu chu

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

6. Yéu céu vé trinh d9,kinh nghiém, phim chit niing lwc

Nhém yéu

Yéu cau cu theé

cau
- Co trinh d§ dai hoc trd 1én mot trong cac nhdém nganh, chuyén nganh:
- Nhém nganh: Nong nghi¢p, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung dung; Cong ngh¢
Trinh dé dio tao thong tin; Mday tinh va cong nghé thong tin; Quan tri kinh doanh; Ky thuét dién,

dién tir vién thong.

- Chuyén nganh: Ngan hang, Quan ly kinh té, thoa hoc, Xa hoi; Cong nghé,
Khoa hoc Quan ly; Kjf thuat djén; K¥ thuat dién tir vien thong; Khoa hoc may
tinh; Ky thuat phan mém; h¢ thong thong tin; k¥ thuat may tinh; tri tu¢ nhan tao;
An toan thong tin.

- Chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc [am.

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi theo yéu clu cua ngach cong chuc theo vi tri vi¢c [am dam nhi€m,
dap ung theo quy dinh tiéu chuan chttc danh lanh dao quan ly twong Gng.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh cua Pang va cta phap luat quy dinh tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan 1y tuong ung
- Pap tmg yéu cau kinh nghiém, thanh tich cong tac twong tng v&i ban mo ta,
lkhung néng lyc cua vi tri vi¢c lam chuyén moén dugc xép

Pham chét c4 nhan

- Trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phép ludt ctia Nha nudc, quy dinh , quy ché cia co quan, t6 chure.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phim chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang d& xut nhimng chii truong, giai phap giai quyét cic van dé thyc tién
lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém
VU cua co quan, td chure.
- Co kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cta co quan.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia co quan trong hé thdng chinh trj va dinh hudéng phét trién.

- Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh cic muc tiéu, chi sb cua cu quan, to chic;
Xay dung muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vuc, nhiém vu dugc giao; danh gia tac
dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu khi
coO thay doi; téng hop, bao céo két qua muc tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong tac

chi dao, diéu hanh

7. Yéu cau ve
Thuee hién theo

nang luc
quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt tiwong vmg vé ndng liec trong tiéu chudn chirc anh

lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cép dd (tir 1-5)

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
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- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xir 4-5
- Quan h¢ phdi hop 4-5
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dung van ban 4-5
- Huéng dan thuc hién vin ban 4-5
Nhom nang lyc chuyén moén | - Kiém tra thuc hién van ban 4-5
- Thiam dinh van ban, dé én 4-5
- T6 chuc thyuc hién van ban 4-5
- Tu duy chién lugc 4-5
- Quan 1y su thay do6i 4-5
Nang luc quan ly - Ra quyét dinh 4-5
- Quan 1y ngudn luc 4-5
- Phét trién nhan vién 4-5

L.3. Vi tri viéc lam: Chanh Van phong Sé&

Tén VTVL: Chanh Van phong Sé¢

Ma VTVL:

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

Ngach cong chtrc:

Chuyén vién chinh va tuong duong

DPia diem lam viéc

So Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
ciia B truong Bo Khoa hoc va Cong nghé;Thong tu sb
23/2025/TT-BKHCN ngay 20/10/2025 cua B¢ trudéng BO
Khoa hoc va Cong; Quyét dinh sé 12/QD-UBND ngay
01/07/2025 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chtc caa So Khoa

hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La ngudi dimg dau Van phong S0, chiu trach nhiém truée Giam ddc So vé toan bd cac hoat
dong cua Van phong; c6 trach nhi¢m quan 1y, chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua Van phong; dong
thoi thyue hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ciia Gidm doc S¢, Ban Gidm doc S¢ theo quy dinh

cua phap luat.

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao S& trong cong tac 1anh dao, chi dao,
diéu hanh cac hoat dong ctia S& dam bao thong suét, lién tuc, hiéu qud. Quan ly diéu hanh cong chue,
vién chtrc, ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp Lanh dao S¢ vé linh vyc tham muu, tong hop,
cong tac to chirc, can bo, cong tac quan 1y tai chinh, quén tri, quan 1y phuong tién, tai san cua co quan,

cong tac hanh chinh, 1€ tan, phuc vu.

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

TT Céac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhi€ém vu, mang Cong viéc cu the

Muc tiéu, két| Tiéu chi danh gia hoan thanh
qua dau ra cong viéc

Chu tri x4c dinh |1. Chu tri xdc dinh ndi dung 1. Ké hoach Chuong trinh, ké hoach
ndi dung cong lcong viéc, xdy dung chuong duoc ban | cOng tac cuia co quan phu hop
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viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang, tudn cia
So va lanh dao
So

trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cua co quan va
lanh dao Sé.

2. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nim, quy,
thang ctia Van phong theo quy
dinh

3. Phéan cong cong viéc cho cap
pho gitp viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chiic va nguoi
lao dong trong Van phong Sé.
4. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang cua céac
phong.

5. Chi dao huéng dan xiy dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua cong
chuc, nguoi lao dong.

hanh

dinh
cong
vu,
bao
cong
vu

Quyét
phan
nhiém
Thong
phan
nhiém

v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua Uy ban nhan dan
tinh, ctia S¢, dam bao tinh kha
thi va dugc ban hanh trudc
dau nam, dau quy, dau thang.

Ké hoach cong tic cia
Vin phong duoc to chirc phu
hop v6i chuwong trinh ké
hoach cbéng tac cua co quan
va nhiém vu dugc Lanh dao
S¢ giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang,

Cac phong khong chdng
chéo hodc bo so6t nhiém vu cia
don vi; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém
chinh.

Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sét cong viée
cua Van phong; modt cong
viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhi¢m chinh.

Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cac phong truc
thudc phu hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Van phong, dugc phé duyét
va ban hanh trudc dau nim,
dau quy, dau thang.

6. K& hoach cong tic cua
tumg
cong chtrc, vién chirc va nguoi
lao dong dugc phé duyét
thuc hién va da co sé dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhi€ém vu.

Chii tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc
cta Van phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc céac
phong, don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

2. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chuc, vién chirc va nguoi
lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua
cong chuc, vién chirc va nguoi
lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cac phong, don vi va cac co
quan lién quan thyc hi¢n

Phan
nhiém
danh

cong
vu,
gia,

nhan xét; cac

van ban khac
c6 lién quan

1. Hoat dong cua phong, don
vi dong bo va kip thoi dé xuét
Lanh dao S& ¢6 bién phap diéu
chinh nham dat két qua theo ké
hoach cong tac ctia co quan.

2. Hoat dong cua Van phong
S& thong sudt; cong viéc chung
cua Van phong duoc thuc hién
theo dung quy trinh cong vi¢c
va hoan thanh theo tién do,
chit lwong cta chuong trinh,
ké hoach.

3. PBanh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhin anh huéng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
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chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Van phong.

4. Xt 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao ctia Lanh dao
S¢ véi nhiing viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ke hoach 1a co s
cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chuc, nguoi lao dong.
4.Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach d¢ ra.

5. Xit 1y chinh xéc, diing thAm
quyén va c6 bao cao kip thoi.

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

1. Pinh ky phan cong bb tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
dbi véi cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong trong Vin
phong S¢ va trong S6 KH&CN
theo phan cp.

2. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong chic,
vién chic va nguoi lao dong
theo phén cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan sy cua Vin
phong; nghién ciru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, b6 nhiém lai...; bdo céo
Lanh dao So dé xin y kién.

4. To chtrc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao dirc
cong vuy; xay dung moi trudong
lam viéc van hoa.

Chuong

trinh, Ké
hoach, dé an,
du an, bao

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

2. Cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chure khach quan, cong tdm va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién ciia cong chic.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chure, vién chuc
va nguoi lao dong dap tng yéu
cau cong viéc cta Vin phong.
4. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xu ly
kip thoi; bao cdo, hodc dé xuét
v6i cap trén d6i voi nhiing
truong hop vuot quéd tham
quyén xir Iy.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chuc thug
hién quy ché lam viéc, quy ché
phoi hgp cong tac trong Vin
phong;

2. Quan ly, diéu hanh céc hoat
dong cua Van phong thong sudt
3. Xt 1y, t0 chire quan Iy van
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao Sé vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira ty quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cua co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdao tinh hinh hoat dong cua
Van phong v6i Giam doc So va
Ph6 Giam doc S¢ phu trach
(n€u c9).

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

c40; Quyét
dinh, cac
van ban
khac.
Chuong
trinh, Ké

hoach, dé an,
du an, bao
c40; Quyét
dinh, cac
van ban
khac.

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

2. Nam bat day di cac thong tin
vé cong viéc Vin phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip
thoi co bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Van phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
duogc cap trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

3. Van ban dugc xur ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy|
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao S& dugc chuén bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban, ding tién do
va duoc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé noi dung van
ban.
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quy dinh.

8. DPai dién cho Van phong vé
moi quan hé cong tac; ban giao
cong viée cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo quy
ché 1am viéc.

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

6. Giam doc S¢ va Pho Giam doc
S¢ phu trach dugc cung cap
thong tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cdp nhat thong
tin, sd liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dng két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chic quan ly tai
san cua co quan theo uy quyén

Tai san, tai
chinh duoc

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

Quan 1y tai vatheo quy dinh. quan 1y, st ,
chinh, tai san 2. Chiu trich nhiém vé cong tac dung,  bao flu:aéﬁcnhm}lll dgﬁl 21‘;:%3 f}ar
quén 1y tai chinh clia co quan, quan theo hég luétg quy & &
Vin phong theo uy quyén, theo quy dinh phap
quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chirc, vién
1. Tham dy hop co quan va céc ch}rc va nguol lag dong y k~16n
cudc hop theo quy ché 1am viéd chi dzo, quyct dinh cia anh
S o . j ~ dao So de td chuc thuc hién
Cht tri hodc [cuaco quan, Van phong. ~ Béo céo; Bai kip thoi
6 thaAm gia  cic 2. ('Zhu. Atl‘l hop giao bani triénphat bleu’; 2. Céng viée dugc trién khai
cudéc hop, hoi khai nhiém vu cua Van phong. tham gia y [, -, . 2. 1.
nohi ham du o s hon. Ta; kién va thong tin duoc trao doi kip
gt 3. T am dy cac cuoc nop, hol o thoi, dang quy dinh.
nghi theo phan cong cua lanh £ A % A
dao S& 3 Ti€p nhan, cung cap.thong
: ' tin theo ding quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két qua cudce
hop cho cap c6 tham quyén
7 Tryc tiép thlA;IC‘hlﬁn'SaC v kién chi dao khéc cuia Lanh dao So va Thuc hién dam bao yéu ¢ Au
theo quy ché lam viéc
3 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée lam nghiép vu tuong tng Pap ung dugc cac yéu cau

ngach cong chirc trong co quan

trong Ban mo ta vi tri viéc [am

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén 1y true tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc S&; Phé Giam dbec So

cta Vian phong S¢&

Cac Pho Chanh Van phong Cong
chuc, vién chiic, nguoi lao dong

Cac ph(‘)ng, don vi lién quan tryc
tiép dén cong vi¢c va chuyén mon
nghiép vu dugc giao
- Cong chuc, vién chic, nguodi
lao dong céc phong, don vi thudc
So.
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3.2. Bén ngoai

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

Bd Khoa hoc va Cong ngh¢, cac by, ban, nganh trung vong

Cac ban dang, doan thé tinh; cac s0, ban, nganh, don vi sy nghi€pCong tic quan 1y nha nuéc linh
tryc thuc Uy ban nhan dan tinh; Uy ban nhan dan cap xa; S Khoayiyc Khoa hoc va Cong nghé

hoc va Cong nghé cac tinh, thanh pho tryc thu¢c Trung wong va cac
co quan, don vi khac c6 lién quan

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén ra quyét dinh trong coéng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Duoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cta nguoi ding

12 \iu se

1.3 Puoc thira 1énh Giam dbc ky cac vin ban lién quan cong tac theo quy dinh

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan|

1.4 r \ Z R ; n A A A A
cac tinh, thanh pho tryc thudc trung wvong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€én quan

1.5 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S& trong pham vi nhiém vu dugc giao

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua co quan, to|

1.6 chtrc theo nhi¢m vu dugc phan cong

Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhi€ém vu, cong

1.7 A e s £ oo PN £ s
viéc voi Giam doc S¢, Pho Giam doc So

2  [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

2.1 |Giao nhiém vu cho cip dudi, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong duge phin céng phy tréch.

Puoc tham gia vao quyét dinh b tri, phan cong, diéu dong, biét phai; nhan xét, danh gia; dao
22 tao, b01 dudng; quy hoach, b6 nhiém; khen thuong, ky luét; thyc hién ché do, chinh sach; giai
quyét khiéu nai, t6 céo vé cong tac can bd dbi voi cong chirc, vién chire thude So.

3 [Tham quyén tai chinh

Duoc quan ly tai chinh theo linh vuc duge phan cong phu trach hi duge Giam dbc So uy]

3.1 A
quyén
5. Piéu kién 1am 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 ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, moéi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mite @0 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén ve ket qua thuc hién

6. Yéu ciu vé trinh d9,kinh nghiém, phim chit ning luc
Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt trong itng vé tiéu chudn chirc danh lanh
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dao quan ly va cac yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 trinh d6 dai hoc trd 1én Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cdc nhém
nganh, chuyén nganh:

- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc tmg dung; Cong
ngh¢ thong tin; Mdy tinh va cong nghé thong tin; Quan tri kinh doanh; KJ
thuat dién, dién tur vién thong.

- Chuyén nganh: Ngan hang, Quan 1y kinh té, _Khoa hoc, Xa hoi; Cong nghé
Khoa hoc Quan ly; K¥ thudt dién; K¥ thuat dién tir vién thong; Khoa hoc may
tinh; Ky thudt phan mém; h¢ thong thong tin; k¥ thuat may tinh; tri tu¢ nhar
tao; An toan thong tin.

- Chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc twong duong trd 1én.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi theo yéu cau cua ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam
nhiém, dap tng theo quy dinh ti€u chuan chirc danh lanh dao quan ly tuong
ung

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

b4 co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh ctia phap luét.
Sau khi duoc bd tri vao vi trf viée 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau ctia vi tri
viéc 1am dam nhi€m, phu hop véi nhiém vu cong viée dugc phan cong.

Pham chét c4 nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh sach cta Déng,
phap luat ctia Nha nudce, quy dinh , quy ché ctia co quan, t6 churc.
C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.
- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip ¢6 thim quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuét nhing chii truong, giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia
co quan, t6 chiic.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cc dé tai, d& an thudc linh vug
chuyén mon ctia co quan.

- Hiéu biét vé linh vy cong tic cia co quan trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat
trién.

- Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi s6 két qua then chdt & cip co quan,
nganh, linh vuc quan ly; danh gia tdc dong chinh sach dua trén muyc ti€u, chi so két

qua, dé xudt diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi.

7. Yéu cau vé nang luc

Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt tiong vmg vé ndng liec trong tiéu chudn chire
danh lanh dao, quan ly va cdac yéu cau sau:

Nhom néang luc Niing lue cu thé Cép dd (tir 1-5)
- Dao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung | Giao tiép tng xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
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- Su dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
Nhom ning luc chuyén |- Huéng dan thyc hién vian ban 3-4
mon - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vén ban, dé 4n 3-4
- T chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 3-4
Ning lyc quan Iy - Quan 1y sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

L.4. Vi tri viéc lam: Truéng phong thudc sé

Tén Vi tri viéc lam: Truwéng
phong Quan ly Khoa hoc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét ¢ hiéu luc

Ngach cong chuec:

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diem lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 ctua Bg
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND ngay]
01/07/2025 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chitc ning,
nhiém vu, quyén han va co cau td chirc cia S& Khoa hoc va Cong ngh¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Giam dbc va Pho Giam doc phu trach linh vuc vé nhitng cong viéc thudc
chirc nang, nhi€ém vu ctia phong. Phu trach chung, quan 1y, chi dao, thuc hién toan bd cong tac, nhi¢m
vy, hoat dong cua phong trong linh vuc dugc phan cong, quan ly. Tham muu, giup Gidm dbc chi dao,
hudng dan, kiém tra, d6n ddc, to chirc thuc hién cac mang cong viée dugc phan cong phu trach.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két qua Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhi¢m vu, Cong viéc cu the dau ra cong viee
mang cong
viéc

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

1. Chi tri xay dung ndi dung,
Ké hoach cong tic nim, 6
thang, Quy, thang ctia phong
theo quy dinh cta co quan

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chuc, cip phéd gitp
viéc quan ly.

3. Chi dao, hudéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn
cua phong.

K& hoach; phan
cong nhi€ém vy,
van ban lién quan

1. Ké hoach cong tac cuia phong
t6 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu dugc lanh
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang

2. Nhiém vu dugc phan cong
cu thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viég
cua phong; mot cong viéc chi
do 1 nguoi chiu trdch nhiém
chinh

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chirc dugc duyét thuc
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hién va di co s& dé xem xét
danh gié viéc hoan thanh nhiém
vu cong chirc.

Chi tri t6 chig
thue hién
nhiém vy, cong
viéc cua Phong.

1. Kiém tra, don ddc, dicu phoi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

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

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

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao ctia cip trén
truc tiép dbi voi nhitng viéc
vuot qua pham vi churc trach

Ké hoach, Chuong

itrinh, Quyét dinh,

Hop dong, Bao
cao, van ban, bién
ban, ...

1. Hoat dong cia Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d0, chét
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

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

3. Hoat dong ciia Phong dong
bd va phu hop vdéi hoat dong
theo ké hoach cong tac cia co
quan.
4. X Iy chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

Quan 1y cong
chirc thudc|
tham quyén

1. Pinh ky phén cong, bd tri
cong viéc theo vi tri viéc lam
ddi vai cong chuc trong phong.
2. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chirc
theo phan cong, phan c?ip

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cia Phong;
nghién cuu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bJ
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo
cép trén truc tiép dé xin y kién

4. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao duc
cong vuy; xay dung moi trudng
lam viéc van hoa chinh tri

Phan cong nhiém

vy, danh gia,
nhan xét; cac
van ban khac co
lién quan

1. B6 tri, b tri lai cong viée
theo dung quy dinh, quy ché
cua co quan, ddm bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chic duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhén xét cong
chure khéach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chuc.

3. Pé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, diao tao
bdi dudng... cong chuc dap
Gmg yéu cdu cong viéc cua
Phong.

4. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nén,
xu ly kip thoi; bdo cao, hodc
dé xuét voi cap trén truc tlep
d6i voi nhimg trudng hop
vuot qua thdm quyén xu ly.
Céc cong chic yén tdm cong
tac, dugc khich 1¢ sang tao va
tich cuec.

Quan ly hoat
dong chung cua
phong

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

2. Xir 1y va td chirc quan 1y vin
ban ctia phong

Chuong trinh, Ké
hoach, dé& an, du
an, bao cao; Quyét
dinh, Hop déng,

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

2. Nam bat day du cac thong tin
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3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cdp trén truc tiép,
cap c6 tham quyén.

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan h¢ cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi ving mit theo quy
ché 1am viéc

Gidy phép, Gidy
chung nhan dang
ky két qua, cac
van ban khac.

vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
dugc cdp trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat lugng.

3. Van ban duogc xur 1y kip thoi,
chinh x4c va quéan ly theo quy
dinh.

4. Cap trén phu trach duogc
cung cap thong tin kip thoi.

5. Thong tin bdo cao dugc cap
nhat thuong xuyén, sb liéu
chinh xac, dung thoi han, phan
anh dang két qua thyc hién
nhiém vy, cong vié¢c; dé xuét
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

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

Quan ly chinh,
tai san cua

1. Chiu trich nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan 1y
tai san cua phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

Tai san, tai chinh
dugc quan ly, su

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

. 2. Chiu trach nhiém vé coéngdung, bao quan ) ) .2
Phong tac tham muu, to chlrc quan 1§theo quy dinh dgng d ung quy dinh cta Dang
tai chinh cta phong theo uy va phap luat,
quyén, theo quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chic; ¥ kién chi
1. Tham dy hop co quan va cac dao, quyét dinh cta cép trén
cudc hop theo quy ché 1am truc tiép duoc td chuc thuc hién
Chi  tri  hoacViéc cua co quan, don vi. kip thoi.

tham gia cac
cudc hop, Hoi
nghi

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

3. Tham du cac cudc hop, hdi
nghi theo phan cong cia Lanh
dao so.

Bao cao; Bai phat
bicu; tham gia ¥
kién, ...

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

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip thoi
béo cao nodi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim quyén.

Tham gia cac
Ho1 dong, Ban
chi dao

Tham gia cic Hoi dong khoa
hoc va cong nghé; tham gia t6
tham dinh kinh phi va cac Hoi
dong khac do lanh dao so giao.

Bién ban HOi
dong, phiéu dan
gid; cac van ba
khac ¢o lién quan

i

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

Thuc hién nhiém vu khac do cép trén truc tiép

giao

Bao
ban,...

cao; Van

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

Thyc hién nhiém vy chuyén mén & ngach
twong ung dugc st dung tai co quan, to chirc

Nhiém vy chuyénNhiém vu hoan thanh dap tng
mon theo ngach  yéu cau, ding tién do

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryuc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

-Giam déc S¢ Khoa hoc va Cong

ngh¢

- Ph6 giam ddc S¢ Khoa hoc va Cong

ngh¢

Pho trudng phong va cong |Cac phong chuyén mon thude S, cac
chuc thudc phong

don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc B9, nganh Trung uvong

Phéi hop quan Iy nhiém vy KH&CN cép nha nudc, cip bd (néu co)

Céc S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

thanh phé

dinh cua phap luat

Huéng dan, theo doi, quan ly hoat dong khoa hoc va cong
‘nghé clia cac co quan, to chirc, SO, nganh, cip xi theo quy

Cac t0 chirc ca nhan chu tri thyc hién
cac t0 chic

nhiém vu KH&CN;
KH&CN

Quén 1y nha nudc chung vé cong tic nghién ctru, ung dung
khoa hoc va cong ngh¢, phat trién nguon luc khoa hoc trén dia
ban tinh; Hoat dong cua t6 chirc KH&CN trén dia ban tinh

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 cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 dau co quan

Dugc quyen quyét dinh cac van d€ cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua nguodi dung

1.3 BPuogc thay mat l1anh dao phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4

Trao dbi thong tin, nghiém vu chuyén mén véi bg, ban, nganh ¢ Trung wong va Uy ban nhan
dan céc tinh, thanh pho truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.5 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.6

Duogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to
churc theo nhi¢m vy dugc phan cong

| S R S
viéc vdi cap trén

Co trach nhiém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy, cong

2 [Thim quyén trong quan 1y cong chirc

2.1 Giao nhiém vu cho pho trudéng phong, cong chirc dugc phan cong phu trach

3  |Thim quyén tai chinh

3.1 Quan Iy tai chinh duoc giao theo ding quy ché, quy dinh.

5- Pieu kién lam viéc

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

May in,...

DPién thoai ban

May scanner
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truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moiTuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén
vé két qua thyc hién

Su hd trg, phdi hop khac  [Puoc sy quan tim, hd tro tao dién kién cua lanh dao sé; su phdi hop cua cac

co quan lién quan

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

Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chirc danh ldnh
dao, quan Iy va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d¢ Pai hoc, chuyén mén, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.
Bao gom:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh dao tao: Luat; Kinh té; Khoa hoc xa
hoi; Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong ngh¢ k¥ thuat; Ky thuat; Hoa hoc;
Moi truong; Nong, 1am nghiép va thiy san; Kinh doanh va quan ly; Kién trac va
xdy dung; Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; May tinh, cong ngh¢ thong
tin,...

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cdp c6 thim
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Trung cip Iy lun chinh tri tr& [én.

chi

Boi dudng, ching- Co ching chi theo yéu cau ctia ngach cong chuc theo vi tri vi¢e lam dam nhiém,|

dap mg theo quy dinh tiéu chuan chic danh ldnh dao quan 1y trong tng.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanhdao, quan ly twong (mg

- Theo quy dinh cta Pang va cua phap luit quy dinh tiéu chuan chtc danh lanh

- DPap tng yéu cau kinh nghiém, thanh tich cong tac tuwong Umg véi ban mo ta,
khung nang lyc cua vi tri viéc lam chuyén mon dugc xEp

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach cua Pang,
phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xut nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé 4n thuoc linh
vuc chuyén mon cua co quan.

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

- Xay dung, tham muu hé thong muc tiéu, chi s6 két qua then chdt & cdp co quan,
nganh, linh vuc quan ly, danh gid tdc dong chinh sach dua trén muc ti€u, chi so ket
qua, dé xuat diéu chinh muc ti€u khi c6 thay doi.

7. Yéu cau vé nang luc

Thiee hién theo quy dinh cia Pang va cia phdp ludt twong iing vé nang liec trong tiéu chudn
chire danh lanh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cép d¢ (1-5)

Nang luc chung

- Pao dac va ban linh 3-4
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- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién cac van ban 3-4
Nang luc chuyén mon - Kiém tra viéc thuc hién cc van ban 3-4
- T6 chuc thue hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay di 3-4
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 34

I. 5. Vi tri viéc lam: Pho Chanh Van phong Sé

M3 VTVL:
Tén VTVL: Phé Chanh Vin phongNgay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6
So hiéu luc

Ngach cong chie: Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cuaj
Bo truong BO Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s 12/Qb-
UBND ngay 01/07/2025 ctia Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy]
dinh chtrc nang, nhiém wvuy, quyén han va co céu t6 chirc cia Sof
Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Gitp Chanh Vin phong va chiu trach nhiém trude Chanh Vian phong trong viée diéu hanh thyc hién
cong tac chuyén mén trén linh vyc duge phin cong: cong tac t6 chirc bo may; bién ché; quan 1y cong chirc,
vién chure, nguoi lao dong; cong tac cai cach hanh chinh; sang kién, thi dua, khen thudng; van thu, luu tri;
cong tac ké hoach, téng hop, bao cdo, hanh chinh, van phong; cong tac quan tri cong so; quan ly tai chinh, ké
toan, tai san cong; d6i ngoai, hop tac qudc t&; bao vé chinh tri ndi bd; bao vé bi mét nha nudc; binh dang gioi;

thyc hién quy ché dan chu & co sd; cong tac dan van; quan Iy nha nudc vé thanh nién; cong tic hau can,

phuc vu hoat dong ctia co quan (lai xe, bao vé, 1& tan, phuc vu); cong tic phong chay, chita chy an toan vé
sinh lao dong; vé sinh moi trudng ciia s&; bao dam an ninh trat ty co quan, xay dung co quan an toan vé an
ninh trat tu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu ket

Nhi€m vu,

Mang cong viéc

qua dau ra

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu




22

Tham gia lanh

1. Giip Chanh Van phong
quéan 1y, diéu hanh mot s6 mang
cong viéc cia Van phong;

2. Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi dugc
giao) va bao cao xin y kién chi
dao dbi voi nhitng viéc vuogt qua
pham vi chirc trach dugc giao

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

1. Nam bat day du
cac thong tin vé& cong
viéc thuoc mang cong
viéc dugc giao, phu
trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quéan ly duogc
giao, dugc hoan thanh
ding quy trinh, ding
tien do, dong gop kip

dao, chi dao, | Van phong, cia S6 theo pham vi Ké hoach; thf{i cc y ,kié{la givéi
ql'lén 1y, didy | duoc phén cong; danh gid viéc | phén cong thlp cong tac cua Van
hanh mot sé | hoan thanh nhiém vu doi voi t6 | nhiém vu; van phong.
Iinh ’ vue, chtrc, ca nhan thudc pham vi dugc | ban lién 3. Thuc hién ding
chuyén ngahh giao phu trach. quan,... nhiém vu theo sy phan
cong tac theo 4. Ky thay Chanh Vin phong cong cong vicc cua
phan cong cua | cac van ban dugc phan cong, uy Chanh Van phong. ’
Chanh Vin | quyen. 4. Cong van, giay to
phong 5. Piéu hanh Vin phong khi duoc giao duge xur ly
dugc Chanh Vian phong uy quyén kip thoi, chinh xac.
hodc duoc 1anh dao co quan giao. 5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu cua
Chanh Van phong trong
thoi gian dugc Uy
quyén
ham aia che hoi Tham gia cdc Hoi dong khoa hoe va | s Bien banhﬁl?l Vin ban, ¥ kién gop ¥
gia cac hoil . N TR ong, phicu | A , 2.
dong, Ban chi cong ngh¢; tham gia t6 tham dinh kinh danh gid: céc vao hoat dong cua Hoi

dao.

phi, va cac Hoi dong khéc do lanh dao
s& giao.

van ban khéc co

lién quan

d@)ng, Ban chi daq duoc
thyre hién theo yéu cau

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh
hinh hoat dong ctia mang cong viéc duog
giao phu trach véi Truong phong hoac
cap trén true tiép ctia Trudng phong khi

1. Lanh dao dugc cung célp
thong tin kip thoi.

. . |cdyéucau. 2. Céc cudc hop. Hoi nghi dat
Thuc hién che d0 5 1y gia cac cude hop, hoinghivé | B0 €400 dige myce tidu, két qua theo
thong tin,  bao cdng tac ¢6 lién quan cia Van phong | B0 ban, Thong |dung yeu cau ciia lanh dao.
cao, hdi hop. theo phan cong ctia Chanh Van phong, | 1 2. Tiép nhén, cung cap
cua lanh dao S& thong tin theo ding quy
3. Tham dy cac cudc hop lién quan dinh.
dén cong tac ctia co quan, to chirc theo
linh vire dugce giao phu trach
Ké hoach, Ké hoach duoc xdy dung|

Xay dung va t6 chire thue hién ké hoach cong tac nam, quy,’

thang, tuan ctia bd phéin duge phan cong phu trach

b4do cdo, cong

van,...

thuc hién theo dung tién do
quy dinh.

Thuc hién nhiém vuc chuyén moén ¢ ngach tuong tmg dugo
str dung tai co quan t6 chitc minh

Nhiém wvu

chuyén

moén

theo ngach

Nhiém vu hoan thanh
dép Uimg yéu cau, ding tién
do

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao
Sé giao.

Bao

cao;

Bién ban, Thong

tm,. ..

Bao cao; Bién ban,
Thong tin,...
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3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va

Kiém duydt két qui boi Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

Giam déc S&; Pho Giam doc |Cong chuc, vién chircf Céac phong, don vi lién quan truc tiép dén
S¢; Chanh Van phong S& nguoi lao dong cua Van| cong viéc va chuyén mon nghiép vu dugce
phong S¢& giao

- Cong chtre, vién chtrc, nguoi

lao dong cac phong, don vi thudc So.

3.2. Bén ngoai

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

B6 Khoa hoc va Cong nghé¢, cac by, ban, nganh trung wong

Cac ban dang, doan thé tinh; cac s0, ban, nganh, don vi sy nghiépCong tic quan 1y nha nuéc linh
true thude Uy ban nhan dan tinh; Uy ban nhan dén cap xa; S6 Khoayye Khoa hoc va Cong nghé

hoc va Cong nghé céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va cac
co quan, don vi khéac c6 lién quan

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

12 [Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viée va phan cong ctia ngudi dimg dau SO

Dugc ky thay Chanh Van phong mot s cong van, giy to theo linh vire duoc phan cong phu trach va khi

1.3 duoc Chanh Van phong uy quyén

Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bd, ban, nganh & trung uwong va Uy ban nhan dan cac tinh,

1.4 thanh phd trye thudc trung wong theo méang cong viée duge phan cong/lién quan

1.5 {Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia So trong pham vi nhiém vu dugc giao

Dugc tham gia cic cudce hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic cua co quan, to chirc theo

1.6 nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat luong, két qué, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viée voi Giam)
ddc S&, Phé Giam doc S¢
2 [Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chikc, vién chiic

1.7

2.1  |Giao nhiém vu cho cp dudi, cong chic, vién chirc va ngudi lao dong dugc phan cong phu trach.

Dugc tham gia vao quyet dinh bb tri, phan cong, diéu dong, biét phai; nhan xét, danh gid; dao tao, b01
2.2 |dudng; quy hoach, b6 nhiém; khen thuong, ky luat; thire hién ché do, chinh sach; giai quyét khiéu nai, to
cao vé cong thc can bo ddi véi cong chire, vién chirc thude So.

3 [Thim quyén ti chinh

3.1 [Puogc quan Iy tai chinh theo linh virc duoc phan cong phy trach hi duoc Giam déc S6 oy quyén

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu 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 ligu May fax

May in May chiéu

trurong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi Tuan thu thot han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€m trudce cap
trén ve ket qua thuc hién

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit ning luc

Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chive danh lanh

dao quan ly va cdc yéu

cau sau:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3 dao tao

- Co trinh d6 dai hoc trd 1én Tt nghi¢p dai hoc tré 1€n mot trong cac nhom
nganh, chuyén nganh:

- Nhém nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh t& hoc; Sinh hoc ing dung; Cong nghd
thong tin; May tinh va cong nghé thong tin; Quan tri kinh doanh; K¥ thuat dién
dién tir vien thong.

- Chuyén nganh: Ngan hang, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, Xa hoi; Cong nghé
Khoa hoc Quan ly; K¥ thuat di¢n; K¥ thuat dién tir vién thong; Khoa hoc may
tinh; K¥ thudt phan mém; h¢ thong thong tin; ky thudt may tinh; tri tu¢ nhan tao
An toan thong tin.

- Chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi vi tri viée lam

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc trong dwong trd 1én.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi theo yéu cau ciia ngach coéng chirc theo vi tri viée 1am dam nhiém,
dap ung theo quy dinh tiéu chuan chirc danh lanh dao quan ly twong tng

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh ctia phap
luat. Sau khi dugc bo tri vao vi tri vi¢e lam phai c6 két qud, san pham theo yéul
cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop v61 nhiém vu céng vi¢e dugc phan|
cong.

Pham chit c4 nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat ciia Nha nuéce, quy dinh , quy ché cua co quan, td chc.

C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truwong, giai phap giai quyet cac van dé thuc tien|
lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc ndng, nhiém
VU cua co quan, to chirc.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai, d¢ an thudc linh|
vuc chuyén mon cta co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cia co quan trong hé thong chinh tri va dinhl
hudng phat trién.

- Xay dung, tham muu h¢ thong muc ti€u, chi s6 két qua then chot ¢ cap co
quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tic dong chinh sach dya trén muc ti€u,
chi s6 ket qua, dé xuat dicu chinh muyc ti€u khi c6 thay doi.

7. Yéu cau vé n

ang luc

Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong umg Vé nang lyc trong tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:
Nhém ning luc Niing luc cu thé Cép d (tir 1-5)
- Dao dic va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néing hee chung - Glao tiép 1'Ir%g Xu 3-4
- Quan hé phoi hgp 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Tham muu xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc chuyénf Kiém tra thuce hién van ban 3-4
mon - Thim dinh vin ban, dé én 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
Nang lyc quan ly - Quan 1y sy thay di 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 34
1.6. Vi tri viéc lam: Phé Truéng phong
Tén Vi tri viéc lam: Phé [Ma vi tri viéc lam:
Truong phong Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co hiéu luc
Ngach cong chuc tuong trng |(Chuyén vién hodc chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai
Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cia B truong
Quy inh cong view lien 1475 0 et Lao Cat quy dinh chie g
quan: nhiém vu, quyén han va co cau td chic ciia S& Khoa hoc va Cong ngh¢
tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong gitip truong phong lanh dao, chi dao, quan ly va t6 chirc thuc hién mot hodc
mot sé nganh, linh vuc, chuyén nganh cong tac theo phan cong; tryc tiép thuc hién nhiém vy chuyén
mon duoc giao; chiu trach nhiém trude nguoi quan 1y truc tiép va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc T o e
TT = N " = 2 Muc tieu, két| Tieu chi danh gia hoan
NAhl@m, i, mang Cong vi¢e cu the qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc
1. Giip truong phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cua
Phong, cu thé: mét s6 nhiém vu lién
quan dén Quan ly nha nudc vé cong
tac nghién clru, ing dung khoa hoc
va céng nghé, m(f):[ sO nhiém vu lién
quan dén phat tri€n ngudn lyc khoa N ) \
hoc trén dia ban tinh; Hudng dan Uy }llé)iamdgit dugﬁut:lnh hé?ﬁ};
ban nhan dan cap xa vé chuyén mén, Phong: né%n bt (% di
nghiép vu qudn 1y vé nhiém vy khoa cac tli%n tin vé& con yViéc
‘ _|oc, thoéng tin thong ké thugc pham thube n%én con & vide
Tham gia lanhyj quan Iy cia So theo quy dinh ciia duoc siao }glu tréc}% i
dao, chi dao, quanphép luat; quan Iy hoat dong clia cacy & U g1ao pht '
, A \ Ke hO&Ch,Z Cr A A d 5
Iy, diéu hanh motts chiee KH&CN; Quy hoach cac tophén cong. ac cong viee duoc Xu
1 50 nganh, linhchic khoa hoc va cong nghé cONg 1iam vu: Vénly klPA th01,7 chinh xac va
vuc, chuyénjap, . ... ban i liéndat hiu qua.
nhganh lffmg Atacz. Tham gia xur ly cong viéc dot Xuéltquan,_ B 3. CéCq céng vige, nhi'ém
theo  phan CONgono pham vi duge giao) va béo vu quan 1y duge giao,
cua trudng phong. s i y kién chi dao cia Trudng hoan thanh ~ding quy
phong d6i voi nhitng viéc vuot qua dinh, dung tién do.
pham vi churc trach dugc giao. 4. Hoan thanh chuc trach,
3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh nhlemq Vu trong thoi gian
hinh thuc hién cong viéc ciia phong dugc ty quyen.
theo pham vi dugc phan cong; danh
gia viéc hoan thanh nhi€ém vu doi véi
cd nhan thugc pham vi dugc giao
phu trach.
4. Piéu hanh Phong khi duogg
Trudng phong uy quyén.
., . ..Tham gia cac Hoi dong khoa hoc VéB,‘}en ban Hf) 'Vin ban, y kién gop ¥ vao
Tham gia cac hoi , R .2 R . ,dong, phicu n , as A
A ,cong ngh¢; tham gia t6 tham dinh_, ... 7 hoat dong cua Hoi dong,
2 dong, Ban chi . A , danh gia; céc .
kinh phi, va cac H6i dong khac do . - , Ban chi dao duogc thuc
dao. ~ N van ban khac| .. NI
lanh dao s¢ giao. ¢ lién quan hién theo yéu cau
. 1. Lanh dao duoc cun
1. Binh ky (hodc djt xuat) bdo cdo cép thong tin kip thoi 8
tinh hinh hoat dong cia mang cong b Cs sc h ' H“. hi
hue hién ché d viéc dugc giao phu trach voi Truong . =~ . d‘ a(;: cuoc hop. ot ni}
TAI_IC ién che ,Ophong hoiic cap trén truc tlep CuaBao cao; Bﬂlen atﬁ ugc m’uc tléu, ke‘[
3 thong tin, baOTmong phong khi ¢6 yéu cu. ban,  Thongqua theo dung yéu cau
cao, hoi hop. , R . ftin,... cua lanh dao.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi b Tiéo nha B
ve cong tac co lién quan cua Phong };ATlep. n }?n, ;‘,mg cap
theo phan cong cuia Trudng phong ‘([TOEg tin theo dung quy
inh.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Ke hoach, baoke hoa.cAh duoc Xa,y dupg,
4 , A . , cao, congthuc hi¢n theo dung tién
thang, tuan cua by phan dugc giao phu trach - .
van,... do quy dinh.
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Thuc hién nhiém vu chuyén mén & ngach tuong ing

INhiém

vuNhiém vu hoan thanh

5 , . \ ) chuyén ménding yéu cau, ding tién
dugc st dung tai co quan, phong minh. theo ngach 0.
INhiém vuNhiém vu dugc thong qua

6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao

duoc giao

hodc ban hanh van ban

hodc van ban trinh cap cé tham quyén

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly trye ticp

Cic don vi phéi hop chinh

Giam dbc S¢
Ph6 Giam dbc S&

viéc dugc phan cong
Trudng phong Quan 1y khoa hoc

Cong chuc thudc mang cong

Céc phong chuyén mon, don vi
thudc S&, cac don vi co li€n quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh  Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung uwong (néu c6)

Phéi hop quan 1y nhiém vy KH&CN cép nha nuéc, cip bd

Céc S0, ban, nganh, cap xa cua tinh

Phéi hop huéng dan, theo ddi, quan 1y hoat dong khoa hoc va
cong nghé theo quy dinh cua phéap luat

Cac to chirc ¢4 nhan chu tri thuc hién
nhiém vu KH&CN; cac to chirc KH&CN

trén dia ban tinh. ,
tinh

Phéi hop quan 1y nha nudc vé cong tac nghién ciru, ing dung
khoa hoc va cong nghé, phat trién ngudn luc khoa hoc trén
dia ban tinh; Hoat dong cua t6 chtc KH&CN trén dia ban

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu

thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2 A
dau co quan

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua ngudi ding

1.3 Puoc thay mat 1anh dao phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

Trao d6i thong tin, nghiém vu chuyén mon véi bd, ban, nganh ¢ Trung wong va Uy ban nhan

1.4 dan céc tinh, thanh phd truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan

15 Duqc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao

16 Dugc tham g‘ia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to
chirc theo nhi¢m vy dugc phan cong

17 Co trach qhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qud, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong

viéc vdi cap trén

2 Tham quyén trong quan ly cdng chirc

2.1 Giao nhiém vu cho phd truong phong, cong chirc dugc phan cong phu trach

3 [Tham quyén tai chinh

3.1 |Quan Iy tai chinh duoc giao theo ding quy ché, quy dinh.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu

kién cu thé

Dung riéng

Dung chung

Trang thiét bi

Ban lam viéc

Phong hop
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May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax

Dién thoai ban May scanner
Mayin

Tinh chat cong viéc,
truong lam viée

_/Tuén thu thoi han hoan thanh cdng viéc
moi, . ., .. \ A 1
Lam viéc trong/ngoai try s co quan, to chuc

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

Mic @0 tu chu

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

Su h tro, phéi hop khac

Dugc sy quan tdm, ho trg tao dién kién cua lanh dao so; su phoi hop cua
cac co quan lién quan

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

Thyre hién theo quy dinh cua Dang va cua phdp ludt twong img vé tiéu chudn chirc danh lanh

dao, quan Iy va cdc yéu c

au sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh do dai hoc tré 1én mdt trong cac nhém nganh, chuyén nganh

- Nhém nganh: Nong nghi¢p, Luat, Kinh té; K¥ thuat, Cong nghé; Sinh hoc
ung dung; Cong ngh¢ thong tin; May tinh va cong ngh¢ thong tin; Quan tri
kinh doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, X3 hoi
hoc; Cong ngh¢ hoa; Moi truong; Khoa hoc Quan ly; Khoa hoc may tinh; Ky
thudt phan mém; hé thong thong tin; k¥ thuat may tinh; An toan thong tin;...
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam..

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi theo yéu ciu cua ngach cong chirc theo vi tri viéc lam dam
nhiém, dép tng theo quy dinh ti€u chuadn chirc danh 1anh dao quan ly tuong
ung.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanhlénh dao, quan ly twong tmg

- Theo quy dinh cua Dang va ciia phap ludt quy dinh tiéu chuan chirc danh

- Béap ung yé€u cau kinh nghiém, thanh tich cong tac twong ing vdi ban mo ta,
khung nang lyc cua vi tri viéc lam chuyén mén dugc xé&p.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vyc chuyén mon cia co quan.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tic cua phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudéng phat trién.

- X4y dung, tham muu hé thdng muc tiéu, chi s6 két qua then chét & cip co
quan, nganh, linh vuc quan ly, danh gia tac dong chinh sach dwa trén muyc tiéu,
chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh myc tiéu khi co thay doi.

7- Yéu cau vé niang luc
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Thuee hién theo quy dinh ciia Pang va ciia phdp ludt trong iing vé ning e trong tiéu chudn
chirc danh lanh dao, quan ly va cdac yéu cau sau:

Nhém niing lue Niing lwc cu thé Cap dd (1-5)
- Pao duc va ban linh 3-4
_ T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning luc chung |- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngit 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Tham muu xay dung céc van ban 3-4
) 5 _ pHuong dan thyc hién cac vin ban 3-4
Nhom nang lue chuyen] Kiém tra viée thyc hign cic vin bin 3-4
- T chirc thuc hién van ban 3-4
- Thdm dinh vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom ning luc quan Iy Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 34

IL. VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU
IL.1. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh Quan Iy Khoa hoc, cong nghé (gom ca hoat dong va

nhiém vu khoa hgc va cong ngh¢)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién|

IMa vi tri viéc lam:

chinh Quan 1y Khoa hgc, cong
nghé (gom ca hoat dong va nhi¢m|
vu khoa hoc va cong nghé)

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co hiéu
luc

Ngach cong churc:

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai, S6 729, duong Yén Ninh,
huong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 ndm 2025 cia B
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co céu td chic cia S& Khoa hoc va

Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung hoan thi¢n van ban QPPL, dy an, dé 4n vé khoa hoc va cong
nghé; Chu tri hoac tham gia, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong vi¢e
duoc phan cong vé: Quan 1y nhiém vu KH&CN; thong tin théng ké thudc pham vi quan 1y cia S¢ theo
quy dinh cta phap lut; quan 1y hoat dong cua cac t6 chirc KH&CN,... Chiu trach nhiém trudc Trudng
phong, 1anh dao s& va trudce phap luat vé moi nhiém vu duogc phan cong va duogc giao thuc hién.

2- Cac cong viéc va tiéu chi

danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Két qua
daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
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1. Tham gia nghién cuu, xay
dung cac quy trinh trong linh
vuc quan ly; van ban phép
ludt cua nganh; chién lugc
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé
Xay dung vinan cua ngénh, linh vuc, dia
ban quy phamphuong v€ khoa hoc va cong
phap luat, chiénnghé.

lugc quy hoach,

Céc van ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, duy
an, dé an duoc cdp co tham

Chién luge, quy
hoach, ké hoach,

2. Chu tri nghién ctru, xaychinh sach, chuong

chinh sach,dyng cdc van ban quy dinhtrinh, dy 4n, d& 4n,quyén thong qua.
chuong trinh, déchi tiét, huéng dan thi hanh,Quyet dinh,...
an, dy an quy dinh cua Dang, phap luat

cua Nha nudc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an cua nganh, linh vuc, dia
phuong vé khoa hoc va cong
nghé.

I. Chu tri hodac tham gia
huéng din trién khai thuc
hién cac quy dinh cua dang,
van ban phap ludt cua nha
nudce, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong

. e aX e . 1. Van ban tai liéu dugc ban
trinh, du 4n, dé an cua nganh,

trien khai thug
hién cac van ban

Huéng dan vachinh

linh vyc, dia phuong vé khoa
hoc va cong nghé.
2. T6 chtrc, huéng dan theo
ddi viéc thuc hién ché do,
sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc va cua tinh vé khoa
hoc va cong nghé.

Hudng dan, tai li¢u,)
van ban,...

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén d& bdi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé khoa hoc va cong
nghé.

hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bam dam chat
lugng theo yéu cdu cia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiu, trien khai va dat két
qua.

3. Pugc co quan to chuc 16p
dao tao, boi dudng, danh gid
hoan thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thue hién cac van
ban

1. Chu tri hodc tham gia to
chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua dang, van ban
phdp ludt cua nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong

Bao cao, Bién ban,
van ban,...

1. Vin ban béo cio két qua
kiém tra dugc thuc hién bao
dam dung thoi han quy dinh.
2. Noi dung bdo cédo danh gid
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dwoc cdp c6 thiam
quyén phé duyét

trinh, du 4n, d€ an cua nganh,
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linh vuc, dia phuong vé khoa
hoc va cong nghé.

Tham gia gbp y cac quy dinh

Cong van, cac van

cia Trung uong; van béjbén khidc c6 lién

phap ludt cia Trung wong va
dia phuong; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé 4an
lién quan dén nganh, linh
vuc, dia phuong vé khoa hoc
va cong nghé.

quan

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia t6 chtic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén nghiép vy
theo nhiém vu dugc phan
cong.

Chién luge, Quy
hoach, Chuong
trinh, K& hoach, dé
an, du an, bao cao;
Quyét dinh, Hop
dong, Gidy phép,
Gidy chimg nhan
ding ky két qua,
cac van ban khac.

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

Phoi hgp véi cac co quan,
don vi lién quan tham muu,

hoach dinh va thuc thi chinhCong vin, cac vin

sach lién quan dén nganh,
linh vuc, nhiém vu duoc
phan cong.

ban khac co lién
quan

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge mdi
quan hé hi¢u qua cao.

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

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tai liéu, Bién ban
Hoi dong, phiéu
danh gia; cac van
ban khac c6 lién
quan

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

Tham gia tham
4 dinh van ban
Thuc hién hoat
5 dong chuyén
mon nghiép vu
Phéi hop thuc
6 [ ..
hién
Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
7 hop
] quy, thang, tun cta ca nhan.

Keé hoach, bao cao,
cong van,...

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua Phong, co quan va nhiém
vu duoc giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém . <X . ¢y As .
duyét két qua béi Quan ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Lanh dao so, trudng phong, pho Céc phong chuyén mon, don vi
11 €20 50, £ Phone, p Khéng thuoc S&, cac don vi khéc thudc
truong phong . L qin
tinh c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Cac Bo, nganh Trung uvong

Phéi hop quan 1y nhiém vu KH&CN cép nha nuoc (néu cb)

Céac S¢, ban, nganh, dia phuong

cua tinh

hap luat

Phéi hop huéng din, theo doi, quan ly hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua céc co quan, to chuc, cap xa theo quy dinh cua
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Céc t6 chuc ca nhan chu tri thue Phbi hop quan 1y nha nudc vé cong tic nghién ciru, ing dung
hién nhiém vy KH&CN; ciac t6 khoa hoc va cong nghé, phat trién nguon luc khoa hoc trén dia
chirc KH&CN trén dia ban tinh. ban tinh; Hoat dong cua t6 chirc KH&CN trén dia ban tinh

4- Pham vi quyén han

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

1.1  Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
Trao d6i thong tin, nghiém vy chuyén mon vdi b, ban, nganh ¢ Trung wong va Uy ban nhéan

1.2 |dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién
quan

13 Du’qc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao

14 Dugc tham gia géc cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan,
td chirc theo nhiém vy dugc phéan cong

15 Co trach n}liém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong

viéc véi cap trén

5- Piéu kién lam viéc

No6i dung Pidu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai lidu May fax
PDién thoai ban Maéy scanner
May in

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 thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi€ém trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac Su quan tAm, hd tro tao dién kién cua lanh dao phong, co quan

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

- Nhom nganh: Nong nghiép, Ludt, Kinh té; K¥ thuat, cong ngh¢; Sinh hoc tng
dung; Cong nghé thong tin; May tinh va cong ngh¢ thong tin; Quan tri kinh
doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, X4 hoi hoc;
Cong nghé hoa; Méi truong; Khoa hoc Quan ly; Khoa hoc may tinh; Ky thuat
phan mém; hé théng thong tin; An toan thong tin, ...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc
ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viéc lam theo quy dinh cta phép

Kinh nghiém (thanhluat. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viée lam phai c6 két qua, san pham theo yéu
tich cong tac) cau cua vi tri viéc [am ddm nhiém, phu hop véi nhi€ém vy cong viéc dugc phan

cong.
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Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phim chit khac theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh cac chu
treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi voi cac van de thyce tien
lién quan trong pham vi churc ndng nhiém vu dugc giao

- Co kha nang, de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cta
Phong.
- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trogn qué trinh hudéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé€ xuat va thyc hién cogn viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap cuu chiec, trién khai
nghién ctru, xay dung tai li¢u, dé tai, d€ an thudc Iinh vuc chuyén moén dam
nhiém.
- Biét van dung céc kién thie co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; Co k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach
nam va ket qua thuc hién muyc tiéu gan véi chirc nang, nhiém vu cla co quan, t
chtrc; xay dung hé thong muc ti€u va chi s6 két qua cho linh vuc cong tac duoc
giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; tong hop, bao gid két qua thyc hién muc

tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao dic va ban linh 2-4
- T chirc thuc hién cong viéc 2-4
- Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép mg xir 2-4
- Quan hé phdi hop 2-4
- Su dung ngoai ngir Theo yéu cau ctia co quan
- Str dung cong nghé thong tin quan ly
- Tham muu x4y dung van ban 2-4
o - Hudng dan thyc hién van ban 2-4
Nhém narrlfélgrc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 2-4
- TO chirc thuc hién van ban 2-4
- Thim dinh van ban 2-4




34

I1.2. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Quin ly Khoa hoc, cong nghé (gdm ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc va cong ngh¢).

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
Quéin ly Khoa hgc, cong ngh¢ =, o PO, L R o
(¢dm ca hoat dong va nhiém vulNgay bat dau thuc hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét co higyl

lkhoa hoc va cong nghé)

Ma vi tri viéc lam:

luc

Ngach cong chirc twong tng

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Coén

g nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu to chtc cia S& Khoa hoc va
Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach;
tham gia tham muu, téng hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ke hoach, chuong trinh
cong tac vé khoa hoc va cong nghé; td chuc thuc hién chinh séach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia
phuong theo mang cong viéc duge phan cong vé: Quan 1y nhiém vy KH&CN; thong tin thong ké thude
pham vi quan 1y ctia S& theo quy dinh cua phap luat; quan 1y hoat dong cua cac t6 chuc KH&CN,...
Chiu trach nhi€m trudc Trudng phong, lanh dao s¢ va trude phap luat vé moi nhiém vu duge phan cong
va dugc giao thuc hi¢n.

2- Nhi€m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Két quaTiéu chi danh gia hoan
TT Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé dau ra thanh cong viéc
cong viéc
Chién luoc, Quy|
Thuc hién chuyén hoach, = Chuong
. o X i, .._ttrinh, Ké hoach, del__, \ \ R ,
mon, nghi¢p vuTruc ti€p thuc hién cac nhn;mén du 4n. béo CéO'Dam bao quy trinh cong tac
1 theo quy dinh vavu chuyén moén, nghi¢p Vqui & di’nh u ‘va theo ding ké hoach v@
phan cong cuatheo nhiém vu dugc phan dér? Gié ’ hgptién dd, chat lugng va hi¢u
lanh  dao  phucong. i @y PIcp ’qua cong viéc.
tréch Giay chung nhén
' dang ky két qua, cac
van ban khéc.
Tham gia nghién cuu, xay
d}fng céf: Vénlaén quy‘dmh chipién luge, quyCéc quy dinh, van ban phap
Xay dung van béntl.et’ hlforng qdan ttfl haflh’ ql,lyhoach, ké hoach,lqat, chién lugc, quy hoach,
quy pham phépdlr}h cua Dapg, van bafl p h?pchinh sach, chuongké hoach,, chinh sach,
luat, chién luqclua,t cua nh% nuée; van b,f,‘ntrinh, Quyét dinh,chuong trinh, dy 4n, dé 4n
2 quy hoach, chinh{)hap luat (I:Iua }r;galrilll, hChleﬁldu an, dé an; cacduogc Cap c6 tham quyen
sach, chwong uoc, quy hoach, k€ ROACh, 34 ban khac c6 liénthong qua.
. A s ., _Schinh sach, chuong trinh, du
trinh, d¢ an, du an |, A \ - quan
an, dé an cua annh, linh vuc,
dia phuong vé khoa hoc va
cong nghé.
i 1. Tham gia huéng dan trién I. Van ban tai ligu duoc
Hudéng dan vakhai thyc hién cac quy dinh ban hanh dung tién do, k&
3 trien khai thyccua dang, van bép phap luatVan ban, Tai li€u,...hoach, t’h(‘yi gian va bam
hién cac van ban |cua nha nudc, chién lugc, quy dam chat lugng theo yéu
hoach, ké hoach, chinh sach, cau cua cap trén.
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chuong trinh, dy én, dé an cua
nganh, linh vuc, dia phuong
vé khoa hoc va cong nghé.

2. T6 chirc, huéng din theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé& xudt cic bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc va cua tinh vé khoa
hoc va cong nghé.

3. Tham gia t6 chic cac
chuyén d& bdi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh
vuc, dia phuong vé khoa hoc
va cong nghé.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai va dat két qua.

3. Pugc co quan to chiic
10p dio tao, bdi dudng,
danh gid hoan thanh viéc
giang day.

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo viéc thyc hi¢n
cac quy dinh cia dang, van
ban phap ludt cia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vyc, dia phuong vé khoa
hoc va cong nghé.

Bao cao, Bién ban,
van ban,...

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
bao dam dung thoi han quy|
dinh.

2. Noi dung bdo cdo danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
diang ké hoach, dugc cép co
tham quyén phé duyét

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh
cua Trung wong; van ban phap
luat ctia Trung uong va dia
phuong; chién lugc, quy
hoach, ké hoach chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc, dia
phuong vé khoa hoc va cong
nghé.

Cong van, van ban
khac c6 lién quan

No6i dung tham gia thim
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

Phdi hop thuc hién

Phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan tham muu, hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc,
nhi¢m vu dugc phan cong.

CoOng van, cac van
ban khac co6 lién
quan

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ hiéu qud
cao.

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

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham gia cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tai liéu, Bién ban
Hoi ddng, phiéu
danh gia; céc van
ban khac c6 lién
quan

Tham du day da, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc
quy, thang, tudn cu

hién ké hoach cong tic nam,
a cd nhan.

Keé hoach, bao cao,
cong van,...

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
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cong tac cua Phong, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

3- Cac mdi quan h¢ cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét

két qua béi

Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop chinh

Cac phong chuyén mon, don vi
Lanh dao s¢, trudng phong, phé phong Khong thuoc S0,
tinh c6 lién quan

cac don vi khac thuodc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

c0)

Phéi hop quan 1y nhiém vu KH&CN cip nha nuoc (néu

Cac S

dinh cua phap luét

Phéi hop hudng dan, theo ddi, quan 1y hoat dong khoa hoc
0, ban, nganh, dia phuong cua tinh va cong ngh¢ cua cac co quan, t6 chirc, cap xa theo quy

Céc t chirc ca nhan chu tri thuc hién
nhiém vu KH&CN; cac to chirc
KH&CN trén dia ban tinh.

dia ban tinh

Phéi hop quan 1y nha nudc vé cong tac nghién ctu, ng
dung khoa hoc va cong nghé¢, phat trién nguon lyc khoa
hoc trén dia ban tinh; Hoat dong cua t6 chitc KH&CN trén

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
12 Trao doi .théng tin, nghiém vu chuyén mén vdi bo, ban, nganh (”)’-Trung wong va Uy bgn nhan
"~ dan céc tinh, thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
13 Duqc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu duge
giao
1.4 Dugc tham g.ia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia co quan, to
chuc theo nhiém vu dugc phan cong
|5 (Co trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, céng

viéc vdi cap trén

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 ligu May fax
Dién thoai ban May scanner
May in

Tinh

chat cong vi¢c, moiTuan thu thoi han hoan thanh cong viéce

truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, td chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc @0 tu chu

trén vé két qué thuc hién

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém trudc cap
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Su hd tro, phdi hop khac  [Su quan tAm, hd trg tao dién kién cta lanh dao phong, co quan

6. Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

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

- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té; K¥ thuat, Cong ngh¢; Sinh hoc
ung dung; Cong nghé thong tin; May tinh va cong nghé thong tin; Quan trj
kinh doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, Xi hoi
hoc; Cong nghé hoa; Méi truong; Khoa hoc Quan ly; Khoa hoc may tinh; Ky
thuat phan mém; hé thong thong tin; An toan thong tin;...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng

-Co chung chi theo yéu cu ctia ngach coéng chiic theo vi tri viéc 1am dam
nhi¢m, dép ung theo quy dinh.

tich cong tac)

Thuyc hién theo quy dinh ciia DPang va clia phap luat quy dinh tiéu chuan chc

Kinh nghiém (thanhdanh ngach cong chirc. Sau khi duge bd tri vao vi tri viée 1am phai c6 két qua,

san pham theo yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vy
cong vi¢c dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cuia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phim chit khac theo quy dinh cta cdp c6 thAim quyén

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Phong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky
ning xur ly céc tinh huong trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

- Hiéu va thyuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua td chuc;
theo doi chi s6 két qua cé nhan; bao céo tién dg, két qua thuc hién nhiém vu.

7- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
]c\ZlquZ; nang  heq Giao tiép frr{g XU 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Stir dung ngoai ngir Theo yéu cau cla co quan
- St dung cong ngh¢ thong tin quan ly
Nhom — nang  lwc- Tham muu xay dyng van ban 2-3
chuyén mon - Hudng dan thyc hién vian ban 2-3
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- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

IL3. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam
dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé

Tén VTVL: Chuyén vi

hoat dong danh gia, thAm dinh, gi4m dinhiNgay bit dAu thye hién: K& tir ngay Quyét dinh phé
cong nghé va chuyén giao cong nghé

ién chinh vé quan ly|

Ma3 vi tri viéc lam:

duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sd
12/QD-UBND ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhan dén tinh
Lao Cai quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va cof
cau to chirc ciia S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai..

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
1y hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghe. DPong thoi, tham muu
vé phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé; to chirc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

Midng cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van|
ban quy pham

- Chu tri tham muu xay dung co ché,

- To trinh, du thao

chinh sach khuyén khich, hd trg d6iNghi quyét/Quyét

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,

hién cac van ban.

- Huéng dan viéc thanh 1ap va hoat

cong nghé

- Céc 16p tap huén|
dong cua doanh nghiép khoa hoc vadugc t6 chirc.

phap luat, chiénmdi cong nghé, chuyen giao congdinh trinh| hoach. Kké hoach
1 luoc, quy hoach,nghé, wom tao cong ngh¢ trén diaHDND/UBND qlllly h oac’ ’h © hO’c}C ’
ké hoach, chinhfban tinh. inh. C‘ll’l Sac J ¢ }rm}g
, . ) , , . , trinh, duy an, dé an|
sach,  chuongt Chu tri xay dung dinh huong phatr Van ban duoc duoc cdp 6  thim)
trinh, d€ an, durién cong nghé, 1o trinh d6i mdiphé duyét/ban| “x .
: A X oo ; quyén thong qua.
an. cong ngh¢ cua dia phuong. anh.
1. Van ban, tai ligy
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, th(‘?i
gian va bdo dam chat
x luong theo yéu cau cual
- Huong dan, quan ly hoat dong Céb tfrgén Y
, x [danh gia, tham dinh, gidm dinh va- Van ban hu’(')’ng2 N dat d ,
Hgong dgn Vachuyén giao cong nghé trén dja ban. [dan chuyén mén. .NTruyen f-lt uoc cag
2 |triécn khai thuc noi dung vé nghi€p vy

theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi

dudng danh gia hoan|
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thanh viéc gidng day

Kiém tra, so két,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bdo cdo viéc thuc hién céc
quy dinh cua Pang; van ban phap

1. Van ban béo co két
qua kiém tra duoc thud
hién dang thoi han quy)
dinh.

Tham gia tha
dinh cac
ban.

V'Zlnltr‘

oach, ké hoach, chinh sach, chuong]
inh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc, dia phuong vé hoat
dong danh gia, thAm dinh, giam dinhl
cong nghé va chuyén giao cong
ngh¢.

téng két  viédluat cia Nha nuée; chién luoc, quyBéo cédo dugc ban . ) ,
thuc hién cachoach, ké hoach, chinh sach, chuonghanh 2 ; NQI, ,duflg ‘AbaOA cao,
van ban. trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh da?h gle} co deAxuat kip
vuc, dia phuong vé hoat dong danh| thoi, durA}g ke, hoagh,
gid, tham dinh, giam dinh cong nghé du()i: Ca}’ C? tham
va chuyén giao cong nghé quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy]
dinh cua Pang; van ban phap luat
cia Nha nudc; chién luoc, quy NOi dung tham gia

Van ban tham giaj
tham dinh, gép y

tham dinh, gop ¥ duod
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

vu chuyén mon,
nghi€p vu.

Thuc hién nhiémdinh hd so, cap Gidy chung nhan

. Tham dinh cong nghé¢: Chu tri
thim dinh, c6 ¥ kién vé cong nghé
d6i voi cac du an dau tu; xac dinh|
du an su dung cong ngh¢ lac hau,|
tiém 4an nguy co O nhiém moi
truong.

- Chuyen giao cong nghé: Tham|_

dang ky chuyén giao cong nghé.
- Giam dinh: T6 chic giam dinh chat
luong va gia tri may moc, thiét bi,
day chuyen cong ngh¢ cua dy an dau
tu thudc thim quyén.
- Doanh nghi¢p KHCN: Tham dinh
ho so cap Gidy chimg nhan doanh
nghi¢p KH&CN; thuc hi¢n chinh
sdch vu dai cho doanh nghiép

Vin ban y kién
JthAim dinh cong
nghé.

Giéy chung nhan|
chuyén giao cong
nghé.

- Chung  thu/Bao
cao két qua giam|
’dinh.
- Gidy ching nhan|
Doanh nghi¢p
KH&CN.

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

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, lin
vuc nhiém vu dugc phan cong.

L Phéi hop véi cac
phong lién quan
thim dinh i
dung KH&CN|
trong cac  quy|
hoach, chuong
trinh, dé an cua dia)
huong.

L Phéi hop t6 chirc
chg cong ngh¢ val
thiét bi
Techmart), ket
ndi cung cau cong
nghé

< tién dd ké hoach.

1. Cong viéc, nhiém vy
fugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

D. Noi dung phdi hop
Jduoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung

Thuc hién nhiém/Tham dy cac cudc hop li€n quan dénBién ban, y kiénTham du déy du,
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vu chung, hoicong tac chuyén mén trong va ngoaitham gia,.. chuan bj tai lidu va ¥
hop. on vi theo phan cong. kien phat biéu theo yéul
cau.

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

Xay dung va thyc hién Kké hoach céng tac nam, qu}'/,Ké hoach nam
thang, tuan ctia ¢4 nhan. quy, thang, tuan

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

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly trwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Truong phong, Pho TruongKhong Cac phong chuyén mén (Phong Quan ly
phong Quan ly Cong nghé Khoa hoc, Phong D61 méi sdng tao...) val

cac don vi truc thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Bin chit quan hé

Céc b9, ban, nganh trung wong

Cac d0'r} vi thuoc B6 Khoa hoc va Cong nghé (Cuc Ung dung v
Phat trién cong nghé, Vu Panh gia, Tham dinh...).

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd
truc thudc trung vong

Cac So, vban, nganh, UBND cac tinh/thanh phé, cép doanh|
nghi¢p, to ch1q'rc KH&CN khi thuc hién nhi€ém vu tham dinh,
huéng dan, kiém tra.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

1.1

Puogc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh pho truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€én quan

1.3

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

1.4

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to
churc theo nhiém vu dugc phan cong

L.5

Co trach nhi¢m gidi trinh ve tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc
VOl ...

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 licu May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viéce

[Tuan thd thoi han hoan thanh cong viéc Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co
quan, to chirc
Tuan tha quy dinh vé an toan, bio mat thong tin

Murc do tu chua

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén ve két qua thuc hién
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6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nhom nganh, chuyén nganh sau:

- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh t&; Sinh hoc tmg dung, Cong nghé thong tin; May|
tinh va cong ngh¢ thong tin.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y kinh t&, Khoa hoc, Xa hoi; Cong ngh¢,
Khoa hoc Quan 1y, Ky th}lét co khi, Xﬁ’h(f)i nhan van, Quan 1y kinh té va moéi truong; Khoa
hoc may tinh; ky thudt phan mém,; hé thong thong tin; tri tué nhan tao; An toan thong tin. ..

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu
cO)

- Theo yéu cau cua vj tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chiic quy dinh theo quy]
dinh cua phap luat

(thanh tich cong
tac)

Kinh nghiéma c6 kinh nghiém céng tac phu hop voi vi tri vi€ée lam theo quy dinh cta phap

luat. Sau khi duoc bo tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau
cua vi tri viéc 1am ddm nhi€m, phu hgp véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Phim chat c4 nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luat
cta Nha nude, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chire, dia phuong,

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, ph01 hop cong tac t6t.
Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chit khéc theo quy dinh cta cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van de thyc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning dé xuét nhitg ch truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€m vu ctia co quan, t6 chire, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat dong va thud
thi, k¥ ndng xur 1y cac tinh huong trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sét, tham muu,
de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chic, trién khai nghién|
curu, xay dung céc 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 vyc; 6 ki ning thuyét trinh,
giang day, hudng dan nghiép vu ve nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo|
yéu cau cta vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugce thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va kéf
qua thuc hién muc ti€u gan véi chiic nang, nhiém vu cua co quan, to churc; xay dung hé
thong muc ti€u va chi s6 két qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong

hit hop; tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tic chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6 (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban Iinh 2-4
T6 chuc thue hién cong viéc 2-4
INang luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép tng xir 2-4
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INang luc chuyén mon

Quan hé phdi hop 2-4

Sur dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau ciia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly

Tham muu xay dung van ban 2-4

Huong dan thyc hién vin ban 2-4

Kiém tra thuc hién van ban 2-4

Tham dinh vin ban 2-4

T6 chuc thuc hién van ban 2-4

IL.4. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy hoat dong danh gia, thim dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cong nghé

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan 1y hoat
dong danh gi?, tham dinh, gidam dinh cong
ngh¢ va chuyén giao cong nghé

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tur
duyét c6 hiéu luc

ngdy Quyét dinh phé

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua Bo truéng Bo Khoa hoc va Co
12/Qb-UBND ngay 01/07/2025 cu

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025

ng nghe¢; Quyét dinh s
a Uy ban nhan dan tinh

Lao Cai quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va cof
cau t6 chirc cia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan
1y hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé. Péng thoi, tham muu
vé phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé; to chirc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maing cong viéc

Muc tiéu, Két

Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

Xay dung van|
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Chu tri tham muu xay dung co ché} To trinh, du thao
chinh sach khuyén khich, hd trg déi ghl quyet/Quyet
méi cong nghé, chuyén giao con
ngh¢, uvom tao cong nghé trén di
ban tinh.
- Chu tri xdy dyng dinh hudng phat- Van ban duoc
trién cong nghé, 16 trinh d6i maiphé duyét/ban|
cong nghé cua dia phuong. hanh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

Hudng dan va|
tricn khai thyc

L Hudéng dan, quan 1y hoat dongt Van ban huéng
danh gia, thim dinh, giam dinh valdan chuyén mon.

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh ding

hién cac van ban.

chuyén giao cong nghé trén dia ban. | Cac 16p tap huan|

tién do, ké hoach, thoi
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L Hudng dan viéc thanh 1ap va hoat
dong cia doanh nghi¢p khoa hoc vi
cong nghé

duoc to chirc.

bian va bao dam chaf
luong theo yéu cau cua
Cap trén.

D, Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan|
thanh vi¢c gidng day

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh|
gia va bao cdo viéc thuc hién céc
quy dinh cua Dang; van ban phap
luat cia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong]
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé hoat dong danh|
gia, thérp dinh, gidm dinh cong nghé

Bao cao duoc ban|
hanh

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thud
hién dung thoi han quy)
dinh.

2. Noi dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip|
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 tham

Tham gia tha
dinh  cac
ban.

oach, ké hoach, chinh séch, chuong]
inh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc, dia phuong vé hoat
dong danh gia, thAm dinh, giam dinhl
cong nghé va chuyén giao cong
nghé.

Van ban tham gia)
tham dinh, gép y

va chuyén giao cong nghé quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc quy]

dinh cia Pang; van ban phap luat

cia Nha nudc; chién lugc, quy NOi dung tham gia)

thAm dinh, gop vy dugc
hoan thanh theo dung

ké hoach, chat luong

do nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon,

- Thiam dinh cong nghé: Chu tri
thim dinh, c6 ¥ kién vé cong nghé
doi v6i cac du 4n dau tu; xac dinh
du an st dung cong nghé lac hau,
tiém an nguy co O nhiém moi
truong.

- Chuyén giao cong nghé: Tham
dinh hd so, cdp Gidy chung nhan
dang ky chuyén giao cong nghé.

- Vin ban y kién)
tham dinh cong
nghé.

- Giéy chung nhan|
chuyén giao cong
nghé.

- Chung thu/Béo

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,

chinh sach lién quan dén nganh, linhtham  dinh

nghiép vu. - Gidm dinh: T6 chite giam dinh chd(’ =8 W1 chat lugng va hiéu qua
luong va gia tri may moéc, thiét bi’fi?r?h ¢t qua glaMlesng vige.
day chuyén cong ngh¢ cua du an dau] ~~ ) .
tu thudc thim quyén. - Gidy ching nhe;m
- Doanh nghi¢p KHCN: Tham dinhgglagéN nghiép
ho so cap Giay ching nhan doanh '
nghi¢p KH&CN; thyc hién chinh
sach uu dai cho doanh nghiép
Phéi hop thucphéi hop véi céc dpn vi lién quan- Phdi hqp vo1 cacll. Céng viéc, nhiém vyl
hien, ““tham muu hoach dinh va thuc thiphong lién quanfuqc giao thong sudt,

nditao dugc moi quan h§
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vuc nhiém vu dugc phan cong. dung KH&CNfcong tac phat trién hiéul
trong cic  quyjqua cao.

hoach, ~ chuongp Ngi dung phdi hop
trinh, dé an cua didduygc hoan thanh dat
phuong. chat lugng, theo ding
L Phéi hop t6 chirctién d6 ké hoach.

chg cong ngh¢ vaj
thiét bi
Techmart),  ké
ndi cung cau cong
ngh¢

Thyc hién nhiémTham du cac cude hop lién quan dén| .. e 1A Tha;n d v C?E:y d v
Bién ban, y klenhihuan bi tai licu va y

vu chung, hdicong tac chuyén mon trong va ngoai

hop. don vi theo phan cong. tham gia,.. Cgln phat bi€u theo yéu
Xay dung, thuc hién ké

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,Ké hoach néthaCh theo dung ke

8 Y GUng y y : & - 44y : hoach cong tac cua don

thang, tuin cua c4 nhan. uy, thang, tuin . . o n
& 11y & vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

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

Pugc quan ly true tiép va kiém A iy . e ,
duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Truong phong, Pho TruongKhong Cac phong chuyén mén (Phong Quan ly
phong Quan ly Cong nghé Khoa hoc, Phong D61 méi sdng tao...) val
cac don vi truc thudc So.

3.2- Bén ngoai

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

Céc b9, ban, nganh trung wong

Cac (10'1:1 vi thudéc B6 Khoa hoc va C()ng ngh¢ (Cuc Ung dung va
Phat trién cong nghé, Vu Panh gia, Tham dinh...).

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh ph
truc thude trung wong

Cac So, Wban, nganh, UBND cac tinh/thanh phé, c@c doanh
nghiép, 36 Chl;l’C KH&CN khi thuc hién nhi€ém vu tham dinh,
hudng dan, kiém tra.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Trao do6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dén|
cac tinh, thanh pho truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to
churc theo nhiém vu dugc phan cong

1.5

Co trach nhi¢ém giai trinh ve tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viéc
VOl ...

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
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Dung riéng Dung chung
Ban [am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax

May in Dién thoai ban

Tinh chit cong
truong lam viée

= ..|Tuén thu thoi han hoan thanh cong vi¢c Lam viéc trong/ngoai tru sé co
i moi 2 1
VIECS,  MOYayan, t6 chirc

Tuan thu 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 trudc cap
trén ve két qua thuc hién

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, chuyén nganh sau:
- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh t&; Sinh hoc tmg dung, Cong nghé thong tin; May|
tinh va cong ngh¢ thong tin.
- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Quén 1y kinh té, Khoa hoc, Xa hoi; Cong nghe,
Khoa hoc Quéan 1y, Ky th},lé.t co khi, Xﬁ’h(f)i nhan van, Quan 1y kinh té va moéi truong; Khoa
hoc may tinh; k¥ thuat phan mém; hé¢ thong thong tin; tri tu¢ nhan tao; An toan thong tin...
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viéc l[am.

Boi dudng (néy
cO)

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chiic quy dinh theo quy]
dinh cua phap luat

(thanh tich cong
tac)

Kinh nghiémPa c6 kinh nghiém céng tac phu hop voi vi tri vi€ée lam theo quy dinh cta phap

luat. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cay|
cua vi tri vi€c 1am ddm nhi€m, phu hgp v6i nhi€ém vu cong viéc duge phan cong.

Pham chit c4 nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luat
ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tur duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cip c6 tham quyeén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuq hién, kiém’tra yé tham ~dmh céac chu truong, chinh
sach, nghi quyet, ké hoach, giai phap doi vdi cac van de thyc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.
Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia co quan, t6 chtc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nng cao vé linh vyc hoat dong va thud
thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham mur,
dé xuat va thuc hi¢én cong viéc theo vi tri vigc 1am.
Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6 chic, trién khai nghién
curu, xay dung céc 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; ¢6 k¥ ning thuyét trinh,)
giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo
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yeu cau ctia vi tr viéc lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién Iuoc thanh muc tiéu chién luoc trung han, ké hoach nam va két
qua thuc hién muc ti€u gan véi chiic nang, nhiém vu cua co quan, to chirc; xay dung hé
thong muc ti€u va chi so két qua cho linh vuc cong tac duge giao, xac dinh chi s6 do luong

hu hop; tong hop, bdo cdo két qua thuc hién myc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.
7 - Yéu cdu vé ning lwe:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6 (tir 1 dén 5)

Pao dirc va ban Iinh 2-4
T6 chuc thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4
St dung cong nghé thong tin Theo yéu cau ciia co quan
Str dung ngoai ngtr quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thuc hién van ban 2-4

INang lyc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T chirc thuc hién vin ban 2-4

IL.5. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy hoat ddng an toan birc xa va hat nhan

IMz'i vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan

Iy hoat dong an toan birc xa va hat nhan [Ng2Y bit dau thye hi¢n: Ké tir ngay Quyet dinh phé duyét

coO hiéu luc

Ngach cong chirc twong wrng: Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua BO truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb
Quy trinh cong viéc lién quan: 12/QD-UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh
Lao Cai quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chirc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n vé quan
1y hoat dong ning lugng nguyén tir (bao gdbm chinh sach, quy hoach phat trién, tng dung nang lugng
nguyén tur; khoa hoc cong nghé hat nhén...). Chu tri hogc tham gia cac nhiém vu chuyén mén: tham dinh
an toan burc xa; cap gidy phép, ching chi; quan ly khai bao ngudn phong xa, chat thai phong xa; kiém
soat, xtr ly sy co birc xa hat nhan.

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

Cic nhiém vy, cong viée Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gi4 hoan
Nhiém vu, | Céng viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc

TT
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viéc
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Xdy dung van|
ban quy pham
phap ludt,
chién luqc
quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach, chuong
trinh, dé 4n
du an.

,btrc xa trén dia ban tinh.

- Chu tri tham muu xay dung k§

hat nhan cap tinh.

- Chu tri tham muu xay dung céc
van ban quan ly nha nudc vé
nang lugng nguyén tur va an toan|

hoach tmg pho su c6 buc xa valquyét/Quyét dinhiCac quy dinh, vin ban phép

To trinh, du
thao Nghi

trinh luat, chién luoc, quy hoach, ké
HDND/UBND  |hoach, chinh sach, chuong
Atinh. trinh, du 4n, dé an dugc cap ¢
L Vin ban du»(_yctham quyen thong qua.

phé  duyét/ban

hanh.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van|
ban.

- Hudng dan cac to chire, ca nhan
thuc hién khai bao, cap phép thiét
bi birc xa, ngudn phong xa.

chit thai phong xa va ngudn
phong xa da qua str dung

- Hudng dan bién phap quan ly_

1. Van ban, tai liéu duoc ban

hanh dang tién do, ké hoach,

thoi gian va bao dam chat

luong theo yéu cau cua cip

Vin ban huéngtrén.
dan chuyén mén. 2. Truyén dat duoc cac ndi
Cac 16p tapdung vé nghlep vu theo phan|
duoc tocong dé cac to chirc, ca nhan|
khéac hiéu, trién khai dugc va

dat két qua.

huan
churc.

3. Puoc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh viéc giang day

Kiém tra, sof
két, tong ket
viéc thuc hién

- Chu tri hodac tham gia doan
thanh tra, kiém tra viéc tuan thi
quy dinh phap ludt vé an toan b
xa va hat nhan tai cac co s¢ trén|

1. Van ban bdo cao két qua)
kiém tra dugc thuc hién ding
.. thoi han quy dinh.
bién

Bao céo ) .
ban ’ 2. NOi dung bao cao, danh gia
ye e

c6 dé xuat kip thoi, dung ké

céc vin ban. dia ban. hoach, dwoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc

quy dinh cua Pang; van ban phap|
Tham gialuat cla Nhé’ nude; chién luoc, INOi dung tham gia tham dinh,

2 . ._lquy hoach, ké hoach, chinh sach, 26p v dugc hoan thanh theo

tham dinh cac 5 , X s 1ia , X X
dn ban. chuong A’trmh,‘du an, dé an 116.n dung.ke Poqch, chat luong do|

quan dén nganh, linh vuc, did nguoi chu tri giao.

phuong vé an toan birc xa va hat

nhan

- Tham dinh & Cap phép: Chu tri- Van ban y kién|

tham dinh ho so cap gidy phép sitham dinh cong

dung thiét bi X-quang chan doannghé.

trong y té; chung chi nhan viénl Giéy chl'Ing
Thuc hiénjptrc xa. nhén chuyénPam bao quy trinh cong tac va
nhiém vu- Quan 1y ngudn phéng xa: Tiéplgiao cong nghé. |theo diing ké hoach vé tién do,
chuyén mon,nhan kha1 bao quan 1y co s¢ di- Chu’ng thu/Baolchit luong va hi€u qua cong
nghi¢p vu. liéu vé nguon phoéng xa, thiét bicao két qua giam|viéc.

birc xa, chét thai phong xa trén
dia ban.

- Quan tric: Tham muu quan ly

dinh.
- Gidy chimng
nhan Doanh|

cac hoat dong quan tric phong Xanghi¢p KH&CN.
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moi truong trén dia ban.
- Ung pho sy ¢0: Tham gia xt 1y
su cO burc xa va hat nhan; thuy
gom nguoén phoéng xa vO chd,
nam ngoai sy kiém soat.

Phoi hop voi cac don vi lién quan

Phéi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi

- Phdi hop véi
cac phong lién|
quan thdm dinh
noi dung
KH&CN  trong
cac quy hoach,
chuong trinh, d¢

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong suot, tao dugc moi
quan hé cong tic phat trién|

6 hien chinh sach lién quan dén nganhjan  cia  diahiéu qua cao.
v linh vuc nhiém vu duoc phanphuong. 2. Noi dung phdi hop duoc
cong. - Phbi hop tohoan thanh dat c}lét lugng,
chirc cho géngtheo dtng tién do ké hoach.
nghé va thiet bj
(Techmart), két
noéi cung cay
cong nghé
Thuc hién| , R . PO 2 g s
e Tham du cac cudc hop lién quan,.. .. , ..z (Tham du day du, chuan bi tai
nhiém VU z . . . o Bién ban, y kién., .7, % 1R
7 .dén cong tac chuyén mon trong . liéu va y kién phat biéu theo|
chung, hoi .. . A tham gia,.. A A
hop. va ngoai don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké hoach|
2 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc namJKé hoach namitheo dung ké hoach cong tac

quy, thang, tuan cia ca nhan.

quy, thang, tuan [cua don vi, co quan va nhiém|

h
m%u duoc giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
Truéng phong, Pho TruongKhong Céac chuyén vién trong phong va
hong Quan ly Cong nghé cac phong/don vi khac thudc S¢

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bo, ban, nganh trung uong

Cuc An toan buc xa va hat nhan (B KH&CN).

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc
thudc trung wong

Cac co sO y té (Bénh vién, phbng kham), céc dqanh
nghiép cong nghiép co s dung nguodn phong xa, thict bi
birc xa trén dia ban tinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1  [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
1.2 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhén
dan céc tinh, thanh pho truc thude trung vong theo mang cong viéc duge phan cong/lién quan
1.3 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Truong, phd phong trong pham vi nhié¢m|
vu duoc giao




1.4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac ciia co quan, to
churc theo nhiém vu dugc phan cong
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1.5 [C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qud, hiéu qua thyc hién nhi¢m vy, cong
viéc vol Truong, pho phong.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
May in Dién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chat cong viée, modi

|Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru so cof
quan, t0 chuc
Tuan thil 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 trudc cap
trén ve két qua thuc hién

Sy hd tro, phéi hop khac  |............

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh,
- Nhém nganh: Néong nghiép, Luat, Kinh t& hoc; Sinh hoc tmg dung, Cong nghé thong
tin; Mdy tinh va cong nghé thong tin.
- Chuyén nganh: Vit Iy (day la chuyén nganh quan trong déc thu cho vi tri nay), Tai
chinh - Ngan hang, Quan 1y kinh t&, Khoa hoc, Xé hdi; Cong ngh¢, Khoa hoc Quan ly,
Ky thuét\ co khi, Xa h(f)j nhan van, Quan ly kinh t€ va moéi trudong; Khoa hoc may tinh; k¥
thuat phan mém; hé thong thong tin; tri tu¢ nhan tao; An toan thong tin...
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

- Theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quéan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phép luat

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanhlluat. Sau khi dugc bb tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéul

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh cia phap

cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hgp véi nhi€ém vu cong viéc duoc phan|
cong.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tac ’chép hanh chu trrong, chinh sach cia Bang, phap
luat ctia Nha nudce, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chtrc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém finh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chit khéc theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tién|
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.
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C6 kha nang deé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan,
to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh huéng dan, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, to chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén|
mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuy€t trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach|
nam va két qua thuc hién muc ti€u gan vaéi chue ndng, nhiém vu ctia co quan, to
churc; xay dung hé thong muc tiéu va chi so két qua cho linh vuc cong tac duoc
giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién|

muc ti€u phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhoém ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban Iinh 2-4
T chue thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang lyc chung Giao tiép tng xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu ciu cta co quan quan ly
Stur dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T6 chitc thyc hién vin ban 2-4

I1.6. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén 1y hoat dong an toan birc xa va hat nhén

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y hoat
dong an toan birc xa va hat nhan

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét
cO hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién va tuong duong

Dia diem lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua Bo trudng BO Khoa hoc va Cong ngh¢; Quyét dinh s




51

12/QD-UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dén tinh
ao Cai quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va c
au to chirc cua S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tru6c Truong phong vé tién do, chat luong, hi¢u qua coéng viéc duge giao.
Truyc tiép thuc hién va tham muu cac nhiém vy chuyén mon, nghiép vu vé linh vyc cong tac tham dinh
an toan birc xa; cap glay phép, cap ching chi; dang ky vé& an toan birc xa va hat nhan; quan ly viéc khai
bao, thong ké cac nguon phong xa, thiét bi birc xa, chat thai phong xa; kiém soat, xtr Iy su ¢d birc xa, su
cb hat nhén; phat trién timg dung burc xa va dong vi phong xa theo quy dinh. Tham gia nghién ctru, tham
muu, tong hop vé quan Iy hoat dong ning lwong nguyén ti.

2- Nhiém vu,

cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Muc tiéu, Két

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2 . A R n o
Mang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé qua dau ra thanh cong viéc
viée
- Tham dinh & Cép phép: Tham dinh|
hd so cap gidy phép st dung thiét bi
X-quang chin doan trong y té; ching
__ (chi nhin vién burc xa (trong pham vi
Th‘-ICA hienduoc phan cip).
Eglﬁ?ée; Vur?}?eri) Quan ly khai bao: Tiép nhan, xir lyQuyet dinh,Pam bao quy trinh cong tac
1 lquy " dinh V‘ho so khai bao thiét bi birc xa, nguornbao cao, Glayva theo dung ké hoach vé
han ¢ ém Cl,laphong Xa; cap nhat co s& dir liéu quocphep, congtlen do, chat luong va hiéu
{)ﬁnh daog phul gia va dia phuong v€ an toan buc xa. van,... qua cong viéc.
irach - Quén ly ngudn phong xa: Theo ddi,

thdng ké cac ngudn phong xa, thiét bi
btc xa, chat thai phong xa trén dial
ban; quan 1y hoat déng quan tric
hong xa moi trudng

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc, quy|
hoach, ké
hoach,
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

chinhlly, ké hoach phat trién (mg dung ning

L Tham gia xdy dung Ké& hoach tmg
pho su co buc xa va hat nhan cap tinh.
- Tham gia xay dung cac van ban quan

lrong nguyén tu tai dia phuong.

Quyét  dinh,
Chuong trinh,
Ké

hoach,...
ban hanh

.duoc

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé anl
duoc cap c6 tham quyén
thong qua.

Huéng dan va
triéen khai thuc

ban.

hién cac vanthai phong xa va nguon phong xa d3

- Huéng dén cac t0 chirc, ¢4 nhan thyc
hién quy dinh vé khai bao, cap phép,
an ninh nguon phong xa.

- Hudng dan bién phdp quan ly chat

qua sir dung; bién phap bao dam an
toan khi phat hién nguén phong xa vo
chu,...

hanh
duoc ban hanh

Céac van ban2. Truyen dat duoc cac ndi
chinhdung v& nghiép vu theo phan

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cap
trén.

cong dé cac to chtre, cd nhan|
khac hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, tO chirc
16p dao tao, bodi dudng danh|
gid hoan thanh viéc gidng
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day.

Kiém tra, so
ket, tong  két

Tham gia t6 chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phap luat cua Nha

Bao cao, cac

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién|
dung thoi han quy dinh.

thang, tuan cua ca nhan.

4 |, .. _jnudc; chién luge, quy hoach, kévan ban hanhD. Noi dung bao cdo, danh
viéc thuc hién| , , X , A T ]
AR hoach, chinh sach, chuong trinh, dygchinh oia cO dé xuat kip thoi, dung
cac van ban. |, [ , . ~ . X NN
an, dé an cua nganh, linh vyc, dia ké hoach, dugc cap co tham|
phuong vé quan ly hoat dong an toan| quyén phé duyét.
birc xa va hat nhan
Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy|
dinh cua Trung wong; van ban phap i
Tham gia thémluat cua 91a phu’orng;, chle,n luge, quy) o N(_)l dl}ng, tham gia th‘am
. , ._fhoach, ké hoach, chinh sach, chuongl Van ban hanhdinh, gép y duoc hoan thanh
5 |dinh cac van| ., . X A 2y , Z Z
S trinh, dg 4n, dé 4n lién quan dénichinh theo ding ké hoach, chat
ban. \ - . A NI
nganh, linh vuc, dia phuong vé€ quan luong do nguoi chu tri giao.
Iy hoat dong an toan buc xa va hat
nhan
1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
£ L., o gia}o thong suot, tao duogc
e Phoi ‘hop v6i cdc dgn v;\hen quah Nei dungmoi quan h¢ cong tac phat
Phoi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi . :. A 1ea .
6 |., i ;o o " phoi hgp thucftrién hiéu qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, 11nhhién b Nbi d héi hon d
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. ¥ ' NQI ‘ung phol A(_yp uoc
hoan thanh dat chat luogng,
theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién[Tham dy cac cudc hop lién quan dénBao céo, biénTham du dﬁy d}"l, chuin b1
7 nhiém wlinh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoaipan, y kiénfai li€u va y kién phat biéyj
chung, hoi hop.don vi theo phan cong. tham gia heo yéu cau.
, , dy dyng, thyc hién k&
2 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,[Ké hoach ndmhoach theo dung ké hoach

quy thang tuanjcong tac cua don vi, co quan

a nhiém vu duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuwgc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly truye tiép

Ca

¢ don vi phdi hop chinh

Quan

Trudng phong, Pho Trudng phong

ly Cong nghé

Khong

S0.

Cac chuyén vién trong phong va
cac phong chuyén mon khéc cta

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b, ban, nganh trung wong

Cuc An toan birc xa va hat nhan

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thuodc

Céc co so y té (Bénh vién, phong kham cé X-quang),
cac doanh nghiép cong nghi€p (Xi mang, khai

trung wong khoang...) ¢6 st dung ngudn phong xa; S0 Y té, Cong
an tinh (li€én quan ung pho su co).
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1.1  [Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao

12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uong va Uy ban nhan
' dan cac tinh, thanh phd truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua Trudng, phé phong trong pham vi nhiém
' vu duoc giao

14 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac clia co quan, to
' chirc theo nhiém vu dugc phan cong

|5 [CO trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hidu qua thyc hién nhiém vy, cong
' viéc voi Truong, phd phong

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c Phong hop
Trang thiét bi May Yi 'tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, moi ] o .. \ 2 1
\ A [am vi€c trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
truong lam viée ] N T
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bao mat thong tin
Mire dé tur chi Tl;l’ ch1;1 tr?ng l?ham Viff)ng viéc dugc giao, chiu trdch nhiém trudc cép
trén vé két qua thyuc hién
Su hd tro, phdi hop khac | ...

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc tng dung, Cong ngh¢
thong tin; May tinh va cong nghé thong tin.

- Chuyén nganh: Vat 1y (uu tién), Tai chinh - Ngan hang, Quén 1y kinh té, Khoa
hoc, Xa hoi; Cong ngh¢, Khoa hoc Quan ly, Ky thuat co khi, Xa hdi nhan van, Quan|
Iy kinh t€ va moi truong; Khoa hoc may tinh; k¥ thuat phan mém; h¢ thong thong
tin; k¥ thuat may tinh; tri tué nhan tao; An toan thong tin...

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

Boi dudng (néu co)

L Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cua phép luat

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Thuc hién theo quy dinh cua Pang va cua phap luit quy dinh tiéu chuin ngach)
chuyén vién. Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam phai cé két qua, san pham theo|
yéu cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan
cong.

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuwong, nghiém tuc chég hanh chu truong, chinh sach cia Dang,
phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chure, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

Trung thuce, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cuia cip c6 thim quyén.




Cac yéu cau khac
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C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xuj
Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.
Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién cuu, td chure, trién khai
nghién ctu, xay dung cac tai liéu, d¢ tai, d& an thudc linh vyc chuyén moén dam
nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong
vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gan v6i muc tiéu, két qua cua to chire; theo dai

chi sO két qua cé nhan; bao céo tién do, két qua thuc hi€n nhi€ém vu.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd (tir 1 dén 5)
Dao dirc va ban linh 1-2
T chic thyc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

. . Theo yéu cau cua co quan
Str dung ngoai ngitr

Nang luc chuyén mon  [Kiém tra thuc hién van ban

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Tham dinh véan ban

NI | NS 2N § ST | (S | \S]
1
W W |W |W |W

T6 chirc thuc hién van ban

IL.7. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé sé hiru tri tué

hiru tri tué

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé s&

IMﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6
hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia di€ém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh|

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND

chic nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau t6 chic cia S¢ Khoa
hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xay du’ng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan
1y hoat dong s¢ hitu tri tu¢ (bao gom giai quyét khiéu nai va hd tro thyc thi vé s hitu cong nghiép; hoat
dong s¢ htru cong nghiép va sang kién; quan 1y hoat dong tham dinh don s& hiru cong nghlep) Chu tri
hodc tham gia t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo méang cong viéc duoc phan

cong.
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2- Nhi€m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

X4y dung van ban
quy pham phap
luat,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

- Chu tri tham muu xdy dung
hién luge, quy hoach, chuong

chién luge,trinh, ké hoach phat trién tai sanuoc,

ri tué cua tinh.

Chu tri xay dung van ban quy|
inh vé quan 1y hoat dong sang
ién trén dia ban tinh.

To trinh, Chién|

hoach, chuong
trinh, ké hoach
duoc ban hanh

quy} &

Céac quy dinh, van ban phap
luét, chién luge, quy hoach,
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an|
Guogc cap co thim quyén
thong qua.

Huéng dan  val
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Huéng dan nghlep vu s hiy
cong nghiép ddi véi cac to chug
va ca nhan.

- Hudng dan, hd trg céc td chirec,
c4 nhan tién hanh cac thu tuc vé
xac 1ap quyén so hitu cong
nghiép.

dhanh

Van ban hanh|
chinh dugc ban

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, k¢
hoach, thoi gian va bdo
dam chit luong theo yéul
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién|
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
giang day

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

Chui tri hodc tham gia to chtrc sof
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cao viéc thuc
hi¢n cidc quy dinh cua Pang; van|
ban phap luat cua Nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n,
d¢ 4n cua nganh, linh vuc, dia
phuong vé quan 1y hoat dong so|
hitu tri tué

Béo cao, Quyét
dinh, bién|
ban, ...

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién)
dung thoi han quy dinh.

P. Noi dung bdo cdo, danh|
oid co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép cd
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham|
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céc
quy dinh cua Pang; van ban phap
luat cua Nha nudc; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé& 4n lié
quan dén nganh, linh vuc, di
phuong vé quan 1y hoat dong so
hiru tri tué.

Van ban tham|
gia v kién,
ham dinh dam
4o quy dinh

No6i dung tham gia thdm
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi tri
giao.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
nghi¢p vu.

hi¢u tap thé dung cho sin phim

L Quan 1y Chi din dia 1y/Nhan
hi¢u: Chu tri tham muu quan ly,
xdy dung, phat trién chi dan dia)
[y, nhan hi¢u chung nhan, nhan|

ddc thu cua dia phuong.
- Quan Iy Sang kién: Chi tri tham|

muu t6 chic xét chap thudn viéc

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong vige.
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cong nhan sang kién dugc tao ra|
do Nha nudc dau tu kinh phi,
phuong tién vat chét - ky thuat;
pho bién, khuyén khich hoat dong
sang kién.

L Bao vé quyén: Chu tri, phdi hop)
vOi cac co quan lién quan (Cong
an, Quan 1y thi truong) trong viéc
bao vé quyén sé hitu cong nghiép|
va xir Iy vi pham phép luat vé so|
hiru cong nghiép.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thij

Ph6i hop véi
cac phong lién
quan tham dinh|

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
dugc moi quan h¢ cong tac

oi ‘ noi dung| . ;" .z L, :
6 Eihé?: hop thl'Icchinh sach lién quan dén nganhf 1 e N Sphat trién hiéu qua cao.
o linh vuc nhiém vy dugc phéan Phé: h . <. Noi dung phdi hop duoc
cong. [ hot 0P Ok 0an thanh dat chat luong,
chirc, ca nhan , K a1 K
I theo dung tién do ké hoach.
lién quan
Thuc hién nhiémTPamA du cac cuee hog lien A48 am gia },}'l?har‘rﬂl du‘ d? Y ‘czu, Ch,u an'}) !
7 A den cong tac chuyén mon trong vaj .- tai liéu va y kién phat bicyl
vu chung, hoi hop. N . A A kién A A
ngoai don vi theo phan cong. theo yé€u cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy,Ké hoach némh?aCh t’heo fiung ke hoach
8 cong tac cua don vi, co

thang, tuan cta ca nhan.

quy thang tuan

quan va nhiém vu dugc

0120.

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Quan

1y Cong nghé

Trudng phong/Phé Trudng phongKhong

Cac chuyén vién trong phong va
cac phong/don vi khac thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit

quan hé

Céc b9, ban, nganh trung wong

Cuc So hitu tri tu¢ (B KH&CN) dé trao doi nghiép vu,
hudng dan chuyén mon.

thudc

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc

trung uong

- Cac S¢, ban, nganh, UBND céc tinh, thanh phé;

4- Pham vi quyén

han

churc theo nhiém vu dugc phan cong

TT Quyén han cu thé
1  [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
1.2 [Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén v6i bg, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhan
dan cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.3 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua .... trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.4 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac cla co quan, td




1€c vOi ...

1.5 Isé trach nhiém giai trinh vé tién d¢, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong
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5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu Kkién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
May in Dién thoai ban

trurong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

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

Mtrc do tu chu

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

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghié€p dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nhom nganh, chuyén nganh sau:

- Nhom nganh: Nong nghiép, Lam nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung
dung, Cong nghé thong tin; May tinh va cong ngh¢ thong tin.

- Chuyén nganh: Luat, Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, Xa
hoi; Cﬁ)ng nghé, Khoa hoc Quan 1y, K¥ thuat co khi, Xa hi nhan van, Quan 1y
kinh té va méi truong; Khoa hoc may tinh...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

L Theo yéu cau cua vi tri viée lam do co quan quan 1y cong chic quy dinh theo
quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 co6 kinh nghi€ém cong tac trong viéc thyc hién nhi¢m vu chuyén mon, quan 1y,
tham muu chinh sach hodc t6 chuc trién khai nhi€ém vu trong Iinh vuc s¢ hiru tri
tu€, dap ung cac dieu kién ti€u chuan ngach chuyén vién

PhAm chit c4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tdt.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap.

Kha ndng doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xay dung, thug hién, kiém’tra va tham ~dmh céc chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ke hoach, gidi phdp doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

(Co kha nang & xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyé
cac van dé thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac k}en thitc chuyén sau, nang cao Veqlmh vuc hoat dong va thud
thi, k§ ndng xur Iy c4c tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham mu,

d¢ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.
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Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctu, t0 chirc, trién khai

nghién ciru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé 4n thude linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

Biét van dung céc kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢ ki ning thuyét trinh)

oiang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao céc kién thure, ki thudt xay dung, ban hanh vin ban vao cong viée thed

yéu cau cta vi tri viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc trung han, ké hoach ndm va ké{

qua thuc hién muyc tiéu gan véi chuc nang, nhiém vu cua co quan, to chirc; xay dung hé

thong muc ti€u va chi so két qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi so6 do luong
hu hop; tong hop, bao cdo ket qua thue hién muc ti€u phuc vu cdng tac chi dao, di€u hanh.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé (tir 1 dén 5)

Pao dirc va ban Iinh 2-4
T6 chuc thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Su dung cong nghé thong tin Theo yéu cdu cia co quan
Str dung ngoai ngit quan 1y
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4

Nang luc chuyén mon Kiém tra thyc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T chirc thuc hién vin ban 2-4

IL.8. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé sé hiru tri tué

tri tué

Tén VTVL: Chuyén vién vé sé hitu

IMﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND,

chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau td chuc ciia S¢ Khoaj
hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan
1y hoat dong s¢ hitu tri tu¢ (bao gom giai quyét khiéu nai va hd tro thuc thi vé s hitu cong nghiép; hoat
dong so hitu cong nghiép va sang kién; quan 1y hoat dong thim dinh don s hitu cong nghiép). Chu tri
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hodc tham gia td chuc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qué dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van bén|
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach,
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

- Chu tri tham muu xdy dung
chién lugc, quy hoach, chuong

trinh, ké hoach phat trién tai sanyoc,
kéftri tué cua tinh.

- Chu tri xay dung van ban quyj
dinh vé quan 1y hoat dfng sing
kién trén dia ban tinh.

T trinh, Chién
quy|
hoach, phu’ong
trinh, ké hoach
duoc ban hanh

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co tham quyén
thong qua.

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

- Hudng dan nghiép vu so hit
cong nghiép ddi véi cac to chug
va ca nhan.

- Hudng dan, hd trg cac td chuec,
c4 nhan tién hanh cac tha tuc vé
xac lap quyén so hitu cong
nghié¢p.

Van ban hanh
chinh dugc ban|
hanh

1. Van ban, tai li€u duogc
ban hanh ding tién d9, k¢
hoach, thoi gian va bdo
dam chat lugng theo yéu
cau cua cip trén.

2. Tmyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
giang day

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

Chu tri hodc tham gia to chirc sof
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cua Pang; van|
ban phap luat cia Nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua nganh, linh vuc, dia)
phuong vé quan 1y hoat dong so
hitu tri tué

dinh,
ban, ...

Béo céo, Quyétdung thoi han quy dinh.
biénP. Noi dung bao cdo, danh|

1. Vin ban bao cao két qua)
kiém tra duogc thuc hién|

oia co dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

Tham gia tham)
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
quy dinh cua Pang; van ban phap
luat cuia Nha nuéc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an lié

quan dén nganh, linh vuc, di

phuong vé quan 1y hoat dong s
hitru tri tué.

gia y kién,

ao quy dinh

Van ban tham

ham dinh dam|

NoOi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi ch tri
giao.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon,
nghi€p vu.

- Quéan ly Chi dan dia 1y/Nhan
hi¢u: Chu tri tham muu quan ly,
xdy dung, phat trién chi dan dia)
Iy, nhan hi¢u chiing nhan, nhan|
hiéu tap thé dung cho san pham|

dac thu cua dia phuong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong vigce.
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L Quan 1y Sang kién: Chu tri tham|
muu t6 chirc xét chép thudn viéc
cong nhan sang kién duoc tao ra
do Nha nudc dau tu kinh phi,
phuong tién vat chat - k¥ thuat;
phé bién, khuyén khich hoat dong]
sang kién.

L Bao vé quyén: Chu tri, phdi hop|
v&i cac co quan lién quan (Cong
an, Quan ly thi trudong) trong viéc
bao vé quyén s& hiru cong nghiép)
va xt 1y vi pham phap ludt vé so
hitu cong nghiép.

Phéi hop voi cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thi

Phdi hop véi
cac phong lién
quan tham dinh|

1. Cong viéc, nhi¢ém vy
dugc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong tac

oi : noi dung| ;= 2 . -
6 Eihé(;l hop thl'Icchinh sach lién quan dén nganh e ~\ ung phat trién hi¢u qua cao.
o linh vyc nhiém vu duogc phan Phé h @ . Noi dung phéi hop duogc
cong. e oa P s hodn thanh dat chét luong,
o theo dung tién do ke hoach.
lién quan
Thyc hién nhigm] .02, 4y cdc cude hop lién quang, -, (Tham du day du, chuan bi
7 n dén cong tac chuyén mon trong va) .« tai liéu va y kién phat biéu|
vu chung, hoi hop. N . A A kién A A
ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy,Ké hoach némh9aCh t’heo fiung ke hpach
8 cong tac cua don vi, cof

thang, tun cta ca nhan.

quy thang tuan

quan va nhiém vu duogc

1a0.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Quan

Truong phong/Pho Trudng phong

1y Cong nghé

Khong

Céc chuyén vién trong phong va
cac phong/don vi khac thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat

quan hé

Céc bo, ban, nganh trung wong

Cuc S¢ hitu tri tué (B KH&CN) dé trao doi nghiép v,
hudng dan chuyén mon.

thudc

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc

trung vong

L Cac S0, ban, nganh, UBND céc tinh, thanh phd;

4- Pham vi quyén

han

TT Quyén han cu thé
1  [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao
1.2 [Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bg, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhén|
dan cac tinh, thanh pho truc thude trung wong theo mang cong viéc duge phan cong/lién quan
1.3 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua ... trong pham vi nhiém vu dugc giao




1.4 [Pugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, td
churc theo nhiém vu dugc phan cong
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viéc vOi ....

1.5 |Co6 trach nhi€m giai trinh vé tién do, chat luong, két qud, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
T Phong hop
) Ban lam viéc ok
Trang thiét b May vi tinh May photocopy
May fax

Tu tai li€u i -
o Dién thoai ban
May in....

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc Lam viéc trong/ngoai tru sé co
quan, to churc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mét thong tin

Mtrc d0 tu chu

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

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nhom nganh, chuyén nganh sau:

- Nhom nganh: Nong nghi€p, Lam nghi€p, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung
dung, Cong nghé thong tin; May tinh va cong nghé thong tin.

- Chuyén nganh: Luat, Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, Xa
hoi; Cf)ng nghé, Khoa hoc Quan 1y, K¥ thuat co khi, Xa hoi nhan van, Quan 1y
kinh té va moi truong; Khoa hoc may tinh...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viéc 1am.

Boi dudng (néu co)

L Theo yéu cau cua vi tri viée lam do co quan quan 1y cong chtic quy dinh theo
quy dinh cua phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhi¢ém vu chuyén mon, quan 1y,
tham muu chinh sach hodc t6 chuc trién khai nhi€ém vu trong Iinh vyc s¢ hitu tri
tu¢, dap g cac di€u kién ti€u chuan ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang th,am muu, xay dung, thug hién, kiém’tra yz‘l thdm Eimh cac chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap gidi quyét
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cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia co quan, t6 chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuo
thi, k¥ nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,|
d€ xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc 1am.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phdp nghién ctru, t6 chure, trién khai
nghién ctru, xay dung cac tai liéu, de tai, dé an thude linh vurc chuyén mén dam nhiém.
Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki ning thuyét trinh)
giang day, huong dan nghi€p vu ve nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo|
yéu cau cua vi tri viée lam.
Cu thé hoa muc tiéu chién Iuoc thanh muyc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nim va kéf
qua thuc hién myc tiéu gan voi chitc nang, nhiém vu ctia co quan, t6 chirc; xay dung hé
thong muc tiéu va chi so ket qua cho linh vye cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do luong
hu hop; tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap do (tir 1 dén 5)

Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chirc thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

INang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
St dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau cia co quan
Str dung ngoai ngir quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T6 chuc thue hién van ban 2-3

IL9. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat dong tiéu chuin héa

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé quan

lly hoat dong tiéu chuin héa Ngay bét dau thyuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét

co hiéu luc.

Ngach cong chirc twrong rng: Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc: S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua B truéng Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6
Quy trinh cong vi¢c lién quan: 12/QD-UBND ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhan dan tinh|
Lao Cai quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co
céu t chire ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xdy dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly
hoat dong tiéu chuan hoa; chii tri hodc _tham gia, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong vé quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

T e - Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gia
Nhl@IAn vu,.lAV[ang Cong viéc, nhiém vu cu thé qui daura |hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh; van ban phap
luat cua Qué,c Hoi, chinh phu B(}
KH&CN; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
X4y dung van ban@an, d¢ an cua nganh, linh vuec, diaVén ban quv phamC4¢ quy dinh, vén ban
quy pham phapphuong vé quan ly hoat dong ticu ha lugt yghi'énphép luat, chién luoc,
luat, chién lucychhuén hoa. {)u’of " ’ hoach 41y hoach, ké hoach,
1 lquy hoach, ké2. Chu tri nghién ctru, xay dung cacy & ’h 02 c}}; c}iin};Chinh sach, chuong
hoach, chinh sich,van ban quy dinh chi tiet, huéng danj 7 gtﬂﬂh, de an, dé an
chuong trinh, d€thi hanh, quy dinh cua Dang, Véntrinh, 48 4n. du 4n dugc cap c6 tham
an, dy an. ban phép luat ciia Qudc Hoi, chinh[ >~ lquyén thong qua.
phu Bo KH&CN; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé én cua nganh, Iinh|
vuc, dia phuong vé hoat dong tiéy
chuén, quy chuén ky thuat.
1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cual
Quodc Hoi, Chinh phu Bo KH&CN; 1 Vin ban. @i licu
van ban phdp luat cua; chién lugc, dﬁoc ban h’élnh dﬁfl
quy hoach, ké hoach, chinh sach, ién do. ké hoach th(‘ygi
chuong trinh, dy an, dé an cua ) e e 4k
< . ) A . gian va bao dam chat
nganh, linh vyuc, dia ghuorng ve€ quan| Lrone theo véu cAu cia
1y hoat dong tiéu chudn hoa. i tfén y
2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viéc b Trovén dat duoe cic
Huong dan  vathuc hién ché d9, chinh sach chuyénCoéng van, k& .. y N A
2 ; : A P O S - .no1 dung vé nghiép vul
2 friecn khai thycmon, nghi€p vu; dé xuat cac biénhoach. Hoi nghi, < A 2,
A Ak A A . R z theo phan cong dé cac
hién cac van ban. phép d€ nang cao hiéu luc, hi€u qualdp Tap huan 2 , A .
. s ) . : t0 chirc, ca nhan khac
quan 1y vé nganh, linh vye, di hiéu, trién khai dugc va
phuong vé quan ly hoat dong tié dat k’é' t qua i
chuan hoa. 3' b qua. .
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc caq - Duoe co quan, tAO
chuc 16p dao tao, boi
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd dudne danh id hodn
bién kinh nghiém vé cong tac hoac thénhgviéc iér% da
dinh va thuc thi chinh sach vé *C glang day
nganh, linh vuc, dia phuong vé qua
Iy hoat dong ti€u chuan hoa.
Kiém tra, so kétChu tri hodc tham gia t6 chirc so kétJKEé hoach kiémll. Van ban bao cdo két
3 tong két viéc thuctong két, ki€ém tra, phan tich, danhjtra; Bdo cao kétiqua kiém tra dugc thuc]

hién cac van ban.

1a va bao cao viéc thuc hién cacjqua kiém tra

hién dung thoi han quy
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quy dinh cua ; van ban phap luat dinh.
cia. Chinh phu Bo KH&CN; chién| D. Noi dung béo céo,
lugc, quy hoach, k€ hoach, chinh danh gia c6 dé xuat kip
sach, chuong trinh, dy an, d€ an cua thoi, ding ké hoach,
nganh, linh vuc, dia phuong vé€ quan| duoc cép cod  thiml
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy,
dinh ctia Qudc Hoi, chinh phu B
KH&CN; vdn ban phap luat NoOi dung tham gia
. ; _|ciaQudc Hoi, chinh pha BO tham dinh, gop ¥ duoc
4 gi}rlﬁln::écg\ign l:ZfllmKH&CN : chién luoc, quy hoach, kéBan tham dinh hoan thanh theo dung
: ’ hoac}}, chinh sach, chl,mng trinh, duf ké hoach, chat lugng
an, dé an lién quan dén nganh, linh do ngudi chu tri giao.
vuc, dia phuong vé€ quan ly hoat
dong tiéu chuan hoa.
n .._[Chu tri hodc tham gia t6 chic trién DAam b 0 AW tr,1 nh
Thuc hién nhiém|, . o R N . Jcong tac va theo dung
. ~_[khai thyc hién céc hoat dong chuyén|Chuong trinh, k& x A A an
5 Mu chuyén mon,| . o o o , ké hoach vé tién do,
o mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugchoach cong tac £ P )
nghi¢p vu. A A chat lugng va hiéu qua
phan cong. A A
cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vyl
dugc giao thong sudt,
Phéi hop véi cac don vi lié tao dugc moi quan h¢
. 01 hop VOl cac don vi lien quan fcong tac phat trién hiéul
Phéi hop thuckham muu hoach dinh va thuc thiChuong trinh, k& 2o P '
6 | .. ) L1 1A X \ - Z. qua cao.
hi¢n. chinh sach lién quan dén nganh, linhlhoach phoi hgp b N6i d héi h
vuc nhiém vu dugc phan cong. - NO1 dung phot hop
’ i il 5 duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Cn .~__[Tham du cac cudc hop lién quan dénlTai liéu, v kién[Tham dy day du, chuan|
Thuc hién nhiém| . , R R . N I N TR Y
7 U chune. hoi hop £O1E tac chuyén mon trong va ngoaiphat bi€u tai cudcpi tai lieu va y kicn
: & NOLROP4om vi theo phan cong. hop phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, qu}'/,Kve hoach’ cong tachoach ‘Eheo ’dut}g ke
8 , A nam, quy, thanghhoach cong tac cua don|
thang, tuan cua c4 nhan. AR . A
tuan cia cd nhan |vi, co quan va nhi¢m
vu duogc giao.

3.1- Bén trong

3- Moi quan hé trong cong viéc

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Gidm déc So.
- Ph6 giam doc S¢ phu tr
- Trudng phong.

- Pho Trudng phong.

ach. Khong

- Cac phong chuyén mon thudc So.

- Cac trung tam truc thudc S&.

- Cac co quan, doanh nghiép lién quan dén
hoat dong Ti€u chuan hoa.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc b9, ban, nganh trung vong

Pho1 hop, trao ddi thong tin, tham muu, huéng dan,
trién khai, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh phap
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luat; tham gia gop ¥, xay dung van ban quy pham phap
luat, chuong trinh, ké hoach linh vyc Tiéu chuan hoa.

Phéi hop trao doi thong tin, hoc tap kinh nghiém, trién|

Uy ban nhan déan céc tinh, thanh phé truc khai cac nhiém vu quan 1y nha nu6c; phdi hop xir 1y cac
thudc trung wong van dé lién vung, lién tinh lién quan dén linh vuc Tiéu
chuén hod.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
1 Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
1.2 |Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhén
dan cac tinh, thanh pho tryc thude trung wong theo mang cong viéc duge phan cong/lién quan
1.3 [Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua phong TCPLCL va s KH&CN trong
ham vi nhiém vu duogc giao
1.4  [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, td
chirc theo nhiém vu dugc phan cong.
1.5 |Cé trach nhi€m gidi trinh veé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhi¢m vy, cong
viéc voi Lanh dao Phong TCDLCL va Lanh dao s6 KH&CN.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuat chinh sach, vin ban
2.1 [Pugc tham muu, dé xuét xay dung, stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an,
chuong trinh phat trién linh vuc Tiéu chuan hoa trén dia ban tinh.
2.2 [Pugc tham gia tham dinh, gép y dy thao van ban quy pham phap luat, van ban quan Iy nha
nuoc lién quan dén linh vuc Ti€u chuan hod.
3 Quyén han trong t6 chtrc thyc hién nhiém vu quan Iy nha nudce
3.1 [Pugc yéu clu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghié¢p vé Tiéu chuin hoa cung cép thong
tin, sO li€u phuc vu cong tac quan ly, bao cdo, thong ké theo quy dinh.
3.2 [Puogc tham gia hoac chu tri thyc hién cac nhiém vy, dy an, dé an, chuong trinh lién quan dén
linh vuc Ti€u chuan hoa theo phan cong.
3.3 [Pugc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nudc
vé Tiéu chuan hoa trén dia ban tinh.
4 |Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi.
4.1 [Puoc dé xuét ké hoach kiém tra, gidm sat hoat dong Tiéu chuin hoa trén dia ban tinh.
4.1 [Puogc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tng dich vu Tiéu chuin
hod.
43  [Puoc tong hop, bao cdo, klen nghi bién phap xir Iy cac ton tai, vi pham trong hoat dong Tiéu
chuén hoa theo tham quyén.
4.4  [Pugc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cua t6 chirc, cd nhan lién quan dén linh vuc
Ti€u chuan hoa.
5 Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén.
5.1 [Pugc dai dién co quan tham gia lam viéc v4i cac doanh nghiép Tiéu chuin ho4, t chirc, ca
nhan lién quan theo phan cong.
5.2 [Pugc tham gia dao tao, bdi dudng, huéng dan nghiép vu trong linh vuc Tiéu chuin hod .
5.3 [Puoc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nuwdc va chat luong dich vyl

Ti€u chuan hoa trén dia ban tinh.
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5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai ligu May fax
May in Dién thoai ban
Chir ky so Hé :[héng mang nodi by, Internet
Tai khoan cac phdn mém chuyén mon, héThiét bi trinh chiu, héi nghj
thong quan 1y van ban va diéu hanh truc tuyén

truong lam viée

Tinh chat cong viéc,

- Tuan thu thoi han, tién d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao
cua lanh dao.

- Lam vi€c trong va ngoai try s¢ co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam|
moi [viée véi dia phuong, doanh nghiép khi can thiét.

- Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao
dtrc cong vu.

- Cong viéc c6 tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh x4c, kip thot, chiu &p luc
ve tien dJ va chat lugng.

Mrc d0 tu chu

- Ty chu trong pham vi nhiém vu dugc giao; chu dong dé xuit phuong an, giai
phép chuyén mon.

- Chiu trach nhi€m trudc 1anh dao Phong va Ban Giam dbe So vé két qua thyce
hién nhi€ém vu.

- Phéi hop véi cac phong, don vi thude S& Khoa hoc va Cong nghé.
- Phéi hop véi cac so, nganh, UBND céac cip, doanh nghiép va cac t6 chic

Su hd tro, phdi hop khac [lién quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh phd trén dia ban toan qudc.

- Nt}efln su hd tro vé chuyén moén tor B Khoa hoc va Céng nghé, Ban Tiéu
chuan — UBTCBDLCL va céac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nhom nganh, chuyén nganh:
- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung dung,
- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngén hang, Ké toan, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, X3
hoi; Cong nghé, Dién tir - Vién thong.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

- Theo yéu cau ciia vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong chie quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon, quan 1y,
tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hgp véi
yéu cau cua vi tri viéc 1am. Sau khi duogc bé tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham|
theo yéu cau két qua diu ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Dang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh, quy ché ciia co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tip thé, phdi hop cong tac .
Trung thuc, kién dinh nhung biét ing nghe.
Diém finh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.
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Kha nang doan két noi bo.
Pham chat khéc theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muru, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach,
nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire ning,
nhiém vu dugc giao.

Co kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cao
van dé& thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vy ctia co quan, 6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi,
k¥ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, giam sat, tham muru, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ct, t6 chire, trién khai nghién
curu, xay dung cac tai liu, de tai, dé an thude linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 ki ning thuyét trinh)
giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thudt xdy dyng, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Cu thé hda muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam va két qué
thuc hién muyc ti€u gan véi chire ning, nhiém vu cia co quan, t6 chirc; xay dung hé¢ thong muc
tieu va chi so két qua cho linh vurc cong tac duge giao, xac dinh chi so do luong phu hop; tong

hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do (tir 1 dén 5)
Dao durc va ban linh 2-4
T6 chirc thyc hién cong viée 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang lyc chung Giao tiép g xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu cau clia co quan quan 1y
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudéng dan thuc hién van ban 2-4
(Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh van ban 2-4
T chirc thuc hién van ban 2-4

I1.10. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan Iy hoat dong Tiéu chuin hoa
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hoat dong Tiéu chuin

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan ly

M3 vi tri viéc lam:

hoa

Neay bat du thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cuaj
Bo truong BO Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sd 12/Qb-
[UBND ngay 01/07/2025 ctia Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy]
dinh chic nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu to chuc cta So
Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cc van ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé quan 1y hoat dong tiéu chuan hoa; to chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh
vuc, dia phuong theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, Két

Ti€u chi danh gia

TT ié 2 o a2 3 ‘ A oA
}\I hl(‘l{n V& Cong viéc, nhiém vu cu thé qua daura (hoan thanh cong viéc
Maing cong viéc TR e
Th hié \ , .
chllfcén mge_;n Dam biao quy trinh
' [Truce tiép thuc hién cac nhiém vu chuyénHoan thanh quyjcong tac va theo dung
nghi¢p vu theo| . . A . N L% A Ao aA
1 . . .~ mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugcrinh cong tackeé hoach vé tién do,
quy dinh va phan| . .~ . 1A X A .
A , ~ . [phan cong. va ke hoach [chat lugng va hiéu qud
cong cua lanh 80 Vi
dao phu trach g Viee.

Xay dung van|
ban quy phar
phap luat, chié

Tham gia nghién ctru, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi

Van ban quy
ham phap luat,

anh, quy dinh ctia Pang, vin ban phapchién luoc, quy

quy hoach, ké hoach,

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,

e nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
& nganh, linh vyc, dia phuong vé quan
¥ hoat dong tiéu chuan hoa.

. Tham gia to chue cac chuyén dé bof
uong nghi€p vy, pho bién kinh nghiém

) lu,(_)rc, quy hoach,Jludt cua Qu(}c Hoi, chinh phu BQ oach, kéchinh sach.  chuon
[ké hoach, chinhKH&CN; chién Iugc, quy hoach, ké&hoach, chinh| N Jons
. , . . L. trinh, duy an, dé an|
sach, chuonghoach, chinh sach, chuong trinh, duy anjsach, chuong % , X
. A s X \ N . 3 s A s duoc cap c6 tham
trinh, dé an, duydé an ctia nganh, linh vuc, dia phuong véftrinh, dé an, du| = "X hé
an. quan 1y hoat dong tiéu chuin hoa. an. quyen thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thud 1. Van ban, tai licyl
hién cic quy dinh ctia van ban phap luat dugc ban hanh ding
cia Qudc Hoi, Chinh pha B6 KH&C; tién do, ké hoach, thoi
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl cian va bao dam chét
sach, chwong trinh, du 4n, dé an cua luong theo yéu cau cia
nganh, linh vyc, dia phuong vé quan ly Cap trén.
Huéng dan vahoat dong tiéu chuén hoa. Cong vian, kéP. Truyén dat duogc cac
3 trién khai thucP. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéchoach. Hoinoi dung vé nghiép vu
hién cac  vanthyc hién ché d9, chinh sach chuyénnghi, lop Téptheo phan cong dé cac
ban. 0n, nghiép vu; dé xuit cac bién pha nﬁ:uan 6 chuc, ca nhan khac

ong tac chuyén moén veé nganh, linh vuc,

iéu, trién khai duogc
a dat két qua.

. Pugc co quan, t6
htc 16p dao tao, boi
uong danh gid hoan|
hanh viéc giang day.
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ia phuong vé hoat dong tiéu chuin hoa.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Chinh phul

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuyc,
dia phuong vé quan 1y hoat dong tiéu
chuén hoa.

B6 KH&CN; van ban phap luat cuaKé hoach kiémdinh-
Chinh phu B6 KH&CN; chién lugc, quyjtra; Bao cdo két2. Noi dung bao céo,

qua kiém tra

1. Vian ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thyc
hién dung thoi han quy)

danh gia co dé xuét kip|
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp cO tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua Quéc Hoi, chinh phu B KH&CN;
van ban phap ludt cta .cua Quéc Hoi,
chinh phi B6 KH&CN; chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé quan 1y hoat
dong tiéu chuin hoa.

Chuong  trinh,
ké hoach cong
tac

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

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

Chuong  trinh,
ké hoach phoi
hop

1. Cong viéc, nhi€ém vy
fugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

D. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat]
chit lugng, theo dung
tién d¢ ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén|

Fnh vuc chuyén moén & trong va ngoai

on vi theo phan cong.

[phat

Tai li¢u, y kién|
bicu
cudc hop

tal

chuan bi tai li€u va v

Tham duy day du,

kién phat biéu theo yéul
cau.

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

Kiém tra, so két,

4 tong két vigc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia tham|

5 |dinh cac van
ban.

Phéi hop thuc

6 | ..
hién.

Thuc hién nhiém

7 u chung, hoi
hop.

8 , NP
thang, tuan cta c4 nhan.

Ké hoach cong
tdic nam, quy,
thang, tuan cua
ca nhan

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung k&
hoach cong tac cua don
vi, cO quan va nhiém
vu dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- G1am doc So.

| Phé giam doc So phuy trach. Khong - Cac trung tam truc thudc S6.
- Trudng phong - Cac co quan, doanh nghiép lién quan dén
- Phé Truéng phong HD Ti€u chuan hoa

- Cac phong chuyén mon thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bg, ban, nganh trung wong

Phéi hop, trao doi thong tin; tham muu, hudng dan, trién khai
va kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh phap luét ; tham gia gop
Vv, xdy dung van ban quy pham phap ludt, chuong trinh, k¢
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hoach lién quan dén linh vuc hoat dong Tiéu chuan hoa

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh ph
truc thude trung wong

Phéi hop trao doi thong tin, hoc tap kinh nghiém; trlen khai cac
nhiém vu quan 1y nha nuéc; phdi hop xir 1y cac van dé lién|
ving, lién tinh lién quan dén linh vuc hoat dong Tiéu chuin ho4

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 lva chon phuong phap, cach thuc thuc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh vaj
hudng dan cua cap trén.

1.2 [Puoc trao ddi thong tin,, nghiép vu chuyén mén véi cac bd, ban, nganh Trung wong, Uy ban nhén|
dan céac tinh, thanh pho truc thu¢c Trung wong va cic co quan, don vi lién quan theo linh vuc
Ti€u chuan hoa dugc phan cong.

1.3 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cta Phong TCDLCL va So Khoa hoc va Cong
nghé trong pham vi nhi€ém vu dugc giao.

1.4 Pugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, doan cong tac trong va ngoai co quan lién quan dén linh|
vuc Ti€u chuan hoa theo phan cong.

1.5 [Co6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thuc hién nhi€ém vu véi lanh
dao Phong TCDLCL va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé.

2 |Quyén han trong tham muu, dé xuat chinh sach, vin ban.

2.1 [Puoc tham muu, dé xuat giai phap, ké hoach, chwong trinh, dé an trong linh vyc Tiéu chuan ho4
trén dia ban tinh.

2.2 |Pbuogc tham gia xay dung, gop ¥ du thao van ban quy pham phap ludt, van ban quan ly nha nudc
lién quan dén linh vuc Tiéu chuan hoa.

2.3 [Pugc tham gia tham dinh noi dung chuyén mén ddi voi cac chuong trinh, ké hoach, dé an, dy an
lién quan dén linh vuc Ti€u chuan hoa theo phan cong.

3 Quyén han trong td chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc.

3.1 [Pugc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép buu chinh cung cdp thong tin, sb liéu
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc trong linh vuc Tiéu chuan hoa theo quy dinh.

3.2 [Puogc ph(f)i hop vdi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan Iy nha nudc vé
Ti€u chuan hoa trén dia ban tinh.

4 |Quyén han trong kiém tra, giam sat va xu 1y kién nghi.

4.1 [Pugc tham gia cac doan kiém tra, khdo sat, danh gia hoat dong Tiéu chuén hoa trén dia ban tinh|
theo phan cong.

4.1 Puoc téng hqg, béo co két qua kiém tra; dé xuét bién phép xtr 1y céc tdn tai, han ché trong hoat
dong Tiéu chuan hod theo tham quyen.

5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon

5.1 [Puogc tham gia dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu trong linh vuc Tiéuy|
chuan hoa.

5.2 [Pugc dé vxuét sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va chat luong dich vyl
Ti€u chuan hoa.

5- Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu Kkién cu thé
Dung riéng Dung chung
. Ban lam vié Phong h
Trang thibt bi an fam viee ong Aop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
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May in Dién thoai ban
Tai khoan cac phén mém chuyén moén, h§Hé théng mang ndi by, Internet
thong quan 1y van ban va diéu hanh Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi truc tuyén

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao cua 1anh dao.

- Lam viéc trong va ngoai tru s co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam viéc voi
dia phuong, doanh nghiép khi can thiét.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao duc
cong vu.

- Cong viéc ¢ tinh chuyén moén cao, yéu cau chinh x4c, kip thoi, chiu ap luc vé
tién d§ va chat lugng.

Mtrc d0 tu chua

Tu chi trong pham vi nhiém vu dugc giao; chu dong dé xuat phuong an, giai phap
chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Phong va Ban Gidm dbe So vé két qua thuc
hién nhiém vu.

Sy hd trg, phdi hop
khac

- Phéi hop v6i cac phong, don vi thugc S¢ Khoa hoc va Coéng nghe.
- Phoi hop véi cac sé, nganh, UBND cac cap, doanh nghi¢p va cac td chuc lién)
quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh pho trén dia ban toan qudc.
- Nhan sy hd trg vé chuyén mon tir Bo Khoa hoc va Coéng nghé, Ban Tiéu chuan
- UB TCDLCL QG va céc co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung dung.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Ké toan, Quan 1y kinh té, Khoa hoc,
X3 hdi; Cong ngh¢, Dién tr - Vién thong.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi vi tri viée lam.

B6i dudng (néu co)

- Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chic quy dinh theo|
quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang va ctia phap luat quy dinh tiéu chuin ngach|
twrong tng. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham
theo yéu clu cta vji tri viéc 1am dam nhiém, phu hop vo1 nhiém vu cong viéc
dugc phan cong.

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chp hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chtrc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip co tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xudt, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chuc, dia
phuong.

Hiéu va van dung duogc céc kién thuc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang
xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chir, trién
[khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mon|




72

dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhi€ém vy cé nhan gan véi muc tiéu, két qua cia to churc; theo
doi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau ve nang luc:

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip dé (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép g xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau cua co quan

Str dung ngoai ngitr

quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chirc thuc hién vin ban 2-3

IL.11. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan 1y hoat dong Po luong

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan
Iy hoat dong Po luong

M3 vi tri viéc lam:

hiéu luc.

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cual
B0 truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb 12/Qb-
UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén dan tinh Lao Cai quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chiic clia S|
Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé quan ly
hoat dong Po luong; chu tri hodc tham gia, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo

mang cong viéc dugc phan cong vé quan 1y hoat dong Do luong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhi@m vu,
Maiéng cong
viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket| Tiéu chi danh gia hoan
qua dau ra

thanh cong viéc

Xay dung van|

1. Tham gia nghién clru, xdy dung caq
ban quy phamiquy dinh; van ban phdp lut; chiénpham

vin ban quylCac quy dinh, van ban phap

phaplluat, chién lugc, quy hoach,
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phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach,
sach,
trinh, dé 4n,
du an.

chinhdong Po luong.
chuongp  Chu tri nghién ciru, xay dung cac

lugc, quy hoach, ké hogch, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé‘én cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé quan ly hoat

ivin ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cia Pang, van ban phap
luat cua; chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc, dia phuong
vé hoat dong Po ludng

luat,
luoc,
hoach,
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an,
du an.

quy|
ké

chiénlké

hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cip co tham quyén
thong qua.

trién khai thuc

Hudng dan vathuc hién ché 6, chinh sach chuyén|
ap

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh; van|
ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4n, dé an cua nganh, linh vuc, dia)
phuong vé quan 1y hoat dong Po luong
2. T6 chic, hudéng dan, theo doi viéc

mon, nghiép vu; dé xuit cac bién pha

hién cac Vamde nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan lynghi, 16p Tap

Cong van, ké
hoach. Hoi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
han cong dé cac t6 chirc,

két, tong kétcua ; van ban phap luat; chién lugc, quykiém tra; Bao
viéc thuc hlenlhoach ké hoach, chinh sach, chuongcao két qua

ban. vé nganh, linh vuc, dja phuong vé quanhuan ca nhan khac hiéu, trién|
Iy hoat dong Po luong. khai dugc va dat két qua.
3. Chu tri hoac tham gia t6 chuc cac 3. Bugc co quan, t6 chuc
chuyén dé b6t dudng nghiép vu, phd l16p dao tao, boi dudng
bién kinh nghiém vé cong tac hoach danh gid hoan thanh viéc
dinh va thuc thi chinh sadch vé nganh, giang day
linh vuc, dia phuong vé quéan 1y hoat
dong Do luong.
(ihﬁ triA hoef}g tham giaA to ,Chl'l‘C S0 kéﬁ, 1. Vin ban bao cdo két qua
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia kidm tra dwoc thuc hién
Kiém tra, sova bdo cdo vi¢c thuc hién cac quy dinhKé hoach| dang thoi han. quy d-inh. '

kiém tra

2. NO1 dung bao cdo, danh|
gid co dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

’Ban tham dinhithanh theo dtng ké hoach,

NoOi dung tham gia tham|
dinh, goép y duogc hoan

chat lugng do ngudi chu tri
2120.

cac van ban. |trinh, du an, de an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé quan 1y hoat dong Po
luong.
Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy|
. dinh; van ban phdp luat; chién luogc,
Tham gial z . .
2 . . quy hoach, k& hoach, chinh sach
tham dinh cac . , X A
. 1, chuong trinh, dg 4n, dé an lién quan|
van ban. X . - . A
dén nganh, linh vuc, dia phuong v
quan ly hoat dong Po luong.
Thuc hién|Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
nhiém vuthuc hién cac hoat dong chuyén mon,
chuyén mon,nghi€p vu theo nhiém vu duoc phan
nghiép vu. cong.

lké hoach cong

Chuong trinh,

tac

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

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach|
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

Chuong trinh,

1. Coéng viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong sudt, tao|

ké hoach phbi
hop

ugc moi quan hé cong tac
hat trién hi¢u qua cao.

. Noi dung phdi hop duoc




74

hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
Thuc hién| , R A Y . X . A s 1
nhiém \'/uTham du céc cudc hop lién quan dénlY kién phaTham dy day du, chuan bi
7 L hun hé‘icéng tac chuyén mon trong va ngoaibi€éu tai cudcftai li€u va y kién phat bi¢u
hop & “|don vi theo phan cong. hop theo yéu cau.
Ké hoachXay dung, thuc hién ké
A : g NI [cong tac nam,hoach theo ding ké hoach|
Xay dung va thuyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Ong fac nam,foach theo duns .
8 . A quy,  thang,cong tic cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. 3

nhan giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

-Gidm déc Sé.
- Pho giam ddc So phy trach.
- Trudng phong

- Pho Truong phong

Khong

Céac phong, don vi thude so

dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

tuan cua cdquan va nhi¢ém vu duoc

Céc co quan, t6 chuc lién quan tryc ti€p

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh Ban chat quan h¢

Céc bg, ban, nganh trung uvong

Phoi hop, trao doi thong tin, tham muu, hudng dan, trién khai, kiém|
tra viéc thuc hién cac quy dinh phap ludt; tham gia gop y, xay dung
van ban quy pham phap ludt, chuong trinh, ké hoach linh vuc Po
luong

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh
ho truc thude trung wong

Lién quan dén linh virc quan 1y hoat dong Po ludong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1  [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
1.2 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan
dan céc tinh, thanh phd truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan
1.3 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua phong Tiéu chuan Po ludng Chét luong
va S& Khoa hoc Cong nghé trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.4 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia co quan, to
chirc theo nhiém vu dugc phan cong
1.5 |Co6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, Kkét qud, hiéu qud thyc hién nhiém vy, cong
viéc voi Lanh dao Phong TCDLCL va Lanh dao s6 KH&CN
2 Quyén han trong tham muu, dé xuét chinh sach, van ban
2.1  [Puoc tham muu, déqxuét xay dung, sua ddi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé 4n,
chuong trinh phat trién linh vuc Do ludng trén dia ban tinh.
2.2 [Pugc tham gia thém dinh, goép y du thdo van ban quy pham phép luat, van ban quan 1y nha
nudc lién quan dén linh vuc Do ludng.
3 Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc
3.1 [Pugc yéu cu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép cung cip thong tin, sb liéu phuc vul
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cong tac quan 1y, bao cdo, thdng ké theo quy dinh.

3.2 [Puoc phdi hop vdi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vy quéan 1y nha nuéc
vé Do luong trén dia ban tinh.
4 Quyén han trong kiém tra, gidm sat va xir Iy kién nghi
4.1 [Puoc dé xuét ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong Po ludong trén dia ban tinh.
4.2  [Puoc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong Po luong.
43 [Pugc tham muu gidi quyét kién nghi, phan anh cta té chirc, c4 nhan lién quan dén linh vyc
Do luong.
5 Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén
5.1 [Puoc tham gia ddo tao, bdi dudng, huéng dan nghiép vu trong linh vuc Do luong.
53 [Puogc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va chat luong dich vul

Do luong trén dia ban tinh.

5- Pieu kién lam viéc

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

May in Dién thoai ban
Chir ky so H¢ théng mang ndi by, Internet ,
................. Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc tuyén

Tinh chat cong viéc, moi[voi dia phuong, doanh nghiép khi can thiét.
truong lam vige - Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao

- Tuén thu thoi han, tién dd hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao cua
lanh dao.

- Lam viéc trong va ngoai tru s¢ co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam viéc

dtrc cong vu.
- Cong viéc ¢ tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh xéc, kip thoi, chiu ap luc vé
tién do va chat lugng.

Mrc d0 tu chua

- Tu chu trong pham vi nhi¢m vy dugc giao; chu dong dé xuét phuong an, giai
phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trude lanh dao Phong va Ban Giam dbe S vé két qua thuc
hién nhiém vu.

Sy hd tro, phéi hop khéc

- Phéi hop véi cac phong, don vi thude S Khoa hoc va Cong nghé.
- Phdi hop voi cac sd, nganh, UBND cac cép, trén dia ban Tinh.

- Nhén sy hd trg vé chuyén mén tir Uy ban tiéu chuin do ludng chat lugng
Quoc gia, B Khoa hoc va Cong nghé va cac co quan lién quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1é€n chuyén nganh: Nong nghié¢p, Luat, Kinh té hoc;
Sinh hoc tng dung, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan, Quan 1y kinh té, Khoa|
hoc, X4 hoi; Cong nghé, Pién tir - Vién thong. Chuyén nganh dio tao khac
phu hop voi vi tri viéc [am

Boi dudng (néu co) - Theo yéu cau ciia vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chiic quy dinh theo
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quy dinh ctia phap luat

cong tac)

Kinh nghiém (thanh tichfly, tham muu chinh sach hodc t6 chuc trién khai nhiém vu trong linh vuc phu

D3 co kinh nghi¢m cong tac trong viéc thyc hi¢n nhiém vu chuyén mon, quan|

hop véi yéu cau cua vi tri viée lam. Sau khi dugce bod tri vao vi tri viéc lam,
hai c6 san pham theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam ddm nhi¢m.

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuc, dial
phuong.

Co tinh than 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 ddc lap.

Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia cof
quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k§ ndng x1r Iy céc tinh huong trong qua trinh hudng dan,
[kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chuc,
trien khai nghién cuu, xay dung céac tai li€u, dé tai, d€ an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.

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

Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach
nam va két qua thyc hién muc ti€éu gan vdi chirc nang, nhi€ém vu cua co quan,
to chirc; xay dung h¢ thong muc tiéu va chi s6 két qua cho linh vuc cong tac
duoc giao, xac dinh chi s6 do Iudong phu hop; tong hop, bdo céo két qua thuc
hién muc tiéu phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Nhém ning lue Tén ning luc Cap d6 (tir 1 dén 5)

Dao dirc va ban Iinh 2-4
T chuc thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang lvc chung Giao tiép tng xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4
Su dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cdu clia co quan quan
Str dung ngoai ngir ly
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Tham muu xay dyng van ban 2-4
Hudéng dan thuc hién van ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
Tb chirc thuc hién van ban 2-4

IL. 12. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy hoat dong Do luwong

hoat dong Do luong

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy

M3 vi tri viéc lam:

hiéu luc.

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién va tuong

duong

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 ndm 2025 cua
B6 truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/Qb-
UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén dén tinh Lao Cai quy
dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chiic cia S¢
Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ke hoach, chuong trinh
cong tac vé quan ly hoat dong Do luong; td chue thuc hién chinh séach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia
phuong theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Ci

ac nhiém vu, cong viéc

nghi¢p vu theo
quy dinh va phan|
cong cua lanh
dao phu trach

[Truc tiép thuc hién cac nhiém VELH
rinh cong tac vakeé hoach vé tién do,

chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vy
dugc phan cong.

TT — Muc tiéu, Két | Tiéu chi danh gia
}\I hl?{n Yo Cong viéc, nhiém vu cu thé qua ddura |hoan thanh cong viéc
Maéng cong viéc TooE e
Th hié , \ .
e o Didm bdo quy trinh|
chuyén mon

oan thanh quy

ké hoach

cong tac va theo dung

chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

Xay dung van|
ban quy pham|

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi

phap luat, chié

lugc, quy hoach,luat cua nha nudc; chién lugce, quy

3y 9|
chin:E

anh, quy dinh cua Dang, van ban phap

Jvan

ban  quy
pham phdp luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

ké hoach, oach, ké hoach, chinh séch, chuong| ., j \ . P
. < , N N - chinh sach,rinh, du an, dé an|
sach, chuongrinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc, X X % , 2
. A . . X . chuong trinh, dedugc cap c6 tham|
trinh, dé an, dydia phuong v€ quan ly hoat dong Do|, g N N
. . an, du an. quyén thong qua.
an. luong.
1. Tham gia hudng din trién khai thuc I. Van ban, tai liéy
Huong dan vahién cac quy dinh cua vian ban phapCong vin, kédlg:c_rc ban, hanh dlng
3 rién khai thucluit cua ’nha nude; chién luoc, quyhoach. Hoi nghi,tién do, ké hoach, thoi
hién cac van ban. hoach, ké hoach, chinh sach, chuonglép Tap huan gian va bao dam chat]

trinh, dy an, d€ an cuia nganh, linh vuc,

luong theo yéu cau cual
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dia phuong vé quan ly hoat dong Do cép trén.
luong. 2. Truyén dat duoc cac|
2. To chuec, hudng dan, theo doi viéc ndi dung vé nghiép vu
thuc hién ché dg, chinh sich chuyén theo phan cong dé cac|
mon, nghiép vuy; dé xuat cac bién phap| tévchl'rc, ca nhan khac
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly| hicu, trién khai duoc
ve nganh, linh vuce, dia phuong vé quan| va dat ket qua.
ly hoat dong Do luong. 3. Pugc co quan, to
3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi chuc 16p dao tao, bodi
dudng nghiép vy, ph6é bién kinh dudng danh gia hoan|
nghiém cong tdc chuyén mon vé nganh, thanh viéc giang day.
linh vuc, dia phuong vé Po luong
Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém 1. Van ban bao cdo két
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc qua kiém tra dugc thuc
Kidm tra. so két thuc hién cac quy dinh cia Chinh phul hién diing thoi han quy)
on két ViééBé KH&CN; van ban phip luat ciiaKé hoach kiérpdmh-

4 g .~ . - |Chinh phu B KH&CN; chién luge,tra; Bdo cdo két2. Noi dung bio cédo
thuc hién cac van £ , , 2 1.0 A RS SR
ban quy hoach, ke hoach, chinh sach,qua kiém tra danh gia c6 de’xuat kip|

’ chuong trinh, du an, dé‘én cua nganh, thoi, ding ké hoach,
linh vuc, dia phuong vé quan 1y hoat dugc cip c6 tham
dong Do luong. quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy|
dinh cua Dang van ban phap luat cua NOi dung tham gia
Tham gia thémnha nuorc: chl?n lugce, quy ‘hoach, }(6 Chuong trinh, K tha‘m d;r}h, gop y dl,IQ’C
5 finh cdo van ban hgach, chinh sach, chuong trinh, du ang o h odne the hgan thanh th,eo ding
: "d€ an lién quan dén nganh, linh vuc, dia] & ké hoach, chat lugng
phuong vé quan 1y hoat dong Do do nguoi chu tri giao.
luong.
1. Cong viéc, nhiém vyl
duoc giao thong sudt,
. tao dugc mdi quan hé
Phoi hgp voi cac don vi lién quan tham PRI S

. * g (cong tac phat trién hi¢u

6 Phoi hop thucjmuu hoach ’dinh va thuc thi chinh sachlChuong t;inh, ké qué%:ao P i
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vyhoach phoi hop o ..

iuoc phan cong. D. NOi dung phoi hop
i duoc hoan thanh daf]
chﬁt lu:(ﬂ}g, theo dung
tien do ké hoach.
Thuc hién nhiém{Tham dy cac cudc hop lién quan dénl,, .. 1R Thagn d u dz}y d v
b R a \ .[Y kién phat bicuchuan bi tai li¢u va y
7 vu chung, hoilinh vuc chuyén moén & trong va ngoail .~ ulli“' A .
. A tai cudc hop ién phat biéu theo yéul
hop. on vi theo phan cong. Ay
Ké hoach cfmgXay dyng, thuc’hlen k?
A \ A 1K n L s < ~hoach theo dung k¢
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nadm, quy,jtdc nam, quy, N L
8 . N . X 7 ’hoach cong tac ctua don|
thang, tuan cua cé nhan. thang, tuan cua| . N
. a vi, cO quan va nhiém
ca nhan .
vu dugc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh




- Pho giam dbc So phu trach. Khong Céc phong, don vi thude sé
- Truong phong
- Ph6 Truong phong
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3.2- Bén ngoai

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

Céc b9, ban, nganh trung wong

Phoi hop, trao ddi thong tin; tham muu, huéng dan, trién khai va
[kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat trong hoat dong Po
luong; tham gia gop y, xdy dung van ban quy pham phdp luat,
chuong trinh, ké hoach quan 1y Po ludng.

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh
pho truc thudc trung wong

Phbi hop trao doi thong tin, hoc tap kinh nghiém; trién khai cac
nhiém vu quan ly nha nudc trong linh vuc quéan 1y Do ludng.; phdi
hop xur Iy cac van dé lién lién quan dén quan 1y Do luong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 |[Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
11 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao theo quy dinh va hudng dan cua
"~ |cap trén.
Trao doi thong tin, nghi¢p vu chuyén mon véi by, ban, nganh ¢ trung vong va Uy ban nhan dan
1.2 |, ., \ 2 A . A A A A A
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
13 Duogc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia UBND tinh, s¢ KH&CN trong pham vi
"~ Inhiém vu duoc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac cta co quan, to
" |chure theo nhiém vu dugc phan cong
15 Co trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, Kkét qua, hi¢u qua thyc hi¢n nhi€ém vy, cong viéc
"~ |voi Lanh dao Phong TCDLCL va Lanh dao s¢ KH&CN.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuét chinh sach, van ban
2.1 [Puoc tham muu, dé& xuat giai phap, ké hoach, chuong trinh, dé an trong linh vuc hoat dong Po
luong trén dia ban tinh.
2.2 |bugc tham gia xay dung, gop ¥ du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan Iy nha nudc
lién quan dén linh vuc hoat dong Po luong
2.3 [Pbuoc tham gia tham dinh ndi dung chuyén mon ddi v6i cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du 4n|
lién quan dén linh vuc hoat dong Po luong theo phan cong.
3 |Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc
3.1 [Puoc yéu ciu td chirc, ca nhin cung cap thong tin, sd liéu phuc vu cong tic quan 1y nha nudc
trong linh vuc hoat dong Po luong theo quy dinh.
3.2 {Puoc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan Iy nha nudc vé
hoat dong Po ludong trén dia ban tinh.
4 |Quyén han trong kiém tra, gidm sat va xir 1y kién nghi
4.1 [Puoc tham gia cac doan kiém tra, danh gia hoat dong hoat dong Po luong trén dia ban tinh theo
phan cong.
4.1 [Pugc tong hop, bao cao két qua lgiém tra; dé xuét bién phap xur 1y céc ton tai, han ché trong hoat|
dong hoat dong Po ludong theo tham quyén.
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén
5.1 [Pugc tham gia dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu trong linh vuc hoat
dong Do luong.
5.2 [Pugc dé xuat sang kién, giai phap ning cao hiéu qua quan 1y nha nude trong linh vuc hoat dong




|Do luong.
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5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
e v Phong hop
May vi tinh ,
) Ti tai e May photocopy
Trang thiét bi U tar ey May fax

May in A 1
.. L v R Dién thoai ban
Tai khodn cac phan mém chuyén HE thé 51 bo. 1
mon, hé thong quan ly van ban va G,E ong mang not bo, nterpet B

didu hanh Thiét bi trinh chiu, hdi nghi truc tuyén

truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, moil| am viee trong/ngoai tru s¢ co quan; tham gia kiém tra lam viéc véi dia

phuong, doanh nghiép,ca nhén lién quan dén hoat dong do luong khi can thiét.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin, ky luat hanh chinh va dao
duc cong vu.

Muc do tu chu

- Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chu dong dé xuét phuong éan, giai
phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudce 1anh dao Phong va Ban Gidm dbe So vé vé két qua
thuc hién

L Phoi hop vo1 cac phong, don vi thuoc S& Khoa hoc va Coéng nghé.
- Phoi hop vai céc sd, nganh, UBND céc cap, to chuc, cd nhan lién quan trén|

Su ho tro, phéi hop khac[dia ban Tinh va cac tinh, thanh phé trén dia ban toan quéc.

L Nhén su hd trg vé chuyén mon tir B Khoa hoc va Cong nghé, Uy ban tiéu
chuan do luong chat lugng Qudc gia va céc co quan li€n quan

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1€n chuyén nganh: Nong nghi¢p, Luat, Kinh té hoc; Sinh
hoc ung dung, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, Xa
hoi; Cong nghé, Dién tir - Vién thong. Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac
hu hop voi vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy]
dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dé c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
luat vé quan 1y do luong. Sau khi dugce b tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua,
san pham theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dam nhiém, pht hop voi nhiém vu cong
viéc dugc phan cong.

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang,
phép luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cip co tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dg

thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia co quan, to chirc, dia phuong.
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dam nhi¢m.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc ve linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang
xUr 1y cac tinh hudng trong qué 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 thuc vé phuong phap nghién ciru, to chic, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon|

Ap dung thanh thao céc kién thure, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két qué cua to churc; theo
ddi chi so két qua ca nhan; bao cdo tién dg, két qua thyc hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1 dén 5)

INang lyc chung

Pao dirc va ban linh 1-2
T chie thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Stur dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau ctia co quan quan ly

Ndng luc chuyén mon [Kiém tra thuc hién van ban

Tham muu xdy dung vin ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3

2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T chure thuce hién van ban 2-3

I1.13. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy danh gia hop chuin va hop quy

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan
[ly danh gia hop chuan va hop quy

M3 vi tri viéc lam:

hiéu luc.

Neay bit dau thyc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6

Ngach cong chirc tuong ung:

Chuyén chinh va tuong duong

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

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua Bo truong BO Khoa hoc va Cong nghg; Quyét dinh sb
12/QD-UBND ngay 01/07/2025 cia Uy ban nhan dan tinh
Lao Cai quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chirc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly
danh gia hop chuan va hop quy; chu tri hodc tham gia, t6 chtre trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang coéng viée duge phan cong vé quan 1y danh gia hop chuan va hop quy.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Ket

Tiéu chi danh gia hoan




Nhiém vu, Mang
cong viéc
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Coéng viéc, nhiém vu cu thé

qua dau ra

thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy]
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh; van ban phap
luat cua Qudc Hoi, chinh phu B
KH&CN; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh

gia hop chuan va hop quy.
2. Chu tri nghién cuu, xay dung

jcac van ban quy dinh chi tiét,

huéng dan thi hanh, quy dinh cua
Pang, van ban phap luat cia Qudc
Hoi, chinh phu B6 KH&CN; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc, dia phuong vé
hoat dong danh gia hop chuan va
hop quy.

van ban quy|

vuc, dia phuong vé quan ly danhlpham phap lut,

chién luge, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

Cac quy dinh, van ban|
phéap luat, chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n,
dé an dugc cap co tham
quyén théng qua.

Hudéng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién céc quy
dinh ctia Qudc Hoi, Chinh pha B
KH&CN; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an|
ctia nganh, linh vuc, dia phuong vé
quan ly danh gia hop chuén va hop
quy.

2. T6 chuc, hudéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé& quan 1y
danh gia hop chuan va hop quy..

3. Chu tri hodc tham gia to chiic
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, Iinh wvuc, dia
phuong vé quan 1y danh gia hop
chuan va hop quy.

. hoach.

Cong van, ké
Hoi
nghi, lop Tap
huin

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
giang day

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
ket, tong keét, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién|

cac quy dinh van ban phép luat cu
Chinh phu B6 KH&CN; chié
luoc, quy hoach, ké hoach, chin
sach, chuong trinh, du an, dé 4
cua nganh, linh vye, dia phuong ve

quan 1y danh gia hop chuan va hop

¢ hoach kiem|
ra; Bao cao két
ua kiém tra

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thud
hi¢n ding thoi han quyj
dinh.

P. NoOi dung bao céo,
danh gia co dé xuét kip,
thoi, dung ké hoach, duoc
cap co6 thim quyén phé

duyét.
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cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp y cac
quy dinh ciia Qudc Hoi, chinh phu
Bo0 KH&CN; van ban phap ludt
cia Qudc HOi, chinh phu BO

Tham gia tham dinhKH&CN : chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén|
nganh, linh vuc, dia phuong vé
quéan 1y danh gia hop chuan va hop
quy.

Ban thim dinh

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Thuc hién nhiém vul
chuyén mon, nghiép

Chu tri hodc tham gia to chuc triénl
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém|

Chuong  trinh,

ké hoach cong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach|
ve tién dg, chat luong va

[inh vuc nhiém vu dugc pha
cong.

Vu. Ao tac A A .
: vu dugc phan cong. hi¢u qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giap thong sudt, tao|
Phéi hop véi cac don vi lién quan duoc moi quan hé cong
tham muu hoach dinh va thyc thiChwong trinh,fdc phat trién hi€u qud
Phoi hop thyuc hién. [chinh sach lién quan dén ngénl:;Eé hoach phébifcao.

op

D. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diung tién do
ké hoach.

chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vyl

Tham du cac cudc hop lién quan|

ngoai don vi theo phan cong.

Y kién

hop

phatTham du day du, chuan bj
dén cong tac chuyén moén trong vapi€u tai cudc

tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan ctia ca nhan.

Ké hoach cong
tic ndam, quy,
thang, tudn cia
ca nhan

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach|
cong tadc cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc
1a0.

3.1- Bén trong

3- Moi quan hé trong cong viéc

Pugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Giam do6c Sé.

Céc phong, don vi thudc so

| Pho giam ddc So phu trach. Khong Céc co quan, t chirc lién quan tryuc tiép dén|
- Truong phong cong viée
- Pho Truong phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bo, ban, nganh trung wong

Phéi hop, trao doi thong tin, tham muu, hudéng dan, trién khai,
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat; tham gia gop ¥,
xay dung vin ban quy pham phap luat, chuwong trinh, ké hoach
[inh linh vuc quan Iy danh gia hop chuan va hop quy.

Uy ban nhan déin cac tinh, thanh phd
truc thudc trung wong

Phoi hop trao ddi thong tin, hoc tap kinh nghi¢m, trién khai cac
nhiém vu quan ly nha nude; phoi hop xu ly cac van dé Lién
quan dén linh vuc quéan 1y danh gid hop chuan va hop quy.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1 [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao
1.2 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon voi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dén|
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€én quan
1.3 {Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Phong tiéu chuan do luong chat lwong va So
Khoa hoc va Cong nghé trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao
1.4 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan, to
chuc theo nhiém vu dugc phan cong
1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viée
véi Lanh dao Phong TCDLCL va Lanh dao s¢ KH&CN
2 |Quyén han trong tham muu, d& xuét chinh sach, vin ban
2.1 [Puoc tham muu, dé xuit xay dung, stra doi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
trinh phat trién linh vuc quan ly danh gia hop chuan va hop quy trén dia ban tinh.
2.2 [Pugc tham gia thim dinh, gép ¥ du thao vin ban quy pham phép luat, van ban quan 1y nha nudc
lién quan dén linh vuc quan ly danh gia hop chuan va hop quy.
3 Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc
3.1 {Puogc yéu cu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghi€p cung cép thong tin, s6 liéu phuc vyl
cong tac quan ly, bao cdo, thong ké theo quy dinh.
3.2 [Puoc tham gia hodc chu tri th}IC hién cac nhiém vy, du an, dé an, chuong trinh lién quan dén linh|
vuc quan 1y danh gid hop chuan va hop quy theo phan cong.
3.3 [Pugc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nudc vé
quan 1y danh gid hop chudn va hop quy trén dia ban tinh.
4 |Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir 1y kién nghj
4.1 [Puoc dé xuat ké hoach kiém tra hoat dong quan 1y danh gia hop chuin va hop quy trén dia ban
tinh.
4.1 [Puogc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong quan 1y danh gia hop chuan va
hop quy.
43 [Puoc téng hop, bao cdo, kién nghi bién phap xur 1y cac ton tai, vi pham trong hoat dong quan Iy
danh gia hop chuan va hop quy theo tham quyén.
4.4 [Puoc tham muu giai quyét kién nghi, phan 4nh ctia t6 chirc, ca nhan lién quan dén linh vyc quan
Iy danh gid hop chuan va hop quy.
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon
5.1 [Pugc dai dién co quan tham gia lam viéc v6i cac to chirc, ca nhan danh gia hop chuan va hop
quy, to chirc, ca nhan li€n quan theo phan cong.
5.2 [Pugc tham gia dao tao, boi dudng, huéng dan nghiép vu trong quan 1y danh gia hop chuan va
hop quy
5.3 [Puoc dé xuat sang kién, giai phap ning cao hiéu qua quan 1y nha nudc trong linh vuc quan 1y
danh gid hop chuan va hop quy trén dia ban tinh.
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thict bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
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Tu tai liéu May fax

May in Dién thoai ban

Tai khoan cac phén mém chuyén mon, hé [H¢ théng mang noi by, Internet

thong quan 1y van ban va diéu hanh Thiét bi trinh chiu, hdi nghi truc
tuyén

Tinh chat cong viéc,
truong lam viéc

- Tuén tha thoi han, tién d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao cua|
lanh dao.

- Lam viéc trong va ngoai try s co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam viéc
moi[véi dia phuong, doanh nghiép khi can thiét.

- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao
dtrc cong vu.

- Cong viéc c6 tinh chuyén moén cao, yéu cAu chinh xac, kip thoi, chiu ap luc vé
tién do va chat lugng.

Mrc d0 tu cha

- Tu chu trong pham vi nhi€ém vu dugc giao; chu dong dé xuét phuong an, giai
phép chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Phong va Ban Giam dbc S& vé két qua thuc
hién nhiém vu.

Su hd tro, phéi hop khac

- Phdi hop véi cac phong, don vi thuoc So Khoa hoc va Cong nghé.
- Phéi hop véi cac s&, nganh, UBND céc cap, doanh nghiép va cac td chirc lién
quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phd trén dia ban toan qudc.
- Nhan sy hd tro vé chuyén mon tir B0 Khoa hoc va Cong nghé, ban quan 1y
chat luong va danh gia su phu hop, Uy ban tiéu chuan do luong chat luong
Qudc gia va cc co quan lién quan

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

- Nhom nganh: Nong nghi¢p, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung dung; Cong ngh¢
thong tin; May tinh va cong nghé thong tin., Su pham

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Ké toan, Quan ly kinh té, Khoa hoc, Xa hoi;
Cong ngh¢, Dién tir - Vién thong Khoa hoc may tinh; k¥ thuat phan mém; hé thong
thong tin; k¥ thuat may tinh; tri tué nhan tao; cong nghé k¥ thuat may tinh; sy pham
k¥ thuat

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chtic quy dinh theo quy]
dinh cta phap luat.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhi€ém vu chuyén moén, quan 1y,
tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vuy trong linh vuc phu hop véi
yéu cau cta vi tri viée lam. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée lam, phai co6 san phém
theo yéu ciu két qua dau ra cta vj tri viée 1am dam nhiém.

Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chép’ hanh chu troong, chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctua co quan, t6 chtrc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Phim chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.
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Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i véi cac van dé thuc tién lién quan|
trong pham vi churc nang, nhi¢m vu dugc giao.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chirc,

dia phuong.

Hicu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, ki€ém tra, giam
sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctu, t6 chirc, trién khai nghién
curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thude linh vurc chuyén mén ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ky ning
thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han, ké hoach nam
va ket qua thuc hién muc ti€u gan voi chuc nang, nhi€ém vu clia co quan, to chirc;
xay dung hé thong muc ti€u va chi so6 két qua cho linh vuc cong tdc dugc giao, xac
dinh chi s6 do luong phu hop; tong hop, bao cao két qua thyc hién muyc tiéu phuc

vu cong tac chi dao, dicu hanh.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Nhom nang luc Tén nang luc Cip do (tir 1 dén 5)

Pao dtc va ban linh 2-4
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang lyc chung Giao tiép ung xu 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Str dung cong ngh¢ thong tin .

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Str dung ngoai ngir
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4

INang lwc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh van ban 2-4
T chirc thuc hién vin ban 2-4

I1.14. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan Iy hoat ddng danh gia hop chuin va hop quy

quy

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan lyMa vi tri vice lam:
hoat dong danh gia hop chuén va hopNgay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co

hiéu luc.

Ngach cong chirc twong ing: Chuyén vién va tuong duong




Dia diém lam viéc:
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So Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cual
B0 truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-
[UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén dan tinh Lao Cai quy
dinh chtc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu to chic cta S6
Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach;
tham gia tham muu téng hop, thim dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé quan 1y hoat dong danh gia hop chuan va hop quy; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat
vé nganh, linh vuc, dia phuong theo mang cong viéc duge phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

tricn khai thuc
hién cac van|
ban.

hién cac quy dinh cua van ban phap luat
cia Quoc Hoi, Chinh phu B6 KH&CN;

sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé quan 1y
danh gia hop chuan va hop quy.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé& xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé quan 1y danh gi4
hop chuan va hop quy.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
cong tac chuyén mon vé nganh, linh vuyc,
dia phuwong vé danh gia hop chuan va hop

hoach.

quy.

1 [Nhiém vy, Muc ti¢u, Ké| Tiéu chi danh gia
Ming cong Cong viéc, nhiém vu cu thé qua daura 'hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 [Thuc hiénTruc tiép thuc hién cac nhi¢ém vu chuyénHoan  thanhPam bao quy trinh|
chuyén = mon,mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phanquy trinh congcdng tac va theo ding
nghiép vu theocong. tic va  ké&ké hoach vé tién do,
quy dinh va hoach chat lugng va hiéu qua
phan cong cua cong viéc.
lanh dao phuy
trach

2.2 [Xay dung vanTham gia nghién ctru, xady dung cac vanvan ban quylCac quy dinh, van ban
ban quy phamban quy dinh chi tiét, hudng din thi hanh,pham phé}p[phép luat, chién lugc,
phap luat, chiénquy dinh cta Pang, van ban phap luat cualuat, chiéniquy hoach, ké hoach,
luoc, qquuéc Hoi, chinh phu, B KH&CN; chiénllugc, quycchinh sach, chuong
hoach, kélluoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,jhoach, kétrinh, du 4n, dé an
hoach, chinhichuong trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linhhoach, chinhdugc cép c6  tham
sach, chuwongvuc, dia phuong vé quan 1y danh gia hopssach, chuongquyén théng qua.
trinh, dé 4n, duichuén va hop quy trinh, dé 4n,
an. du an.

2.3 [Huéng dan val. Tham gia huéng dan trién khai thucCoéng vin, kél. Vian ban, tai liéu

H(‘)i'?u(jc ban hanh dung
jnghi, 16p Tap
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhhuin

ién d0, ké hoach, thai
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé& nghiép vul
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dwoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh vi¢c giang day.
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tuan cua ca nhan.

2.4 [Kiémtra, so  [Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiémKé hoach|l. Vin ban bao cdo két
két, téng két  |tra, phan tich, danh gid va bdo céo vieckiém tra; Baoqua kiém tra duoc thuc
viéc thyc hién fthyc hién cac quy dinh cta Chinh phi,cdo két quahién ding thoi han quy,
cac vanban. B0 KH&CN; van ban phap luat cuakiém tra dinh.

Chinh phu By, KH&CN; chién lugc, quy 2. Noi dung bao cdo,
hoach, ké& hoach, chinh sach, chuong trinh, danh gia c6 dé xuét kip
du an, d¢ an cua nganh, linh vuc, dia thoi, dang ké hoach,
phuong vé quan ly danh gi4 hop chuén v3 duoc cdp co thim
hop quy. quyén phé duyét.

2.5 [Tham gia tham Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinhChwong trinh/Noi dung tham gia
dinh cac van  [cua Quéc Hoi, Chinh phu, B6 KH&CN:ké hoach c()ngthém dinh, gép y dugc
ban. vin ban phap luat ciia Qubc Hoi, Chinhltac hoan thanh theo ding

phu, BO KH&CN ; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chat luong
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy 4n, do nguoi chu tri giao.
dé an lién quan dén nganh, linh vuc, dia

phuong vé quan 1y hoat dong danh gia hop

chuan va hop quy.

2.6 [Phdi hop thuc Phoi hop voi cac don vi lién quan thamChuong trinh,|l1. Cong vi¢c, nhi€ém vyl

hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sé%%é hoach phéinduqc giao thong sudt,
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuhop tao dugc mdi quan h¢
duoc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh daf]
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linhlY kién phafTham du dﬁy du,
nhiém vu vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vibiéu tai cudcchudn bi tai lieu va N
chung, hoi hop. [theo phan cong. hop kién phat biéu theo yéu

cau.

2.8 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thaing,Ké hoach[Xay dung, thuc hién Kké

cong tac namjhoach theo ding k&

quy,  thanghoach cbéng tac cua
tuan cua ciddon vi, co quan va
nhan hiém vu duogc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Gidm ddc S6.
- Phé giam ddc So phu trach.
- Truong phong
- Pho Truong phong

Khong

Cac co quan, to chuec lién quan tryc
tiep den cong viéc
Céc phong, don vi thude so

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban

chit quan hé

Cac bo, ban, nganh trung wong

Phi hop, trao doi thong tin
kiém tra viéc thuc hién cac

danh gia hop chuan va hop quy; tham gia gop y, xdy dung van ban
quy pham phap luat, chuong trinh, ké hoach quan ly hoat dong

; tham muu, hudng dan, trién khai va|
quy dinh phép luat trong hoat dong
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danh gia hop chuan va hop quy

Phoi hop trao ddi thong tin, hoc tdp kinh nghiém; trién khai cac

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phénhiém vu quan ly nha nudce trong linh vuc hoat dong danh gia hop
truc thudc trung uwong chuan va hop quy; phdi hop xur Iy cac van dé lién lién quan dén|

hoat dong dénh gia hop chuan va hop quy

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
11 Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao theo quy dinh va huéng dan cua
" |cap trén.
Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bo, ban, nganh ¢ trung uong va Uy ban nhan dan
1.2 |céac tinh, thanh pho tryce thudc trung wong va cac co quan, don vi lién quan theo linh vuc hoat]
dong danh gia hop chuan va hop quy
13 Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia phong tiéu chuan do luong chit lwong va So
"~ [Khoa hoc va Cong ngh¢ trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén linh vuc danh gia hop
" |chuan va hop quy
15 Co trach nhi¢m giai trinh vé gié,n do, chét lugng, Kkét qua, hi¢u qua thyc hi¢n nhi€ém vy, cong viéc
"~ |v6i Lanh dao Phong tiéu chuan do luong chat lugng va Lanh dao s6 KH&CN.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuat chinh sach, vin ban
2.1 [Pugc tham muu, d& xuat giai phap, ké hoach, chwong trinh, d& an trong linh vyc danh gia hop
chuan va hop quy trén dia ban tinh.
2.2 |bugc tham gia xay dung, gop ¥ du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan Iy nha nudc
lién quan dén linh vuc danh gia hop chuan va hop quy
2.3 [buoc tham gia tham dinh ndi dung chuyén mén dbi v6i cac chuong trinh, ké hoach, dé an, dy an|
lién quan dén linh vuc danh gia hop chuan va hop quy theo phan cong.
3 |Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan Iy nha nude
3.1 [Puoc yéu cau t6 chirc, ca nhan danh gia hop chuan va hop quy cung cép thong tin, s6 liéu phuc
vu cong tac quan Iy nha nudc trong linh vyc danh gid hop chuan va hop quy theo quy dinh.
3.2 {Puoc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quéan Iy nha nudc vé
danh gid hop chuan va hop quy trén dia ban tinh.
4 |Quyén han trong kiém tra, giam sat va xi 1y kién nghi
4.1 [Puogc tham gia cac doan kiém tra, danh gia hoat dong danh gia hop chuin va hop quy trén dia
ban tinh theo phan cong.
4.1 [Pugc tong hop, bao cao két qua kiém tra; dé xuat bién phap xur ly cac ton tai, han ché trong hoat
dong danh gia hop chuin va hop quy theo tham quyén.
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén
5.1 Puogc tham gia dao tao, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu trong linh vuc danh
gid hop chuan va hop quy.
5.2 [Puoc dé xuit sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc trong linh vuc dénh gid
hop chuan va hop quy.
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
A Ban lam vié Phong h
Trang thiét bi a’n a@,V1¢C f)ng P
May vi tinh May photocopy
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Tu tai liéu May fax

May in Dién thoai ban

Tai khoan cac phén mém chuyén mon, HE théng mang noi bg, Internet

hé thong quan 1y van ban va diéu hanh [Thiét bi trinh chi€u, hdi nghi truc tuyén

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao cua lanh dao.
-Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan; tham gia kiémq tra lam viéc voi dia
phuong, doanh nghi¢p,ca nhan dang ky danh gia hop chuén va hop quy khi céan)
thict.
- Tuan thua quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao duc|
cong vu.

Mrc d0 tu chu

- Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chu dong dé xuit phuong an, giai
phap chuyén mon.
- Chiu trach nhi¢m trudc lanh dao Phong va Ban Giam ddc So vé vé két qua thuc
hién

Su hd tro, phéi hop
[khéac

L Phoi hop v6i cac phong, don vi thuoc S¢& Khoa hoc va Cong nghé.
- Phoi hop véi cac s, nganh, UBND cac cap, t6 chure, cd nhan lién quan trén dial
ban Tinh va céc tinh, thanh pho trén dia ban toan quoc.
L Nhan su hd trg vé chuyén moén tir B Khoa hoc va Cong ngh¢, ban quan 1y
chat luong va danh gia su phu hop, Uy ban ti€éu chuan do luong chat lugng Quoc

ia va cdc co quan lién quan

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung dung; Cong nghg
thong tin; May tinh va cong nghé thong tin, Su pham

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Ké toan, Quan ly kinh té, Khoa hoc, Xd
hoi; Cong nghé¢, Pién tir - Vién thong Khoa hoc may tinh; k¥ thudt phan mém;
hé thong thong tin; k¥ thudt may tinh; tri tu€¢ nhan tao; cong nghé ky thuat mayj
tinh, su pham k¥ thuat.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 co6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
luat vé tiéu chuan do luong chét luong. Sau khi dugce b tri vao vi tri viéc lam|
phai co két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop
voi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chuc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé Xuit, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thyoe
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, to churc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu Iy
cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muru, d& xudt va thyud
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hién cong viéc theo vi tri viée lam.
Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai
nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vy ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td churc; theo
doi chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dé (tir 1 dén 5)

Pao dirc va ban linh 2-3
T chie thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nang luc chung Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Stur dung cong ngh¢ thong tin 5.3
Str dung ngoai ngir
Tham muu xdy dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

Néng lwe chuyén mon  [Ki€m tra thuc hién vén ban 2-3
Tham dinh vén ban 2-3
T chue thue hién van ban 2-3

IL.15. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé kiém soat vién chinh chéit lwgng san phim
hang hoa

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé kiém{Ma vi tri viéc lam:
soat vién chinh chat lugng san phamiNgay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co
hang hoa hiéu lyc.

Ngach cong chiic twong ing: Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc: S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai
Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua
B0 truong B Khoa hoc va Cong nghg; Quyét dinh s6 12/QD-
Quy trinh cong vi¢c lién quan: UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén dan tinh Lao Cai
quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc
cua S& Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thadm dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé kiém
soat vién chinh chat lugng san phdm hang hoa; chu tri hoic tham gia, t6 chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong vé kiém soat vién chinh chit luong san
pham hang hoa.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu,

TT | Nhiém vu, Ming N ” . | Ketqua
A oA Cong viéc, nhiém vu cu thé diu ra
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc
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Xay duyng van ban|
quy pham phap luat,
chién  lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé an, du an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cag
quy dinh trinh; van ban phép luét cta
Quédc Hoi, chinh pha Bo KH&CN;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4n cua
nganh, finh vuc, dia phuong vé kiém
soat vién chinh chat luong san pham
hang hoda.

2. Chu tri nghién ctru, x4y dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Bang, van ban phap
luat ctia Qudc Hoi, chinh phi B
KH&CN; chién lugc, quy hoach, k&
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
de an cua nganh, linh vuc, dia phuong
vé kiém soét vién chinh chét lugng san
phim hang hoa.

van ban quy

% pham phap,

luat, chiéen|

lugc, quy
hoach, k€
hoach,

chinh sach,

chuong

ytrinh, dé an,

du an.

luat, chién luoc, quy hoach, ké

Cac quy dinh, van ban phap

hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy &4n, d€ an dugc cap co
tham quyén thong qua.

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy|
dinh ciia Qudc Hoi, Chinh phu B
KH&CN; van ban phap luat cua;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an cua nganh, linh vuc, dia
phuong vé kiém soat vién chinhl
chat lwong san pham hang hoa.

2. T6 churc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghiép vuy; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hidu qua quan 1y vé nganh,
linh vyc, dia phuong vé kiém soat
vién chinh chat lugng san pham
hang hoa..

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh|
sach vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé kiém soat vién chinh
chat luong san pham hang hoa.

« ke

van,
hoach.
nghi,
Tap

Cong
Hoi

16p
huan

1. Van ban, tai liéu duoc ban|
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cép
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghi€ép vu theo phan
cong dé cac to chure, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gid
hoan thanh viéc giang day

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

luat cua Chinh phu B KH&CN;

Chu tri hodc tham gia to chirc sof
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cao vi¢c thuc
hién cdc quy dinh vdn ban phap

chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc, dia

K&  hoach
kiém tra;
Bio cdo két
qua kiém tra

1. Van ban béo céo két qud
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gig
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim

phuong vé kiém soat vién chinhl quyén phé duyét.
chat lugng san pham hang hoa.
Tham gia thim dinhTham gia thdm dinh, gép ¥ cacBan  thamNoi dung tham gia thim dinh,
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cac van ban.

phu B KH&CN; van ban phap
luat cua Quéc Hoi, chinh phu B§
KH&CN ; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc, dia phuong vé
kiém soat vién chinh chat luong
san pham hang hoa.

quy dinh cua Qudc Hoi, chinhidinh

gop y dugc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat luong do|
nguoi chu tri giao.

Thuc hién nhiém vyl
chuyén mon, nghi¢p
V.

Chu tri hodc tham gia to chic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Chuong
trinh,
hoach cong
tac

kétheo dting ké hoach vé tién do,

Dam bao quy trinh cong tac val

chat luong va hiéu qua cong
viéc.

Phi hop véi cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thij

Chuong

1. Cong viéc, nhi€ém vu duoc
giao thong suodt, tao dugc moi
quan hé cong tidc phat trién

6 [Phdi hop thyc hién. [chinh sich lién quan dén ngénh,gézl;il hlz;)eihiéu qua cao.
linh vuc nhiém vu duogc phénho,b P 2. Noi dung phdi hop duoc
cong. i hoan thanh dat ch?it lugng,
theo dang tién do ké hoach.
n n Tham dy cac cudc hop lién quanY kién phafTham du dﬁy du, chuén bj tai
Thuc hién nhiém vu[,z . , n R .2 ) U 1R
7 n dén cong tac chuyén moén trongpiéu tailiéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. \ .. . A A A A A
va ngoai don vi theo phan cong. [cudc hop  [yéu cau.
CK(; hoz‘g;Xéy dung, thuc hién Kké hoach|
] Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, qu}'/,nzl mg u theo ding ké hoach cong tac
thang, tuan ctua ca nhan. M AWYona don vi, co quan va nhiém|
thang, tuan|

cua cad nhan

vu duoc giao.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam do6c Sé.

| Phé giam doc So phuy trach.

- Truong phong

- Ph6 Truong phong

Khong

Céc phong, don vi thude sé
Céc co quan, to chirc lién quan tryc tiép dén
cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit qu

an hé

Céc bg, ban, nganh trung uvong

Phéi hop, trao doi thong tin, tham muu, hudng dan, trién khai,
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat; tham gia gop ¥,
xay dung van ban quy pham phéap luat, chuong trinh, ké hoach|
linh linh vuc kiém soat vién chinh chit luong san pham hang hoa.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh ph

truc thudc trung wong

Phdi hop trao d6i thong tin, hoc tap kinh nghiém, trién khai cac
nhiém vu quan ly nha nudce; phoi hgp xu ly cac van dé Lién quan|
dén linh vuc kiém soat vién chinh chat lugng san pham hang hoa.

4- Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
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1.1 woc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duogc giao

1.2 [Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Phong tidu chuan do ludng chat luong va Soj
Khoa hoc va Cong ngh¢ trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cua co quan, to
chuc theo nhiém vu dugc phan cong

1.5 [Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc vdi Lanh dao Phong TCDLCL va Lanh dao s¢ KH&CN

2 |Quyén han trong tham muu, dé xuét chinh sach, vin ban

2.1 [Pugc tham muu, dé »xuét xdy dung, sira d6i, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an,
chuong trinh phat trién linh vuc ki€ém soat vién chinh chat luong san pham hang hoa trén dia
ban tinh.

2.2 [Pugc tham gia thim dinh, gép ¥ du thao vin ban quy pham phép ludt, vin ban quan 1y nha|
nudc lién quan dén linh vuc ki€ém sodt vién chinh chat lugng san phdm hang hoa.

3 |Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vy quan 1y nha nuée

3.1 [Pugc yéu cAu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép cung cép thong tin, s6 liéu phuc vyl
cong tac quan 1y, bao cédo, thong ké theo quy dinh.

3.2 |Pugc tham gia hodc chu tri thuc hién cdc nhiém vy, chuong trinh lién quan dén linh vuc kiém|
soat vién chinh chat lugng san pham hang hoa theo phan cong.

3.3 [Puoc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan Iy nha nudc vé
ki€m sodt vién chinh chat lugng san pham hang hod trén dia ban tinh.

4 |Quyén han trong kiém tra, gidm sat va xir Iy kién nghi

4.1 [Pugc dé xuét ké hoach kiém tra chat lugng san pham hang hoa trén dia ban tinh theo linh vuc
thudc pham vi chirc nang dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

4.1 [Pugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, ddnh gia hoat dong chat lugng san pham hang hod
trén dia ban tinh thudc pham vi chirc nang dugc giao.

4.3 [Pugc tong hop, bao cdo, tham muu xir 1y theo thim quyén hodc kién nghi co quan c6 tham
quyén xur 1y cac vi pham phap ludt kiém tra chit lugng san pham hang hoa trén dia ban tinhl
theo Iinh vuc thudc pham vi chirc nang dugc giao theo quy dinh

4.4 [Pugc tham muu giai quyét kién nghi, phan 4nh cua td chuc, c4 nhan lién quan dén linh vuc
kiem sodt vién chinh chat lugng san pham hang hoa.

5  |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon

5.1 [Puoc dai dién co quan tham gia 1am viéc vdi cac to chirc, ca nhan lién quan theo phin cong.

5.2 [Pugc tham gia dao tao, boi dudng, hudng dan nghiép vu trong kiém soat vién chinh chat luong
san pham hang hoa

5.3 [Puoc dé xuét sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc trong linh virc kiém soat
vién chinh chat lugng sdn pham hang hod trén dia ban tinh.

5- Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban [am viéc Phong hop
Trang thiet bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liu May fax
Maiy in Dién thoai ban
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Tai khoan cac phﬁn mém chuyén mon, hé [Hé théng mang ndi bg, Internet
thong quan 1y van ban va diéu hanh Thi€t bi trinh chiéu, hdi nghi truc
tuyen

truong lam viée

- Tuan thi thoi han, tién d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao cua
lanh dao.
- Lam viéc trong va ngoai tru s6 co quan; tham gia kiém tra, khao sat, 1am viéc

Tinh chit cong viéc, moi [voi dia phuong, doanh ngh1ep khi can thiét.

- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao
drc cong vu.

- Cong viéc co tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh xac, kip thoi, chiu ap luc
vé tién dO va chat lugng.

Mrc d0 tu chu

- Tu chu trong pham vi nhiém vu duogc giao; cha dong dé xuit phuong an, giai
phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Phong va Ban Giam dde So vé két qua thuc
hién nhiém vu.

Su h tro, phéi hop khac

- Phdi hop voi cac phong, don vi thugc S6 Khoa hoc va Coéng nghé.
- Phéi hop voi cac sé, nganh, UBND céc cép, doanh nghiép va cac to chuc
lién quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh phd trén dia ban toan quc.

- Nhan su hd trg vé chuyén moén tir B Khoa hoc va Cong nghé, Ban Phap ché
-Thanh Tra, Uy ban tiéu chuan do luong chat lwgng Quoc gia va cac co quan
lién quan

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nhom nganh, chuyén nganh:
- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ing dung; Cong nghé
thong tin; May tinh va cong nghé thong tin., Su pham
- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, K& toan, Quan 1y kinh t&, Khoa hoc, X3
h(f),i; Cong ngh¢, Pién tir - Vién thong Khoa hoc may tinh; k¥ thuat phan mém; hé
thong thong tin; k¥ thuat may tinh; tri tu¢ nhan tao; cong nghé ky thuat may tinh;
Su pham k¥ thuéat

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chitc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tac trong vié¢c thuc hi¢n nhi€ém vu chuyén moén, quan 1y,
tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop
vl yéu cau cua vi tri viéc 1am. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc lam, phai c6
san pham theo yéu cau két qua dau ra cta vi tri viéc lam dam nhiém.

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cia Dang,
phép luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, cn than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

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

Céac yéu cau khac

C6 kha niang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac van dé thuc tién|

lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.
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C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia co quan,
t6 chuc, dia phuong.

Hicu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ nang xu 1y c4c tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéce theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhi¢m.

Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥ ning
thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Cu thé héa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luoc trung han, ké hoach
nam va két qua thuc hién muc ti€u gan véi chue nang, nhiém vu cua co quan, to
churc; xay dung hé thong muc ti€u va chi so két qua cho linh vuc cong tac dugc
giao, xac dinh chi s6 do luong phu hop; tong hop, bao cdo két qué thuc hién muc

tiéu phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhém niing luc Tén ning luc Ciap do (tir 1 dén 5)
DPao dtrc va ban linh 2-4
T chirc thuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang luc chung Giao tiép tng xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4
Sur dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu ciia co quan
Sur dung ngoai ngit quan Iy
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
INang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T chure thue hién van ban 2-4

I 16. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Kiém soat vién chit lwong sian phiam, hang héa

hang hoa

Tén VTVL: Chuyén vién vé Kiém|{Ma vi tri viéc lam:
soat vién chat lwong san pham,Neay bit diu thuc hién: K& tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6 hiéu

luc.

Ngach cong chirc twong tng: Chuyén vién va tuong duong
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S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B0
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb 12/Qb-UBND
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chuc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chuc cia S& Khoa hoc va
Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, thim dinh, x@y dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé Kiém soat vién chit luong san pham, hang hoa; t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé
nganh, linh vyc, dia phuong theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, ] Muc’tiéku, Két Ti‘éu cl:i df?{lh gia hoan|
Mang cong Cong viéc, nhiém vu cu thé qua daura [thanh cong viéc
viéc
Thuc hién
chuyén  mon, \ \ . , \ A .
nghiép vu theo[Truc tiép thuc hién cic nhiém VuHoan . thith\am bao quy tr1£1h cong tag
. N A o .. lquy trinh congva theo dung ké hoach vé
1 quy dinh vachuyén mon, nghiép vu theo nhiém|, \ ek an 1A NN
A R , .2 tac va kétién do, chat lugng va hiéu
phan cong cuavu dugc phan cong. hoach U4 cone viee
lanh dao phu : d g viee.
trach
Xay dung VénTham gia nghién clru, xay dung CécVén bin quy
ban qu hamvén ban quy dinh chi ti¢t, hudng ham hé
LAWY PAAMAN thi hanh, quy dinh cta Déng,p N PhaPIC4c quy dinh, van ban phap|
phép luat, chién[ . . \ o X ~luat, chiénl
van ban phap luat cua Quoc Hoi, luat, chién luoc, quy hoach,
luoc quy .z [luoc quyl z
’ ho'a c’h kéchinh phu, B0 KH&CN; chlénho'a c’h k,\lke hoach, chinh sach,
7 . Jlugc, quy hoach, ké hoach, chinhf "~ chuong trinh, du an, dé an|
hoach,  chinh| 3 hoach, chinh £ , X N
. sach, chuong trinh, dy an, d€ an cua dugc cap co6 tham quyén
sach, chuong sach, chuongl, .
rinh. d& 4n dunganh linh vuc, dia phuong v§ rinh. d2 4n dU:thong qua.
. » “VIKiém soat vién chat luong san|, T
an. an.
pham, hang hoa
1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia van ban|
phap luat cia Quoc Hoi, Chinh phy 1. Vin bén, tai lidu duoc ban)
E‘-’ }FHi‘CNh Cl}lllen hl}"’(-}’lca auy hanh ding tién do, k& hoach,
oach, ke hoach, chilh —sach, thoi gian va bao dam chat
chuong trinh, dy éan, d€é an cua lugng theo yéu ciu cua cAp
nganh, linh vue, dia phuong v trén
Huong dan VaKlem soat vién chét luong sanCéng vin, ke2 T Ay dat d )
; [rién khai thucpham, hing hoa 2. To chirc, huonghoach.  Hoify ruyén b uofhcac ;101
hién cac vandan, theo ddi viéc thuc hién ché do Jnghi, 16p Tap . ung :i,e nghiep ;’lu co phan
ban. chinh sach chuyén mén, nghiép vu;huin cong dé cac to chire, ¢ nhan

dé xuat cac bién phap dé nang cao
hidu lyc, hiéu qua quan Iy vé
nganh, linh vyc, dia phuong v
Kiém soat vién chit luong san|
pham, hang hoa.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé

bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh|

khac }11eu, trién khai duoc va
dat ket qua.

3. Puoc co quan, td chuc 16p
dao tao, boi dudong danh gid
hoan thanh viéc giang day.
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- Phé giam ddc So phy
- Trudng phong
- Pho Truong phong

trach.

nghiém cong tdc chuyén mon Vé
nganh, linh vyc, dia phuong v
Kiém soat vién chat luong san
pham, hang hoa.
Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém t.ra, phan tich, danh gia va t?éo 1. Vin ban bao cdo két qua
. cdo vice thyc hién cc quy dinh . |kiém tra duoc thyc hién
Kjém tra, spwcfla Chinh phu, B KH&CN; vanKe hoach kiém dang thoi han duy diﬁh. |
4 két, tong kétban phap luat cua Chinh phu B,tra; Bao cao : i )
viéc thuc hi€nKH&CN; chién lugc, quy hoach, kékét qua kiém2 Noi dung bao cdo, danh
cac van ban.  |hoach, chinh sach, chuong trinh, dutra gla ¢6 de xuat klp tho, dung
4an, dé an cua nganh, linh vuc, dia ke hoach duge cap 6 tham
phuong vé Kiém soat vién chat quyen phé duyét.
luong san pham, hang hoa.
Tham gia thdm dinh, gop ¥ cic quy
dinh ctia Qudc Hoi, Chinh phu, By
~ [KH&CN; van ban phap ludt cua N6i dune tham eia thiml
Tham gia thimQuéc Hoi, Chinh phi, B KH&CNChuong  trinh, .} gépg, o h%e‘m o]
5 dinh cac vanj chién lugc, quy hoach, ké hoach,ké hoach cong.” "~ <, Y L £
, ] , . , X, theo ding ké hoach, chat
ban. chinh sach, chup’ng trinh, du an, détac Luone do nowsi chil i giao
an lién quan dén nganh, linh vuyc, ng g Ut glao.
dia phuong vé Kiém soat vién chat
luong san pham, hang hoa
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phéi hop vé6i cac don vi lién quan giao thong subt, tgo dugq
¢ [Phoi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thigguﬁgfc . tr};ﬁg?;‘; ﬁi‘j‘?qﬁz oone tac ph
hién. chinh sich lién quan dén ngamh,h .. ‘.
linh vyc nhi¢ém vy dugc phan cong. op 2. NQI ‘,i‘mg phoi I}crp dugrc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.
Thuc hién[Tham du cac cudc hop lién quanY kién phatTham du dﬁy du, chuén bj tai
7  Inhiém én linh vuc chuyén mén & trongbiéu tai cudcliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hol‘)lufré ngoai don vi theo phan cong.  fhop yéu cau.
Ké hoach conglXay dung, thuc hi¢én ké
] Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,tac nam, quy,hoach theo dung ké hoach
thang, tuan cua ca nhan. thang, tuan ctafcong tac cua don vi, co quan|
ca nhan Tré nhiém vu dugc giao.
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va kiém A <X . c oy As .
duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
- Giam déc So. Khong Cac phong, don vi thude s&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bg, ban, nganh trung wong

Phéi hop, trao doi thong tin; tham muu, huéng dan, trién khai va|
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat trong hoat dong
duoc phan cong; tham gia gbp v, xay dung vin ban quy pham
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phép luat, chuong trinh, ké hoach quan 1y hoat dong Kiém soat
vién chat lugng san pham, hang hoa.

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc |quan 1y nha nuée trong linh Y Kiém soét vién chat luong san phém,
thudc trung wong hang hoa; ph01 hop xir Iy cac van dé lién lién quan dén hoat dong Kiém|

Phdi hop trao doi thong tin, hoc tp kinh nghiém; trién khai cac nhiém vy

soat vién chat luong san pham, hang hoa.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
1 [Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao theo quy dinh va huéng dan cia cp trén.
Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bo, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan cac tinh,
1.2 thanh phd tryc thude trung wong va cac co quan, don vi lién quan theo linh vye Kiém soat vién chat lugng
san pham, hang hoa
13 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh ctia phong tiéu chuan do ludng chét Iuong va S& Khoa hog
"~ [va Cong nghé trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao
14 Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén linh vuc Kiém soat vién chat luong
" [san pham, hang hoa
|5 [CO trich nhiém giai trinh v& tién d9, chét luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy, cong viée véi Lanh
"~ |dao Phong ti€u chuan do luong chat lugng va Lanh dao s KH&CN.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuat chinh sach, vin ban
2.1 [Puoc tham muu, dé& xuét giai phap, ké hoach, chuong trinh, dé an trong linh vuc Kiém soat vién
chat lugng san pham, hang hoéa trén dia ban tinh.
2.2 |Puoc tham gia xay dung, gop ¥ du thao van ban quy pham phap luét, van ban quan ly nha nudc
lién quan dén Kiém soat vién chat lugng san phim, hang hoa
2.3 Puoc tham ’gla tham d;nhﬂnol dung chuyén mén ddi voi céc chuong trinh, ké hoach, dé an, duy an|
lién quan dén linh vuc Kiém soat vién chat luong san pham, hang héa theo phan cong.
3 |Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan Iy nha nude
3.1 [Puoc yéu ciu td chure, ca nhan cung cip thong tin, sd liéu phuc vu cong tac quan 1y nha nudc
trong linh vuc Kiém sodt vién chat lugng san pham, hang hoa theo quy dinh.
3.2 |Pbugc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan Iy nha nuéc vé
Kiém soat vién chat lugng san pham, hang hoa trén dia ban tinh.
4 |Quyén han trong kiém tra, giam sat va xi 1y kién nghi
4.1 [Pugc tham gia cac doan kiém tra trén theo thim quyén dia ban tinh theo phan cong.
4.1 Puoc téng hop, bao céorkét qua kiém tra; dé xuit bién phéap xur ly céc tdn tai, han ché trong hoat
dong Kiém soat vién chat lugng san pham, hang hoa theo tham quyén.
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon
5.1 [Pugc tham gia dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi€p vu trong linh vuc Kiém
soat vién chat lugng san pham, hang hoa.
5.2 [Pugc dé xuét sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nuéc trong linh vuc Kiém soat
vién chét luong san phim, hang hoa.
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
. Ban lam vié Phong h
Trang thibt bi an fam viee ong fop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu May fax
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May in Dién thoai ban
Hé théng mang ndi by, Internet

Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc tuyén

Tai khoan cac phan mém chuyén mon,
hé thong quan 1y van ban va diéu hanh

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao cua 1anh dao.
-Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan; tham gia kiém tra 1am viéc voi dia phuong,
doanh nghiép, ca nhan khi can thiét.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao méat thong tin, ky luat hanh chinh va dao duc
cong vu.

Mrc d0 tu chu

- Ty chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chi dong dé xuat phuong an, giai
phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudce lanh dao Phong va Ban Giam dde S vé veé két qua thuc
hién

Su hd trg, phdi hop
khac

- Phéi hop voi cac phong, don vi thugc S6 Khoa hoc va Cong nghé.
- Phéi hop véi cac s, nganh, UBND cac cap, t6 chuc, ca nhén lién quan trén dia
ban Tinh va cac tinh, thanh phé trén dia ban toan qudc.

- Nhan sy hp tro vé chuyenq mon tir B tha hoc va Cpng ngh¢, Ban Phap ché -
Thanh Tra, Uy ban ti€u chuan do ludong chat lugng Quoc gia va cac co quan liénl
quan

6- Yéu cau vé

trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

- Nhém nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ung dung; Cong nghé
thong tin; May tinh va cong nghé thong tin.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, K& toan, Quan 1y kinh té, Khoa hoc, Xa
h(f)j; Cong ngh¢, Pién tir - Vién thong Khoa hoc may tinh; k¥ thuat phan mém; hé
thong thong tin; k¥ thudt may tinh; tri tu¢ nhan tao; cong nghé ky thuat may tinh.
- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp voi vi tri viée lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chitc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co6 kinh nghiém cong tdc phu hop véi vi tri viéc lam theo quy dinh ctua phép
luat vé tiéu chuin do luong chét luong. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1am|
phai co két qua, san phdm theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop
vo1 nhi¢m vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luét
cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to churc, dia phuong.

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

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

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chit khac theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyet cac van
dé¢ thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, t6 chic, dia
phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thac vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang
xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢§
xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chuec, trién
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khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhié¢m.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gan véi muc tiéu, két qua cia to chirc; theo

doi chi sO két qua cé nhan; bao cdo tién dg, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 1-2
T chie thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
INang lyc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

, . . Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

INang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung vin ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh viin ban 2-3
T chue thue hién van ban 2-3

IL.17. Vi tri vi¢c 1am: Chuyén vién chinh Quan Iy ing dung cong nghé thong tin va chuyén

doi so

doi1 sO

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quan 1y|Mﬁ vi tri viéc lam:
ng dung cong ngh¢ thong tin va chuyénNgay bit du thuc hién: K& tir ngay Quyét dinh phé duyét c6

hi¢u luc.

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diem lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: UBND ngay 01/07/2025 ctua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua)
Bo trudng Bo Khoa hoc va Cong ngh¢; Quyét dinh s6 12/Qb-

quy dinh chtc niang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
cua SO Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

C,hﬁ tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thAim dinh, hoach dinh qhién l‘u’(_)fc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dqu, hqoén, thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé Quan ly
ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu,

TT

cong viéc

Nhiém vu, Mang

K&t qua Ti€u chi danh gia hoan
q thanh cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé diu ra
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luat,
quy
hoach,
chuong
du an.

Iuoc,

ké
chinh sach
trinh, dé an,

1. Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh trinh; van ban phép luat cual

Vin ban qu sach chuong trlnh du an,

Qudc Hoi, chinh phi Bo KH&CN;
chién lIugc, quy hoach, ké hoach, chinh

ing dung cong ngh¢ thong tin va chuyé
doi sb

Chu tri nghién clru, xay dung cac van
Jban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cia Pang, van ban phap
luat cua Quéc Hoi, chinh phu Bg
KH&CN; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc, dia phuong
vé Quan ly img dung cong ngh¢ thong
tin va chuyén doi sd

sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cualuoc,
X4y dung vin bannganh, linh vuc, dia phuong vé Quanl
quy pham phap
chién

hoach,

‘pham phap & an dugc cap c6 tham
chiéniquyén thong qua.
quy|l. Van ban, tai liéu duoc
kéban hanh dung tién dog, ke
oach, chinhhoach, thoi gian va bdo

luat,
oach,

sach,
chuong
trinh, dé an
du an.

Cac quy dinh, van ban
hap luat, chién lugce, quy)
oach, k& hoach, chinh

dam chat luong theo yéu
cAu cua cap trén.

o2, Tmyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac td
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cual
Qudc Hoi, Chinh phu B6 KH&CN; vin
ban phap luat cua; chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuyc,
dia phuong vé Quén 1y tmg dung cong
nghé thong tin va chuyén doi so

D. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua quan Ly
vé Quan ly mg dung cong nghé thong]
tin va chuyén dbi sb 3. Chua tri hoic
tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phé bién kinhl
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé Quan ly ung dung
cong nghé thong tin va chuyén doi sb

Cong  van,
ké  hoach.
Hoi  nghi,
16p Tap
huén

Ké  hoach
kiém tra;

Bao cio ket
qua kiém tra

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢n ding thoi han quy
dinh.

0. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, dugd
cap co6 thim quyén phé
duyét.

Kiem tra,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

so  keét,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gié
va bao cao vi¢c thuc hién cac quy dinh|
cua ; van ban phap luat ctia. Chinh phu
Bo KH&CN:; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc, dia phuong
vé Quan ly img dung cong ngh¢ thong
tin va chuyén doi s6

[Ban

tham|
dinh

No6i dung tham gia tham
dinh, g6ép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Tham

gia  tham|

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy|

Chuong

dinh cua Qudc Hoi, chinh pha BO

KH&CN; vin ban phap ludt ciaQudc

trinh, ké

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach

hoach cong

vé tién do, chat luong va
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Hoi, chinh phu B KH&CN ; chiénltic
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc, dia phuong vé
Quan ly tmg dung cong ngh¢ thong tin
va chuyén doi sd

hi¢u qua cong viéc.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan h¢ cong

Thue hien nhim VuChﬁ tri hodc tham gia to chuc triénChuong tac phat trién hiéu qua
T " “khai thuc hién cac hoat dong chuyénfrinh,
chuyén mon, %cao.
. mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duogc oach ph01 .. £
nghi¢p vu. bhan cong 2. NOi dung phoi hop
' duoc hoan thanh da‘g chat
luong, theo dung tien do
ké hoach.
Phoi hop véi cac don vi lién quan tha ligu, yTham dy diy dit, chuén bi
Z. .~ muu hoach dinh va thuc thi chinh sach en phat| |
Phoi hop thuc hién. tai li¢u va y klen phat
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vupiéu tai cudc
biéu theo yéu cau.
duogc phan cong. op

Thuc hién nhiém vyl
chung, hoi hop.

cua ca nhan

é hoachlXay dung, thuc hién ké
Tham du cac cudc hop lién quan de ong tachoach theo dung ké hoach
linh vuc chuyén mon & trong va ngoaipam,  quy,cong tac cia don vi, co
don vi theo phan cong. thang, tudnquan va nhiém vu duoc

1a0.

A \ A 1A A - . ., |Ké&é hoachlluat, chién Ilugc, quy
Xa‘}y d?ng ’Va tPuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,nﬁm quyhoach K& hoach, chinh
tuan ctia ca nhan. ,

thang tudn [sach, chuong trinh, dé an,

Van ban quy pham phép

du an.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

- Cac phong

chuyén moén thudc Sé.

- Gidm ddc So.

- Pho giam ddc So phy trach. .
; . Khong
- Trudng phong.

- Pho Trudng phong.

- Cac trung tam truc thude So.

- Cac co quan, don vi, dia phuong,
doanh nghié€p va céc to chirc, ca nhan|
lién quan dén linh vuc dugc phan
cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, ban, nganh trung uvong

B Khoa hoc va Cong ngh¢ hudng dan, chi dao, kiém tra
chuyén mon, nghiép vu v€ Quan 1y img dung cong ngh¢
thong tin va chuyén doi sb

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé true thudc
trung wong

Quan ly nha nudc, huong dan, chi dao, kiém tra chuyén
mon, nghi€p vy vé Quén 1y tmg dung cong nghé thong tin

va chuyén doi sd

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung uwong va Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung vong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c¢o6 lién quan dén cong tac cua co quan, td
chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.5

Co trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chat luong, két qud, hi¢u qua thuc hién nhi¢m vy, cong vi¢c
voi lanh dao phong, sé.

Quyén han trong tham muu, dé xuat chinh sach, van ban

2.1

Puoc tham muu, dé xuét xay dung, stra doi, bod sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
trinh phat trién linh vuc Quan Iy tng dung cong nghé thong tin va chuyén doi so.

2.2

Duogc tham gia tham dinh, gop y du thao vin ban quy pham phép lut, van ban quan ly nha nudc
lién quan dén linh vuc Quan Iy img dung cong nghé thong tin va chuyén doi sb

Quyen han trong td chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc

3.1

Duoc yéu c?}u co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé Quén 1y img dung cong nghé thong tin
va chuyén doi so

3.2

Puogc tham gia hodc chu tri thuc hién cac nhiém vy, dy an, dé an, chuong trinh lién quan dén linhl
vuc Quan 1y ing dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi so

3.3

Duoc phdi hop vdi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan ly nha nudc ve
Quan 1y img dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6

Quyén han trong kiém tra, giam sat va xt 1y kién nghi.

4.1

Puoc dé xuét ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong Cong nghi¢p cong nghé s6 trén dia ban tinh.

4.1

Dugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tng dich vu Quén ly ung
dung cong nghé¢ thong tin va chuyén doéi s6

43

Puoc tong hop, béo céo, kién nghi bién phap xur ly cac ton tai, vi pham trong hoat dong Quan 1y
g dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6 theo thim quyén.

4.4

Puoc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cua t6 chirc, ca nhan lién quan dén linh vuc Quan
ly ing dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi so

Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén.

5.1

Puoc dai dién co quan tham gia 1am viéc v6i cac doanh nghiép Cong nghiép cong nghé s , t6
churc, ca nhan lién quan theo phan cong.

52

Dugc tham gia dao tao, b01 dudng, huéng dan nghiép vu trong linh Quan Iy tmg dung cong nghé
thong tin va chuyén di sd

53

Puoc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan ly nha nudc va chat lwong dich vu Quan

ly rng dung cong ngh¢ thong tin va chuyén d6i so trén dia ban tinh.

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 licu May fax

May in Dién thoai ban

Chir ky sb Hé thong mang ndi b, Internet
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Tai khoan cic phan mém chuyén mon, Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi truc tuyen
hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé
[két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac|

- Ph6i hop v6i Cong chire trong phong va chuyén vién, vién chiic cic phong,
don vi thudc S& Khoa hoc va Cong nghé.

- Phéi hop vai cac so, nganh, UBND cac cap, doanh nghiép va cac t6 chtrc lién|
quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh phd trén dia ban toan quéc.

- Nhan su hd trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mon thuoc Bo Khoal
hoc va Cong ngh¢ va cac co quan lién quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

L Tt nghi¢p dai hoc tré 1én mdt trong cac nganh, chuyén nganh: Céng nghé
thong tin, Cong nghé di¢n tir vién thong, kinh t€, tai chinh — ké toan, Nong
nghi¢p, Cong nghé¢, Khoa hoc quan 1y, Luat...

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

Boi dudng (néu co)

Theo yéu ciu ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phap luat

tich cong tac)

Da co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap

Kinh nghiém (thanhfluat vé linh vyc tng dung cong ngh¢ thong tin va chuyén d6i 80. Sau khi dugc

bé tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viéc
lam dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong viéc dugc phan cong.

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to chire, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet cac van
d¢ thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cta co quan, to chirc, dial
phuong.

Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang]
xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, td chuc, trién

hai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon|
am nhiém.

p dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
ong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

i€u va thyc hién nhiém vu cd nhan gan véi muyc ti€u, két qua cia to chirc; theo
0i chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién do, két qua thuc hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau ve nang luc:
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Nhom ning luc

INang lyc chung

Tén niing luc Ciap dd (tir 1 dén 5)
Dao duc va ban linh 2-4
T chire thuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép ing xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cia co quan quan ly

INang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T6 chirc thyc hi¢n vin ban 2-4

I1.18. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan Iy ing dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6

SO

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan Iy timg
dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuwc hién:

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién va tuong duong

Dia di€ém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cual
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/Qb-
UBND ngay 01/07/2025 ctia Uy ban nhan dén tinh Lao Cai quy]
dinh churc nang, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chic ciia SO
Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén nghiép vu vé Quan 1y tmg dung
cong ngh¢ thong tin va chuyén doi so

2- Nhi€m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

trach

Cac nhiém vu, cong viéc N
Muyc tieu, | 1iau chi dénh gis hoan
TT | Nhi¢m vy, ] Két qua Al eame vig
Ming cong Cong viéc, nhiém vu cu thé diu ra anh cong viee
viéce
Thuc hién|
chuyén  mon, K& hoach,)., \ . A
= £ A i n o Dam bao quy trinh cong
nghi¢p vu theo[lruc tiép thuc hién cac nhi¢m vu chuyénichuong . ; £
. JoA A n Al . tac va theo dliing ké hoach
1 Quy dinh vamon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc phanfrinh,  bao| x .z .. z .
i n , | R . . . [v€ tién dg, chat lugng val
phan cong cualcong. 4o, cac vanl .. A A
< \ .+, |hiéu qua cong viéc.
lanh dao phy| an quan ly
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Xay dung van|
ban quy pham
phap luat, chién

lugc, quy
hoach, k¢
hoach, chinh
sach, chuong],

trinh, d€ an, du
an.

ynha nudc; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du an, d€ an cuatham gia

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cta Bang, van ban phdp luat cua

nganh, linh vuc, dja phuong vé vé Quan ly
(mg dung cong nghé thong tin va chuyén doi

A

SO

Van

banhoach, ké hoach, chinh

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién lugc, quy|

sach, chuong trinh, du an,
dé an duogc cap cod tham|
quyén thong qua.

trién khai thuc

Huong dan val

- Tham gia hudéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cua van ban phép luat cua nha
nude; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cual
nganh, linh vuc, dia phuong chuyén d6i s,
tmg dung céng nghé thong tin vé vé Quén
Iy Gmg dung cong nghé thong tin va chuyén
doi s6
Td chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé to chug
trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé quan 1y cong nghé thong
tin (bao gém: Cong nghiép, cong nghd
thong tin, mg dung cong ngh¢ thong tin,
chuyén d6i so)3 Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd bién
inh nghiém cong tic chuyén mén vé v
Quan ly tng dung cong nghé thong tin va
chuyén d6i sb

Van

huéng dan

ban|

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, k&
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac td
chirc, c4 nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.
3. Pugc co quan, td chirg
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh viéc
giang day.

hién cac van|
ban.

Kiém tra, S
lkét,

viéc thuc hié
cac van ban.

téng kéthoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
u an, dé an cua nganh, linh vuc, diakét, tong két

ham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
ra, phan tich, danh gid va bio cao viéc
huc hién cac quy dinh cua Pang; van ban|
hap luat ciia nha nudc; chién luoc, quy)

phuong vé to chuc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé vé
Quan ly tmg dung cong nghé thong tin va
chuyén doi s0

Bao cao so

1. Vin ban bio céo kéf
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cap co6 thim quyén phé
duyét.

Tham gia tham|
dinh cac van|
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua Dang; van ban phap luat ciia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc, dia phuong vé t6 chire
trién khai thuc hién cic hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé vé Quan Iy tng dung
cong nghé thong tin va chuyén doi sb

No6i dung tham gia tham

inh, goép y duoc hoan
hanh  theo ding k&
hoach, chat luong do

nguoi chu tri giao.

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham|

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién

han cong.

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc héi hop

Y kié
tham gi
tham dinh

01 dung

1. Cong viéc, nhi€ém vyl
duoc giao thong suot, tao
dugc moi quan h¢ cong

tac phat trién hiéu qua
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Cao.
D. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat cha
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién[Tham du cac cudc hop lién quan dén thBién ban. < Tham du déy du, qhuén bi
7  nhiém vuivuc chuyén mon & trong va ngoai don vif .z > “ltai ligu va y kién phat
chung, hoi hop. [theo phan cong. Iklen biéu theo yéu cau.
] ‘ Xay dung, thuc hién ké
X4y dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua cdhoach theo ding ké hoach
8 [nhén. ong tac cua don vi, cof
uan va nhiém vu duoc
1a0.

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

DPuwgc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Gidm déc s,

- Phé gidm doc S6 phy trach

- Truong phong Chuyén doi sé

- Phé trieong phong Chuyén doi sé

- Cdc phong chuyén mon thugc So.

- Cdc trung tam tryc thuoc So.

Khong L Cac co quan, don vi, dia phuong, doan,h
nghiép va cdc to chuce, cda nhan lién quan den
Uinh viee dwoc phan cong.

3.2- Bén ngoai

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

Céc b9, ban, nganh trung wong chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vyl

B6 Khoa hoc va Cong ngh¢ hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu chuyén dbi sb, tmg dung cong nghé thong tin, t6

quan ly cong ngh¢ thong tin vé Quan ly img dung cong nghé thong
tin va chuyén doi so

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh ph
truc thudc trung wong

Quan ly nha nude, hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén moén,
nghiép vu chuyén ddi sd, tmg dung céng nghé thong tin, to chtrc
trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé quén|
Iy cong nghé thong tin (bao gdm: Coéng nghiép, cong nghé thong
tin, itng dung cong nghé thong tin, chuyén doi sd)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

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

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung uwong va Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung vong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

PDuogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan dén cong tac cua co quan, to
chirc theo nhiém vu dugc phén cong

1.5

Co trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chat luong, két qud, hi¢u qua thuc hién nhi¢m vy, cong vigc
voi lanh dao phong, sé.

Quyén han trong tham muu, dé xuat chinh sach, van ban

2.1

Dugc tham muu, dé xuat xay dung, stra doi, bo sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong

trinh phat trién linh vuc quan 1y kinh té s6 trén dja ban tinh.
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2.2

bugc tham gia tham dinh, gép ¥ du thao vin ban quy pham phép luat, vin ban quan ly nha nudce
lién quan dén linh vuc Quan Iy Gmg dung cong nghé thong tin va chuyén doi sb

Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nude

3.1

Puoc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé Cong nghiép cong nghé sd cung cap
thong tin, s liéu phuc vu cong tac quan 1y, bao céo, thdng ké theo quy dinh.

3.2

Puoc tham gia hoac chu tri thuc hién cic nhiém vy, du an, dé an, chuong trinh 1ién quan dén linh
vuc quan ly rng dung cong nghé thong tin va chuyén doi so theo phan cong.

3.3

Puoc phdi hop voi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nuéc vé
Quan ly rng dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi so trén dia ban tinh.

Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi.

4.1

Pugc dé xuat ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong Quan 1y ung dung cong nghé thong tin vl
chuyén doi sotrén dia ban tinh.

4.1

Puoc tham gia cic doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tng dich vy Quan 1y tmg
dung cong ngh¢ thong tin va chuyén doi so

43

Puoc tong hop, bao cao, kién nghi bién phap xir Iy cac ton tai, vi pham trong hoat dong Quan Iy
irng dung cong nghé thong tin va chuyén doi so theo tham quyén.

4.4

Pugc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cua t chirc, ca nhan lién quan dén linh vuc Quan|
Iy img dung cong nghé thong tin va chuyén doi sb

Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon.

5.1

Puoc dai dién co quan tham gia 1am viéc véi cac doanh nghiép quan 1y kinh té s , to chic, c4
nhan li€n quan theo phan cong.

5.2

Dugc tham gia dao tao, boi dudng, hudng dan nghiép vu trong linh vuc Quén 1y tmg dung cong
nghé¢ thong tin va chuyén doi s

53

Pugc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hi¢u qua quan ly nha nudc va chat luong dich vyl

Quan 1y ing dung cong nghé thong tin va chuyén d6i sb trén dia ban tinh.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé

Trang thiét b May in May fax

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc
M4y vi tinh Phong hop
Tu tai licu May photocopy

Chit ky sd Dién thoai ban

Tai khoan cac phdn mém chuyén|Hé théng mang ndi bo, Internet ’
mon, hé thong quan 1y van ban [Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc tuyén
va diéu hanh

Tinh chat cong viéc, mdi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trude cap
trén vé ket qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac

- Phdi hop v6i Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chirc cic
phong, don vi thude S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

- Phdi hop v6i cac so, nganh, UBND céc cap, doanh nghiép va cic to
chire lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phd trén dia ban toan
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quoc.
- Nhan su ho trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mon thudc Bo
Khoa hoc va Cong ngh¢ va cac co quan li€n quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

L T6t nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Céng nghé
thong tin, Cong ngh¢ dién tur vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong
nghiép, Cong ngh¢, Khoa hoc quén ly, Luat...

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

Boi dudng (néu co)

Theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phap luat

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanhfluat. Sau khi duoc b tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéul

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap

cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vy cong viée dugce phan|
cong.

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phép luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chic, dia phu’ong

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ndng doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cua cép c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet céc van
dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta co quan, to chic, dia
phuong.

Hiéu va van dung duogc céac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang]
xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
de xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién
lkhai nghién ctru, xay dung cdac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay duyng, ban hanh van ban vao
cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua to chirc; theo
doi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang lwc:

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd (tir 1 dén 5)
Dao dirc va ban linh 1-2
T chic thyc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép ing xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

. . - Theo yéu cau clia co quan quan ly
St dung ngoai ngit

INang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3

Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
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Ki

ém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

NS 1 \O RN |\
W W W

I1.19. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy kinh té

4
A

SO

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé

quan 1y kinh té s6

JMa vi tri viéc lam:

hiéu luc.

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc twrong rng:

Chuyén vién chinh va twong duong

Dia di€ém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

ndi bd co quan

Thyc hién cac quy dinh ciia Dang va phap ludt ciia Nha nudc vé
linh vuc khoa hoc, cong ngh¢, img dung cong ngh¢ thong tin; giao
dich dién tu; chuyen do6i sb; phat trién chinh quyén so, kinh té s
va x4 hoi s6; ha ting thong tin va truyén thong; dit liéu sb; an toan
thong tin mang ; ndi quy, quy ché, quy trinh giai quyét cong viéc

1- Muc tiéu vi triv

iéc lam

Chu tri hodc tham gia td chure trién khai thuc hién céac hoat dong chuyén moén nghiép vu vé quan
1y kinh t€ s0, thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang, linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia hoan

quy pham phap

nganh, linh vyc, dia phuong vé vé qua

sach, chuong trinh, du an, de an cusﬁoach, 1 ,
oach, chinhtién d9, ké hoach, thoi

o Nhlein Vl‘l’.lylang Cong viéc, nhiém vu cu thé Ifigtuq;‘a thanh cong viéc
cong viéc
Céac quy dinh, van ban|
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac[Van ban quytrlnh du 4n, d¢ én dugc
quy dinh trinh; van ban phap luat ciapham phapcap co thim  quyén
Quoc Hoi, chinh phu B KH&CN;luat, chiénthong qua.
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhllugc, quy/l. Van ban, tai li¢yl
Xay dung van ban kédugc ban hanh ding

luat, chién lugc, Iy kinh té s6 sach, gian va bao dam chat
1 |quy hoach, k&Chu tri nghién ctru, xdy dung céc vanchuong luong theo yéu cau cua
hoach, chinh sich,ban quy dinh chi tiét, huong dan thiftrinh, dé an,cap trén.
chuong trinh, d¢ 4n,hanh, quy dinh cua Pang, van ban phapdy an. 2. Truyén dat dugc céc
du an. luat cua Quoc Hoi, chinh phu B§Cong vanndi dung vé nghiép vy
KH&CN; chién luge, quy hoach, kéké  hoach.ftheo phan cong dé cac
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n,Hoi1 nghi,té chirc, ca nhan khac
dé 4n cua nganh, linh vuc, dia phuonglép Téphiéu, trién khai dugc v
vé quan 1y kinh té sb huén dat két qua.
3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan|
thanh viéc gidng day
2 |Huéng dan va triénfl. Cha tri hodc tham gia huéng ddnKé  hoachll. Vin ban bao cdo két
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khai thuc hién cac
van ban.

trién khai thyc hién cic quy dinh cﬁiiém
Qudc Hoi, Chinh pha Bo KH&CN; vi

ban phap luat cua; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich, chwong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé vé quan 1y kinh té s6

D. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéd
thuyc hién ché 6, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phap
(& nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan 1y
vé nganh, linh vuc, dia phuong vé v¢
quan 1y kinh té s6

3. Chii tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd)
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé quan 1y kinh t§
50

tra;

4o cao keét
qua kiém tra

qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quyj
dinh.

P. NoOi dung bdo cdo,
danh gia co6 dé xuat kip)
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyénl
phé duyét.

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gi4
va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh|
cua ; van ban phap luat cia. Chinh phuBan
Bo KH&CN; chién lugc, quy hoach, kédinh
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc, dia phuong
vé quan 1y kinh té sb

thidm

N6i dung tham gia tham
dinh, goép ¥y dugc hoan|
thanh theo dung ké
hoach, chat luwong do
nguoi chu tri giao.

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh ctia Qudc Hoi, chinh phu B9
KH&CN; vin ban phap luat ciaQubc/Chuong
Ho6i, chinh phi B6 KH&CN ; chiénEfinh,

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an lién quan|
dén nganh, linh vuc, dia phuong vé
quan 1y kinh té sb

ac

ké

oach cong

Dam bao quy trinh cong

Jtic va theo dung ké

hoach vé tién dg, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

1. Cong viéc, nhiém vyl
duoc giao thong suot,
tao dugc moi quan h¢

Thue hidn nhidm VuChﬁ. tri hoéﬁ tha’m gia t6Ach1'Ic '[I'lé ‘hu’(mg fcong tac phat trién hiéu
T " . “khai thyc hién cac hoat dong chuyénitrinh, kel .
chuyén mon,| . o e ¥ jqua cao.
. mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugchoach phoi . ..
nghip vu. han cong hop P. Noi dung phoi hop
' i dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tien do ké hoach.
, 0 ke o s Bl 0 St g by iy s
Phoi hop thuc hién. j : y p bi tai li¢u va y kién phat]

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém

dugc phan cong. op

1€u tai cudc

bicu theo yéu cau.

Thuc hién nhiém vul
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan déncong
linh vuc chuyén mon & trong va ngoaipnam,
don vi theo phan cong.

hoach

tac
quy,
tuan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung k&
hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhi¢m vy

duogc giao.
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Van ban quy pham phap

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, K& hoachjluat, chién lugc, quy

8 uAn ciia o4 nhan ndm  quyhoach, ké hoach, chinhy
' thang tuan [sach, chuong trinh, dé
an, du an.
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va kiém R < . ey As .
Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

- Giam déc So.

- Pho giam dbc So phu trach.
- Truédng phong.

- Pho Trudng phong.

- Cac phong chuyén mon thugc So.
- Cac trung tam truc thugc So.

Khong - Cac co quan, don vi, dia phuwong, doanh
nghiép va cdac to chiec, ca nhan lién quan den
Uinh viee duwoc phdn cong.

3.2- Bén ngoai

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

Cac bo, ban, nganh trung wong

Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ hudng dan, chi dao, kiém tra
chuyén mén, nghiép vu vé quan 1y kinh té s6

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc thudc|Quan Iy nha nude, hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén
trung uong mon, nghiép vu vé quan Iy kinh té s6

4- Pham vi quyén han

TT Quy‘én han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 {Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bd, ban, nganh & trung uwong va Uy ban nhan dan
"~ |cac tinh, thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan

1.3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhi€ém vu duogc giao

14 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co quan, td
" lchirc theo nhi€ém vu dugc phan cong

15 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, Kkét qud, hiéu qua thuc hién nhi¢m vu, cong viéc
"~ [v6i lanh dao phong, sé.
2 Quyén han trong tham muu, dé xuét chinh sach, van ban

Duoc tham muu, dé xuit xay dung, stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
2.1 |, r A 1 VA S AT
trinh phat trién linh vuc quan ly kinh t€ so trén dia ban tinh.

29 Duoc tham gia tham dinh, goép y du thao van ban quy pham phap ludt, van ban quan ly nha nudc
““ llién quan dén linh vuc quan 1y kinh té s6
3 |Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc

31 Pugc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé Cong nghiép cong nghé sé cung cip
"~ Ithong tin, s0 li€u phuc vu cong tdc quan 1y, bao cao, thong ké theo quy dinh.

39 Puoc tham gia hodc chu tri thyc hién cic nhiém vu, du an, dé an, chuong trinh 1ién quan dén linh|
" vuc quan ly kinh t€ so theo phan cong.

33 Duoc phéi hop voi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nuéc vé
"~ Jquan ly kinh t€ so trén dia ban tinh.
4 |Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi.

4.1 Puoc dé xuét ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong quan 1y kinh té s trén dia ban tinh.

4.1 Puoc tham gia cc doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tmg dich vu quan Iy kinh té sb
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Puoc tong hop, bdo cdo, kién nghi bién phap xir Iy cac ton tai, vi pham trong hoat dong quan Iy
kinh té s6 theo thim quyén.

4.4 Iy kinh té s&

Puoc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cua t6 chic, ca nhén lién quan dén linh vuc quan

5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén.

5.1

Duoc dai dién co quan tham gia lam vi€c véi cac doanh nghi€p quan ly kinh té s6 , to chuec, cd
nhan lién quan theo phan cong.

5.2 |Pugc tham gia dao tao, boi dudng, hudéng dan nghiép vu trong linh vuc quan Iy kinh té s6

Dugc dé xuat sang kién, gidi phép nang cao hi¢u qua quan ly nha nudc va chat luogng dich vu quan,

33 ¢ Kinh € s6 trén dja ban tinh.
5- Diéu kién lam viéc
NoOi dung Picéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
L, Phong hop
May vi tinh ,
ynin May photocopy
A T tai licu .
Trang thiét bi ] May fax
May in A .
~ e A Dién thoai ban
Chi ky so

HE théng mang ndi by, Internet

Tai khoan cac phan mém chuyén mon, irpi& i trinh chiéu, hoi ngh truc tuyén

hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu cha

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé
[két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop khac|

- Phdi hop voi Cong chire trong phong va chuyén vién, vién chuc cac phong,
don vi thudc S& Khoa hoc va Cong nghé.

- Phéi hop voi cac so, nganh, UBND cac cap, doanh nghiép va cac t6 chtrc lién
quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh phd trén dia ban toan quéc.

- Nhan su hd trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mon thuoc Bo Khoal
hoc va Cong ngh¢ va cac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

L T6t nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Céng nghé
thong tin, Cong nghé dién tu vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong
nghi¢p, Cong ngh¢, Khoa hoc quén 1y, Luét...

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

Boi dudng (néu co)

Theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh ctia phap
luat vé quan 1y kinh té s6. Sau khi duoc bé tri vao vi tri viéc 1am phai co két
qua, san phém theo yéu clu cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop voi nhiém|
vu cong viéc dugc phan cong.

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang,
phép luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trich nhiém cao vdi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tdt.
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Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, to chic, dial
phuong.

Hicu va van dung dugc cac kién thire vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang
XU 1y céc tinh huodng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chuec, trién|
khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gan véi muc tiéu, két qua cta to chuc; theo
doi chi sO két qua cd nhan; bao cdo tién dg, két qua thuc hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau veé nang lue:

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)
DPao dirc va ban linh 2-4
T6 chuc thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

. . - Theo yéu cau clia co quan quan ly
St dung ngoai ngit

INang lwc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh van ban 2-4
T chirc thuc hién van ban 2-4

I1.20. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy kinh té s6

Iy kinh té s6

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu
luc

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:  |ngay 01/07/2025 cta Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chtic

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B9
truéng Bo Khoa hoc va Cong ngh¢; Quyét dinh so 12/QD-UBND

nang, nhiém vy, quyén han va co cau to6 chtic cia S¢ Khoa hoc vaj
Cong nghé tinh Lao Cai.
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia td chue trién khai thue hién cac hoat dong chuyén modn nghiép vu vé quan ly kinh té s6

theo phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

TT | Nhiém vu, Ming

cOng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién chuyén|

phan cong cua lan
dao phu trach

mon, nghi¢p vullruc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyénf .
1 ftheo quy dinh VliE‘nén, nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan|

ong.

tac va theo dung ké

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién dg, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

quy pham phap
luat, chién luqc
2 Qquy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an

Xay dung van ban|Tham gia nghién ctru, xay dung cac van|

ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Dang, van ban phap luat cua
nha nuéc; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vyc, dia phuong vé
quéan 1y kinh té sb

anichinh  sach,

1 Céac quy dinh, van ban|
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chuong]
trinh, du 4n, dé an duoc
cap c6 tham quyén
thong qua.

3 |khai thuc hién cac
van ban.

Huodng dan va trién

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua van ban phéap luat
ctia nha nudc; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4an cua nganh, linh vyc, dia phuong
chuyen d6i s6, g dung cong ngh¢ thong
tin vé quan 1y kinh té s6

2. T chue, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly vé tb chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé quan 1y kinh té s6

3. Tham gia t6 chiic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
cong tac chuyén mén vé to chic trién
lkhai thyc hi¢n céc hoat dong chuyén mon|
nghiép vu vé quan Iy kinh té s6

_bannéi dung ve nghiép vu
hudng dan

1. Van ban, tai liul
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac

theo phan cong dé cac|
td chirc, ca4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t0)
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két,
4 tong ket viéc thug
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua Dang; van|
ban phéap luat cua nha nudc; chién luoc,

dia phuong vé to chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon nghi¢p
vu v€ quan 1y kinh t€ so

Béo cao SO
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuonglké
trinh, du an, d€ an cia nganh, linh vuc,[két,...

1. Vian ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thud
hién ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bédo cdo,
danh gia co dé xudt kip)
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh

Y kién tha

cua Dang; van ban phap ludt cia nha

nude; chién luoc, quy hoach, ké hoachdinh

61 dung tham gia tham|
inh, gép y duoc hoan
hanh theo dung k¢
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chinh sach, chuong trinh, du an, dé anl hoach, chat lugng do
lién quan dén nganh, linh wvuc, dia] nguoi chu tri giao.
phuong vé to chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu v
quan 1y kinh té s6

1. Cong viéc, nhiém vyl
duoc giao thong sudt,
. tao dugc mdi quan hé
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham A AR S
. - . R ‘ i cong tac phat trién hiéuyj
Phoéi  hop thucmuu hoach dinh va thyc thi chinh sach|Noi  dung £ P i

Cn o R . 2 " 5. ua cao.
6 hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vuphdi hop K .. ‘.
dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
i duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tien do ké hoach.
. .~__[Tham du cac cudc hop lién quan dén linh{Bién ban, y[Tham du déy du, chuan
Thuc hién nhiém| N N R .. Jox o AR i
7 n vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vikién  phatpi tai liéu va y kién phat
vu chung, hoi hop. A .2 P N
theo phan cong. iéu,... bi¢u theo yéu cau.
) . Xay dung, thyc hién ké
X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan cta cdhoach theo dung k&
8 [nhan. oach cong tac ctua don|
1, co quan va nhiém vyl
ugc giao.

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

Puwgc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Giam déc Sé.

- Phé giam doc So phy trach.
- Trudng phong.

- Ph6 Truong phong.

- Cac phong chuyén mon thudc So.
- Cdc trung tam tryc thuoc So.

Khong - Cac co quan, don vi, dia phwong, doanh
nghiép va cdc to chirc, cda nhan lién quan den
linh vuec divoc phan cong.

3.2- Bén ngoai

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

Céc bg, ban, nganh trung vong

Bo Khoa hoc va Cong nghé hudng dén, chi dao, kiém traj
chuyén mon, nghi¢p vu vé€ quan ly kinh t€ s

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc|Quan Iy nha nudc, hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén
trung uong mon, nghi¢p vu ve quan 1y kinh té so

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

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

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung uwong va Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung vong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tdc cua co quan, to
churc theo nhiém vu dugce phan cong

1.5

Co trach nhiém gidi trinh vé tién dg, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién nhi¢m vy, cong vi¢c
voi lanh dao phong, sé.
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Quyén han trong tham muu, d¢ xuat chinh sach, van ban

2.1

Puoc tham muu, dé xuit xay dung, stra doi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
trinh phat trién linh vuc quan ly kinh t€ s6 trén dia ban tinh.

2.2

Dugc tham gia thim dinh, gop y du thao van ban quy pham phap luét, van ban quan ly nha nuéc
lién quan dén linh vuc quan 1y kinh té sb

Quyen han trong td chue thue hién nhiém vu quan 1y nha nudc

3.1

Duoc yéu c’?lu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé Cong nghiép cong nghé sé cung cép
thong tin, sO li¢u phuc vu cong tac quan ly, bao cdo, thong ké theo quy dinh.

3.2

Dugc tham gia hodc chu tri thyc hién cac nhiém vy, du an, dé an, chuong trinh lién quan dén linh
vuc quan ly kinh té s6 theo phan cong.

3.3

Puoc phoi hop véi cac co quan, don vi li€n quan trong trién khai nhiém vy quan ly nha nudc vé
quan 1y kinh t€ s6 trén dia ban tinh.

Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir 1y kién nghi.

4.1

Puoc dé xuit ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong quan 1y kinh té s6 trén dia ban tinh.

4.1

Dugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tng dich vu quan 1y kinh té
50

4.3

Duoc tong hop, bao cdo, kién nghi bién phap xir Iy cac ton tai, vi pham trong hoat dong quan 1y
kinh té sb theo thim quyén.

4.4

Duoc tham muu gidi quyét kién nghi, phan dnh cua t6 chirc, ca nhan lién quan dén linh vyc quan
Iy kinh té s

Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén.

5.1

Dugc dai dién co quan tham gia lam vi¢c vdi cac doanh nghi€p quan ly kinh té so , to chuec, cdl
nhan lién quan theo phan cong.

5.2

Duoc tham gia dao tao, bdi dudng, huéng dan nghiép vu trong linh vuc quan Iy kinh té s6
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Puoc de xuat sang kién, giai phap nang cao hi€u qua quan ly nha nude va chat lugng dich vu quan

Iy kinh té s6 trén dia ban tinh.

5- Dieu kién lam viéc

INOi dung IDiéu kién cu thé

Trang thiét bi May in May fax

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop
Tu tai lidu May photocopy

Chir ky s6 Dién thoai ban

Tai khoan cac phdn mém chuyén/Hé ‘Ehéng mang ndi bg, Internet )
mon, hé théng quéan ly vin ban [Thi€t bi trinh chiéu, hdi nghi truc tuyén
va didu hanh

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t chiic
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Phdi hop véi Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chirc cac
phong, don vi thudc S& Khoa hoc va Cong ngh¢.

- Phéi hop voi cac so, nganh, UBND cac cdp, doanh nghiép va cac to
churc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh pho trén dia ban toan|
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quoc.
- Nhan su ho trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mon thudc Bo
Khoa hoc va Cong ngh¢ va cac co quan li€n quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

L T6t nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Céng nghé
thong tin, Cong ngh¢ dién tur vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong
nghiép, Cong ngh¢, Khoa hoc quén ly, Luat...

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

Boi dudng (néu co)

Theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dé c6 kinh nghiém cong tac pht hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap luét. Sau khi
duoc bd tri vao vi tri viée 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am dam
nhi¢ém, pht hop voi nhiém vu cong viée dugc phan cong,

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nuée, quy dinh, quy ché cta co quan, t chic, dja phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, to chic, dial
phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang
XU 1y céc tinh huodng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu, t6 chtc, trién
khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua t6 chirc; theo

doi chi so két qua ca nhan; bdo cdo tién dd, két qua thuc hi¢én nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang lue:

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)

Dao durc va ban linh 1-2
T chire thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

INang lyc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cta co quan quan 1y
Str dung ngoai ngir
Tham muu xay dung van ban 2-3

INang lyc chuyén mon  [Hudng dan thyuc hién van ban 2-3
Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

2-3

I1.21. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé& Quan 1y xa hdi sé

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé

Quan 1y xa hoi so

Ma vi tri viéc lam:

lurc

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu

Ngach cong chirc twrong rng:

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diem lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cong nghé tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B
truong B Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co céu td chire cia S¢& Khoa hoc val

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén moén nghi¢p vu vé Quan
1y xa hoi s6, thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang, linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

o — Cac nhiém vy, cong viéc 1\1/[(2: :11::;, Ticu c‘hi di’l{lh giazlﬂhoz‘ln
leclgln;l,lv,iécang Cong viéc, nhiém vu cu thé diu ra thanh cong vice
1. Tham gia nghién cuu, xay dung cac Cac quy dinh, van ban|
quy dinh trinh; van ban phap luat cta phap luat, chién luoc,
Quéc Hoi, chinh phu B0 KH&CN; quy hoach, ké hoach,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh| chinh sach, chuong
sach, chuong trinh, du an, dé ‘én cualyan ban quytr,inh, du an, fié an dugc
nganh, linh vuc, dia phwong vé Quanpham phapedp 6 thdm  quyén
Iy xa hoi s luat, chiénthong qua.
luoc, quy|ll. Van ban, tai li¢u
Xay duyng van ban| hoach, kédt}’qc ban’ hanh dung
quy pham phap hoach, chinhitién dd, ké hoach, th(‘?i
luat, chién luoc, sach, gian va bao dam chat
I fQuy hoach, k&Chu tri nghién ctru, xdy dung céc vanfchuong — lluong theo yéu cau cua
hoach, chinh sich,ban quy dinh chi tiét, huéng din thiftinh, dé an,cap trén.
chuong trinh, d€ anjhanh, quy dinh ctia Dang, vin bandY¥ an. D. Truyén dat duoc cac
du an. phap luat cua Qubc Hoi, chinh phu BoiCong  vanndi dung vé nghiép vul
KH&CN; chién luoc, quy hoach, kéké  hoach.theo phan cong dé cac
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,JHO1 nghi,té chirc, ca nhan khac
dé an cua nganh, linh vuc, dia phuongllép Télphiéu, trién khai duoc va|
vé Quan 1y x4 hoi sb huén dat két qua.
3. Pugc co quan, td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc gidng day
. X, 2 1'. ;Chu t.r1 hodic t El am’gla huotng da}nKé hoach[l. Van ban bao céo két
Huong dan va triénfrién khai thye hién cac quy dinh cua 2 trajqua kiém tra dugc thuc
2 [khai thyc hién cacQuoc Hoi, Chinh phi B KH&CN; van| ’ : j

van ban.

an phép luat cua; chién luoc, quy]
oach, ké hoach, chinh sach, chuong

Bao cao kéf]

hién ding thoi han quyj

qua kiém tra

dinh.
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trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé Quén 1y xa hoi so

D. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéd
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap|
de nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc, dia phuong vé
Quan 1y xi hoi sd

3. Chii tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd)
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé nganh,
th vuc, dia phuong vé Quan ly xa hoi
5O

2. NO1 dung bao céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén)
phé duyét.

Kiém tra,

so ket
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gi
va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh|

cia ; van ban phap luat cta. Chinh phul

Bo KH&CN:; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4an,
dé 4an cua nganh, linh vuc, dia phuong
vé Quan 1y xi hoi s6

Ban thidm

dinh

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

Tham gia

dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy]
dinh cua Qudc Hoi, chinh phu B
KH&CN; van ban phdp luat cﬁaQuc}c

tham|Ho6i, chinh phi Bé KH&CN : chiénlftrinh,
luoc, quy hoach, ké hoach, chmh sach:Emach cong
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quanltic

dén nganh, lll’lh’ vuc, dia phuong vé
Quan 1y xa hoi so

Chuong

ké

Jtac va theo dung keé

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tien dd, chat]
luong va hi¢u qua cong
viéc.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,
tao dugc moi quan h¢

tuan cua ca nhan.

Thue hién nhim VuChq tri hogcA tha’m gia toAchuc tr1? ‘huong fcong tac phat trién hiéu
ChLi en ; : “khai thyc hién céc hoat dong chuyénltrinh, k,e qua cao.
YA mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugchoach phdi . ..
nghiép vu. bhan cong hop 2. Noi dung phdi hgp
' i dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tien do ke hoach.
Phoi hop véi cac d‘(yn vi llep quan th?mTil ligu, ham dy ddy di, chuén
£ .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sachlkién phat . ... 7, % ,
Phoi hop thuce hién. |. . i . . o .z . . . [bitaili€u va y kién phat
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém 1€u tai cudcf :z N
A A bicu theo yéu cau.
duogc phan cong. op
é hoachlXay dung, thuc hién Kké
i A Tham du cac cudc hop lién quan déncong tachoach theo dung k¢
Thuc hién nhiém vuf . R A S \ ol o , N L,
n linh vuc chuyén mon & trong va ngoaipnam, quy,hoach cong tac cuia don|
chung, hoi hop. . A , . s 1A
don vi theo phan cong. thang, tuanivi, co quan va nhi€ém vu
cua cd nhan [dugc giao.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, I?e hoacI}VeAln ban 'c;uy pham phap
) nam quylluat, chién lugc, quy

thang tudn

hoach, ké hoach, chinh
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ach, chuong trinh, dé
an, du an.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi Quin ly truec tiép Cic don vi phoi hop chinh

- Giam déc S6.

- Pho giam dbc So phu trach.
- Trudng phong.

- Pho Trudng phong.

- Cac phong chuyén mon thudc So.
- Cdc trung tam tryc thuoc So.

Khong - Cdc co quan, don vi, dia phuong, doanh
nghiép va cac to chiec, ca nhdn lién quan den
Uinh viee duwoc phan cong.

3.2- Bén ngoai

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

Cac bo, ban, nganh trung wong

Bo6 Khoa hoc va Cong nghé hudng dan, chi dao, kiém tra|
chuyén mon, nghi¢p vu veé Quan ly xa hoi sd

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé tryc thudc|Quan 1y nha nude, hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén|
trung uong mon, nghiép vu vé Quan ly xa hdi s6

4- Pham vi quyén han

TT Quy‘én han cu thé
1 [Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén
"~ fcac tinh, thanh pho truc thudc trung uong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan

1.3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao

14 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co quan, td
" kchuc theo nhiém vu dugc phan cong

15 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, Kkét qud, hiéu qua thyc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc
"~ [v6i lanh dao phong, sé.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuit chinh sach, vin ban

Duoc tham muu, dé xuit xay dung, stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
2.1 [, ye s iR 1e N L Ao A a1~ .
trinh phat trién linh vuc quan 1y kinh t€ s6 trén dia ban tinh.

29 Dugc tham gia tham dinh, goép y du thao van ban quy pham phap luét, van ban quan Iy nha nuéc
““ llién quan dén linh vyc quan 1y kinh té s6
3 |Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc

31 Puogc yéu cau co quan, don vi, dja phuong, doanh nghiép Quan 1y xa hoi s6 cung cép thong tin, s
" [liéu phuc vu cong tac quan ly, bdo cdo, thong ké theo quy dinh.

39 Puoc tham gia hodc chu tri thyc hién cac nhi¢ém vy, du an, dé an, chuong trinh 1i€n quan dén Iinh|
"~ vuc quan 1y kinh té s6 theo phan cong.

33 Puoc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vy quan 1y nha nudc vé
"~ |Quan 1y xa hoi sotrén dia ban tinh.
4 JQuyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi.

4.1 Puoc dé xuét ké hoach kiém tra, gidm sat hoat dong Quan ly xa hoi sbtrén dia ban tinh.

41 Puoc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tng dich vu Quan ly xa hoj
"~ sO

43 Duoc tong hop, béo cdo, kién nghi bién phap xtr 1y cac ton tai, vi pham trong hoat dong Quan 1y

k3 hoi sd theo tham quyén.
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Puoc tham muu gidi quyét kién nghi, phan anh cua t6 chire, ¢4 nhan lién quan dén linh vuc Quan

44 1y xa hoi s6

5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén méon.

Dugc dai dién co quan tham gia lam vi¢c vdi cac doanh nghi€p Quén 1y xa hoi so, to chirc, ¢4 nhan|

>-1 lién quan theo phan cong.

5.2 Pugc tham gia dao tao, boi dudng, huéng dan nghiép vu trong linh vuc Quan 1y xa hoi sb

Duoc dé xuat sang kién, giai phdp nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va chat luong dich vy,

53 N S
Quan 1y xa hoi sO trén dia ban tinh.

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop
) T tai liéu May photocopy
Trang thiét bi May in May fax
Chir ky s6 Dién thoai ban

Tai khoan cac phan mém chuyén/Hé t,héng mang noi by, Internet )
mon, hé théng quéan 1y van ban [Thi€t bi trinh chiéu, hdi nghi truc tuyén
va diéu hanh

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viéc, moi ) N N ) e
\ \ ‘A [am viéc trong/ngoai tru s& co quan, to churc
truong lam viéc

Tuan thui quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudce cap

Muc do tw chi n vé kit i thue hig
C Go ly chu trén vé két qua thuc hién

- Phdi hop v6i Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chirc cac
phong, don vi thue S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

- Phéi hop voi cac so, nganh, UBND cac cp, doanh nghiép va cac to
Su ho trg, phoi hop khéc chuc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh pho trén dia ban toan|
quoc.

- Nhan sy hd trg vé chuyén mon tir cic co quan chuyén mon thudc Bo
Khoa hoc va Cong ngh¢ va cac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phiam chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

L T6t nghiép dai hoc trd 1én moét trong cac nganh, chuyén nganh: Cong nghé
i d6 da thong tin, Cong nghé dién tir vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Néng
Trinh d¢ dao tao nghiép, Cong ngh¢, Khoa hoc quan ly, Luat...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viéc lam.

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy]

Boi dudng (n€u co) dinh ciia phap luat

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop v6i vi tri viée lam theo quy dinh cua phap luat. Sau
khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am phai co két qua, san phdm theo yéu cau ciia vi tri viéq
lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach ciia Dang,

, , phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to chirc, dia phuong.
Pham chat ca nhan o A A A T e n . X
C¢ tinh than trach nhi€m cao véi cong viée voi tap theé, phoi hop cong tac tot.

Trung thuc, ki€n dinh, diém tinh, can than.
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Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning doan két noi bo.
Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuit, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van d¢
thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chirc, dia phuong.
Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang
xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién|
khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vyc chuyén mon|
dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cia to chirc; theo

doi chi s0 két qua ca nhan; bao cdo tién dg, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhoém néng luc Tén ning luc Cép dd (tir 1 dén 5)
Dao dirc va ban linh 2-4
T chire thuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
INang luc chung Giao tiép (g xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

; . Theo yéu cau clia co quan quan 1y
St dung ngoai ngit

INang lvc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Thiam dinh van ban 2-4
T6 chirc thyc hién vin ban 2-4

I1.22. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan Iy xi hdi so

xd hoi sO

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6
hi¢u luc

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cual
Bo truong B Khoa hoc va Cong ngh¢; Quyét dinh s6 12/Qb-

dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu to chic ciia SO
Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia td chue trién khai thue hién cc hoat dong chuyén mon nghiép vu vé Quan ly xa hoi sb

theo phan cong.




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

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu,

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Ket qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hi€n chuyén|
mon, nghié¢p vu theo
quy dinh va phan
cong cua lanh dao
hu trach

Truc tiép thyc hién cac nhiém vy
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vy
duogc phan cong.

Chuong
trinh,
hoach,...

ké

dtac va theo dung ké

Dam bao quy trinh cong

hoach vé tién d9, chat]
lugng va hi€u qua cong
viéc.

Xdy dung van ban|
quy pham phap luat,
chién  luwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

Tham gia nghién ctu, xdy dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dén
thi hanh, quy dinh cua Dang, van ban
phép luat ciia nha nuéc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cla nganh,
th vuc, dia phuong vé Quan ly xa hoi
SO

Van ban

tham gia

1 Céac quy dinh, van ban|
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duogc
cap c6 tham quyén
thong qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia van ban phap
luat ciia nha nudc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vyc,
dia phuong chuyén dbi s, ung dung
cong nghé thong tin vé Quan 1y xa hoi
5O

2. T6 chuec, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiu qua quan 1y
vé td chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu Quan ly
x4 hoi sb

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém cong tac chuyén mon vé td
chtre trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quan 1y x4
héi sb

Van
huong dan

banndi dung vé nghiép vy

1. Van ban, tai liéul
dugc ban hanh duing
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac

theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng dénh gid hoan|
thanh viéc giang day.

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

Tham gia td chic so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phap luat cua nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|

nganh, linh vuc, dja phuong vé to chiic
trién khai thwuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé Quan ly x4
hoi s6

sach, chuong trinh, du an, dé an cualkét,

Bao cao sof
tong
keét, ...

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc thud
hién ding thoi han quyj
dinh.

2. NOi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xudt kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 tham|
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh

Tham gia tham dinh, gop v cac quy

cac van ban.

tha

Y kién thamNoi dung tham gia tham|
dinh cua DPang; vian ban phdp luat cuajgia

inh, gop y dugc hoan




126

nha nudc; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc,
dia phuong vé to chirc trién khai thuc
hi¢n cac hoat dong chuyén mon nghiép
vu ve Quan ly xa hoi )

dinh thanh theo ding k&
hoach, chat lugng do|

nguoi chu tri giao.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sachl

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

N6i  dung

tuan cua ca nhan.

oi ié . y ua cao.
6 IPhoi hop thyc hi¢n. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vyphdi hop d . z.
dugc phan cong. . Noi dung phoi hop
' duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tien do ke hoach.
n n Tham dy cac cudc hop lién quan dén| Bién ban, yTham du déy du, chuén
Thuc hién nhiém wvul. R A \ oz b A ,
7 " linh vuc chuyén mon & trong va ngoaikién  phatbi tai li¢u va y kién phat]
chung, hoi hop. . . .2 2 N
don vi theo phan cong. biéu,... biéu theo yéu cau.
, Xay dyng, thyc hién k&
A \ A 1K o L . ... |K& hoachhoach theo dung ké
] Xe‘ly dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,ném quihoach cong tic cha don)

thang tuan |[vi, co quan va nhiém vu

uQc giao.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Puoc quan ly truec tiép va kiém

Quin Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

- Giam doc So.

- Truong phong.
- Ph6 Truong phong.

- Phé giam doc So phuy trach.

Khong

- Cdc phong chuyén mon thugc So.

- Cdc trung tam truc thugc So.

- Cac co quan, don vi, dia phuong,
doanh nghiép va cac to chirc, ca nhan
lien quan dén linh vuc dwoc phan
cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac b0, ban, nganh trung wong

B0 Khoa hoc va Cong nghé hudng dan, chi dao, kiém tra
chuyén mon, nghié¢p vu v€ Quan 1y xa hdi s6

trung vong

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé true thudc

Quan ly nha nudc,

mon, nghi€p vu vé Quan Iy xa hoi so

huéng dan, chi dao, kiém tra chuyén

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

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

1.1

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

1.2

Trao d0i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhéan dan cac
tinh, thanh pho tryc thude trung wong theo mang cong viée dugc phan cong/lién quan

1.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

Dugc tham gia cadc cude hop trong va ngoai co quan c6 li€n quan dén cong tac cua co quan, to chuc
theo nhi€ém vu dugc phan cong
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|5 [Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy, cong viée véi
"~ [llanh dao phong, so.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuit chinh sach, vin ban
Duoc tham muu, dé xuit xay dung, stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
2.1 |, A S i e e ia ..
trinh phat trién linh vuc Quan Iy xa hoi sotrén dia ban tinh.
29 Duoc tham gia tham dinh, gép ¥ du thao van ban quy pham phap luét, van ban quan Iy nha nudc
*“ Jlién quan dén linh vuc Quén 1y x3 hoi s6
3 Quyen han trong td chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc
31 Puoc yéu cau co quan, don vi, dja phuong, doanh nghiép vé Quan 1y x4 hoi sb cung cap thong tin,
"~ |80 liéu phuc vu cong tac quan 1y, bao cédo, thong ké theo quy dinh.
39 Dugc tham gia hodc chi tri thuc hién cic nhiém vy, du 4n, dé 4n, chuong trinh lién quan dén linh
"~ vuc Quan ly xa hoi s0 theo phan cong.
33 Pugc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nudc vé
"~ |Quan ly xa hoi so trén dia ban tinh.
4 lQuyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi.
4.1 Puoc dé xuét ké hoach kiém tra, gidm sat hoat dong Quan ly xa hoi sb trén dia ban tinh.
4.1 Puoc tham gia cac doan kiém tra, khéo sat, danh gid hoat dong cung tng dich vu Quan 1y xi hoi sb
43 Puogc téng hop, bao cao, kién nghi bién phap xir Iy cac ton tai, vi pham trong hoat dong Quan 1y xa
" hoi s6 theo tham quyén.
44 Puoc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cua t6 chic, ca nhan lién quan dén linh vuc Quan ly
" [xa hoi sO
5 lQuyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon.
51 Puoc dai dién co quan tham gia 1am viéc v6i cac doanh nghiép Quan 1y xa hoi sd, to chire, ca nhan
" [lién quan theo phan cong.
5.2 Pugc tham gia dao tao, boi dudng, hudng dan nghiép vu trong linh vuc Quan 1y xa hoi )
53 Puoc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan ly nha nudc va chat lwong dich vu Quan
" |lly xa hoi s0 trén dia ban tinh.
5- Diéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
A Phong hop
May vi tinh ,
Y 1A May photocopy
A T tai liéu ,
Trang thiét bi . May fax
May in A .
T Dién thoai ban
Chir ky so o A
a1 khodn céc bha Am chuva . [Hé thong mang ndi b9, Internet
ar x10an cac phiah mem chuyci MOn, rry &t bi trinh chiéu, hoi nghi truc tuyén
h¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce cap trén vé
két qua thuc hi¢n

Sy hd trg, phdi hop khacfdon vi thudc S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

- Phdi hop voi Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chuc cac phong,

- Ph6i hop vai cac so, nganh, UBND cac cp, doanh nghiép va cic to chirc lién
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quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh pho trén dia ban toan quoc.
- Nhan su ho trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mon thudoc Bo Khoal
hoc va Cong nghé va cac co quan lién quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

L Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Cong nghé
thong tin, Cong ngh¢ dién tir vien thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong
nghi¢p, Cong ngh¢, Khoa hoc quan ly, Luat...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

B6i dudng (néu co)

Theo yéu cau ciia vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cta phép
luat. Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam phdi cé két qud, san pham theo yéul
cau cua vi tri viéc lam dam nhi€ém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan|
cong.

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tac chép hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van d¢
thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co quan, to chire, dia phuong.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang
x1r Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc céac kién thuc vé phuong phép nghién cuu, to6 chuc, trién
lkhai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d€ an thudc linh vyc chuyén mon|
dam nhiém.
Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong
vi€c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Hicu va thuc hi¢én nhiém vy ca nhan gan véi muc ti€u, két qua cua té chuc; theo

doi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, ket qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luec:

Nhém niing lue Tén niing luc Cép dé (tir 1 dén 5)
Dao duc va ban linh 1-2
T chire thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép (g xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

St dung cong ngh¢ thong tin

. . Theo yéu cau clia co quan quan 1y
St dung ngoai ngit

INang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3

Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
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Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Thiam dinh vin ban 2-3
T chire thuc hién van ban 2-3

I1.23. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy giao dich dién tir

A N . M4 vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién chinh v§
quan 1y giao dich dién tr

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

hiéu luc
Ngach cong chirc twrong rng: Chuyén vién chinh va tuwong duong
Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua By
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND
Quy trinh cong viéc lién quan: ngay 01/07/2025 cia Uy ban nhén dan tinh Lao Cai quy dinh
chuc nang, nhi¢m vy, quyen han va co ciu td chic cua S& Khoa
hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia t6 chirc trién khai '[hl.l’Cv hién cac vhoat dong chuyén mon nghié¢p vu vé giao
dich dién tir theo phan cong, chu tri hoac tham gia, t6 churc trién khai thyc thi cac nhi€ém vu chuyén mon
theo mang, linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu
TT K&t quﬁ, Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Man A - ‘n 2 X 3 0 ié
¢ u, g Céng viée, nhiém vu cu thé diu ra thanh cong viéc

cong viéc

Cac quy dinh, van ban phap
ll{ét, chién lugc, quy hoach,
_ o ) ké hoach, chinh sach,
1. Tham gia nghl?n cuu, xay dl,n}g ca@ chuong trinh, dy 4n, dé an
quy dinh mh; van ban phdp luat ciaVan ban UYdwge chp co thim quyén
Quoc Hoi, chinh phu B KH&CN;pham phapthong qua.
chién Iuoc, quy hoach, ké hoach, chinhluat,  chién, .. .. ...
1. Van ban, tai liéu duoc ban

Xav d i b sach, chuong trinh, du an, d@ an cualuoc, AU 5 oh dine Gén do, ké hoach
ay dung Ve,m imngénh, linh vuc, dia phuong vé vé giaohoach, ko & i
quy pham phéap luat, dich dién tir thoi gian va bao dam chat
hié luoc, . ’ luong theo yéu ciu cua ci
L Hoaeh, kb hogehlChi i nghitn ci, xiy dimg cfe vanpsich, chuomg 5T '
chinh  séch chu'ong’bén quy dinh chi tiét, huéng dan thitn!
tinh, 48 4n, du4n, PAnh, quy dinh cta Pang, vin ban pha dur an.

2. Truyén dat duoc cac ndi
{dung v& nghiép vu theo phan|
o .c6ng dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va

d& 4n ctia nganh, hnh vuc, dia phuong vehua Pdat két qua.

giao dich dién tir 3. Pugc co quan, to chir

16p dao tao, bdi dudng danh

gid hoan thanh viéc gidng

day

Huong din va trién|l. Chu tri hodc tham gia hudng danKé  hoach|l. Vin ban bao cao két

2 hai thuc hién cacfrién khai thuc hién cac quy dinh cu iém tra;qua kiém tra duogc thuc
an ban. Quéc Hoi, Chinh phu B KH&CN;[Bdo cao kéthién ding thoi han quy
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van ban phap luat cuia; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an cuad
nganh, linh vuc, dia phuong vé vé
giao dich dién tir

D. T chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé vé giao dich dién tir

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cc
chuyén d& boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc, dia phuong vé vé
1ao dich dién tu.

qud kiém tra

dinh.
P. NOi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

Kiém tra, so
tong két vigc

két,
thug]

hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bdo cdo vi¢c thuc hién cac
quy dinh cuia ; van ban phap luat
cia. Chinh phu B KH&CN; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé an cual
nganh, linh vuc, dia phuong vé giao
dich dién tr

Ban thim

dinh

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan
thinh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

cac van ban.

Tham gia tham dinh|

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac quy|
dinh cua Qubc Hoi, chinh phu B9
KH&CN; van ban phap luat
ciaQuéc Ho6i, chinh phu B9
KH&CN ; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan den _nganh, linh
vue, dia phuong vé vé giao dich
dién tir

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit luong va
hi¢u qua cong viéc.

Thyc hign nhi¢ém VYkhai thuc hién cac hoat dong chuyénftrinh,

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trié

huong
ke

Jdugc moi quan h¢ cong tag

1. Cong viéc, nhiém wy
duoc giao thong sudt, tao

chung, hoi hop.

chuyén mon,| . o " *“iphat trién hiéu qua cao.
. mon, nghiép vu theo nhiém vu duochoach phoi . ..
nghiép vu. bhén cong op 2. NoOi dung phoi hop duog
' ' hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.
Phoi hop voi cac don vi lién quan[Tai liéu, Mham du ddy di, chuén
Z. .~ tham muu hoach dinh va thuc thi 1en phaty . oS T .
Phoi hop thuc hién. .~ bt tai liéu va y kién phat
chinh sach lién quan dén nganh, linhpiéu tai cudd, : x Al A
bicu theo yéu cau.
vuc nhiém vu dugc phan cong. op
) Ké  hoachXay dung, thuc hién ké
Thue hién nhiém Vu"l:ham du céac cude h()P he7n quan dezlf’?ng tachoach theo dung ké hoach|
linh vyc chuyén mén ¢ trong vamam, quy,cong tac cua don vi, cof

ngoai don vi theo phan cong. thang, tuanquan va nhiém vu dugc
cua ca nhan |giao.
Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,Ké hoachlVin ban quy pham phap
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thang, tuan ciia ca nhan. nam quyluat, chién lugc, quy
thang tuan |hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,

du an.
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Bugc quan Iy tryc tiep va kiém Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi

- Giam déc Sé.
- Pho giam dbc So phu trach.

- Cac phong chuyén mon thugc So.
- Cac trung tam truc thugc So.

| Truwéng phong. Khong - Cc?f’ co quan, dm? Vi, ’d_ia Aphz.rfmg, doan;h
Phé True he nghiép va cac to chiee, ca nhan lién quan dén
- Fho fruong phong. Uinh viee dvoc phdn cong.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Bo6 Khoa hoc va Cong nghé huéng dan, chi dao, kiém tra|
Céc bg, ban, nganh trung uong chuyén mon, nghiép vu vé quan ly céng nghiép cong
nghé so

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phé truc thudc|Quén 1y nha nudc, huong dan, chi dao, kiém tra chuyén
trung vong mon, nghiép vu vé quan 1y cong nghiép cong nghé sd

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
12 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén|
"~ |cac tinh, thanh pho tryc thudc trung wvong theo mang cong vi¢c dugc phan cong/lién quan
1.3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong tac cua co quan, to
" [chirc theo nhiém vu dugc phéan cong
15 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhi€ém vy, cong viéc
"~ [v6i lanh dao phong, so.
2 |Quyén han trong tham muu, d& xut chinh sach, vin ban
Dugc tham muu, dé xuat xay dung, stra doi, bo sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
2.1 [, v A 1 R A A KA a 1A
trinh phat trién linh vuc Cong nghi¢p cong nghé so trén dia ban tinh.
29 Dugc tham gia tham dinh, gop ¥ du thao vin ban quy pham phap luat, van ban quan ly nha nudc
*“ [lién quan dén linh vic Cong nghiép cong nghé sb .
3 Quyen han trong td chure thue hién nhiém vu quan 1y nha nudc
31 Duoc yéu clu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé Cong nghiép cong nghé sb cung cép
" [thong tin, sO li¢u phuc vu cong tac quan ly, bdo cdo, thong ké theo quy dinh.
3.5 [Puoc tham gia hodc chi tri thyc hi¢n céc nhi¢m vy, dy 4n, dé an, chuong trinh lién quan dén linh
"~ vuc Cong nghi¢p cong nghé s6 theo phan cong.
33 Duoc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nuée vé
"~ ICong nghiép cong nghé so trén dia ban tinh.
4 Quyén han trong kiém tra, giam sat va xt 1y kién nghi.
4.1 Puoc dé xuét ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong Cong nghi¢p cong nghé s6 trén dia ban tinh.
4.1 Pugc tham gia cic doan kiém tra, khdo sat, danh gid hoat dong cung tmg dich vu Cong nghiép
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ong nghé sb .
43 Duqc téng hop, bao cao, ki7én nghi bién phap xu ly cac ton tai, vi pham trong hoat dong Cong
nghié¢p cong nghé so theo tham quyén.
44 Buqc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cta to chtrc, ca nhan lién quan dén linh vuc Cong
" nghiép cong nghé so .
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén méon.
51 Duoc dai dién co quan tham gia 1am viéc vdi cic doanh nghiép Cong nghiép cong nghé sb , to
chtrc, ca nhan lién quan theo phéan cong.
59 Duoc tham gia dao tao, boi dudng, hudng dan nghiép vu trong linh viec Cong nghiép cong nghé s
53 Pugc dé ?iuét sang kién, giai phép nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va chat luong dich vyl
Cong nghié¢p cong nghé so trén dia ban tinh.
5- Diéu kién lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop
Tu tai licu May photocopy
Trang thiét bi May in May fax
Chir ky sd Dién thoai ban
Tai khoan cac phan mém chuyén|Hé théng mang ndi by, Internet )
mon, hé théng quan 1y van ban  [Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc tuyén
va di€u hanh

Tinh chat cong viéc, moi
truong 1lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chic
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chu

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

- Phdi hop v6i Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chirc cic
phong, don vi thude S¢ Khoa hoc va Cong nghé.
- Phdi hop v6i cac sé, nganh, UBND céc cap, doanh nghiép va cic to

Su ho tro, phéi hop khac churc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phé trén dia ban toan|

quoc.
- Nhan su ho trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mon thudc Bo
Khoa hoc va Cong ngh¢ va cac co quan li€én quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

L Tt nghi¢p dai hoc tré 1én mdt trong cac nganh, chuyén nganh: Céng nghé
thong tin, Cong nghé dién tur vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong
nghi¢p, Cong ngh¢, Khoa hoc quan 1y, Luat...

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

Boi dudng (néu co)

Theo yéu ciu ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phap luat

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cta phap

Kinh nghiém (thanh luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san phdm theo yéu
tich cong tac) cau cua vj tri viéc lam dam nhiém, phu hop v61 nhiém vu cong viéc dugc phan

cong.
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IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Phim chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet céc van

dé thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vu cta co quan, to chic, dia

phuong.

Hiéu va van dung duogc céc kién thuc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang]

xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu,

de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién
hai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon|
am nhiém.

p dung thanh thao cac kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
ong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

i€u va thyc hién nhiém vu cd nhan gan véi muyc ti€u, két qua cia to chirc; theo
0i chi s6 két qua ca nhan; bao cdo tién d9, két qua thuc hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd (tir 1 dén 5)
Dao dirc va ban linh 2-4
T chire thuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang liec chung Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

. . - Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngitr

INang lwc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh van ban 2-4
T6 chirc thuc hién van ban 2-4

I1.24. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly giao dich dién tir

Iy giao dich dién tir

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan

IMﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu
luc

Ngach cong chirc trong irng:  [Chuyén vién va twong duong

Dia diém lam viéc:

S6 Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B
truong Bo Khoa hoc va Coéng nghé; Quyét dinh sb 12/Qb-UBND
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chuc
nang, nhi€ém vu, quyén han va co ciu td chirc ctia S& Khoa hoc va
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ICong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé giao dich dién tr
theo phan cong.

2- Nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Keét qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén|
mon, nghi¢p vu
theo quy dinh
phan cong cua lan
dao phu trach

VEEhuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vyl

Truc ti€p thuc hién cic nhiém vy

ugc phan cong.

Chuong
trinh,

hoach,...

k

e

dtac va theo dung ké

Dam bdo quy trinh cong

hoach vé tién dQ, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

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

Tham gia nghién ctu, xdy dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Dang, van ban
phap luat cua nha nudc; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé quan 1y giao
dich dién tr

Van
tham gia

ban|

Cac quy dinh, van ban|
phép luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cip c6 thim quyén
thong qua.

Hudéng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia van ban phap
luat cia nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc,
dia phuong chuyén doi sb, tmg dung
cong nghé thong tin vé giao dich dién|
tur

2. To chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|

dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly|
vé td churc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén nghiép vu vé giao
dich dién tir 3. Tham gia t6 chirc céc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém cong tac chuyén mén|
vé t6 chure trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén nghiép vu vé giao
dich dién tr

Van

bannodi dung vé nghiép vu
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phaphudng dan

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac

theo phan cong dé céc
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc val
dat két qua.

3. Pugc co quan, t0)
chuc l6p dao tao, boi
dudng danh giad hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thyc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao|
cdo vi¢c thyc hi€én cac quy dinh cua
Dang; van ban phap luét ciia nha nudc;

sach, chuong trinh, du an, dé an cu
nganh, linh vyc, dia phuong vé to chuc
trien khai thuc hién cac hoat dong

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinl;ﬁiét,

Bao cio sodinh.
tong2. Noi dung bao cdo,

et,...

chuyén mon nghi€p vu vé giao dich

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc|
hién dung thoi han quy)

danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding k& hoach,
duoc cap co6 tham quyén|

hé duyét.
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dién tir
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua Dang; van ban phap luat cua Noi dung tham gia thim
7 nha nudc; chién luoc, quy hoach, ké{ . YV kién thamldinh. e6m v duoe hoanl
Tham gia tham dinhlhoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, ;Elt M, £Op ¥ aue X
5 AL R X X N lgia thamithanh theo dung k¢
cac van ban. dé an lién quan dén nganh, linh vuc,[;. £
. AR o .2 . dinh hoach, chat luong do|
dia phuong vé t6 churc trién khai thyc oot chil tr eiao
hién cac hoat dong chuyén mon nghiép, & g1a0.
vu v€ giao dich di¢n tu
1. Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao thong sudt,
.. L, o tao dugc moi quan h¢
Phoi hop véi cac df)n Vi llep quan thfelm B Long tac phat trién hiéy
z. .~ muu hoach dinh va thyc thi chinh sach|N6i  dung| .
6 [Phoi hop thuc hién. | ., £ . N o %. qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vyphoi hop . Z.
dugc phan cong. 2. NOi dung phdi hop
' duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tien do ke hoach.
.A n Tham du céc cudc hop li€n quan dén| Bién ban, y[Tham du déy du, chuan
Thuc hién nhiém vuj,.. R A 2 \ oz b AR ,
7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoaikién  phatpi tai li¢u va y kién phat]
chung, hoi hop. . A .2 12 N
don vi theo phan cong. bicu,... bicu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hi¢n ké:
A \ A 1K A oo ;s X Jhoach theo dung keé
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,| K€ hoach c4 N L,
8 PPN ~ hoach cong tac cua don|
tuan cua ca nhan. nhan . NP
Vi, O quan va nhi¢m vyl
duoc giao.

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam doc so, pho giam doc so phu

- Cdc phong chuyén mon thugc So.
- Cdc trung tdm tryc thuoc So.

trach, Truong phong, Pho truong |[Khong

phong

- Cdc co quan, don vi, dia phuong, doanh
nghiép va cac to chirc, ca nhan lién quan den
Uinh viee duoc phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, ban, nganh trung uong

B6 Khoa hoc va Cong nghé hudng dﬁn chi dao, kiém tra|
chuyén mén, nghiép vu chuyen doi s6, tmg dung cong
nghé thong tin, to chic trlen khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé giao dich dién tir

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc

trung wong

Quan ly nha nudc, hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén|
mon, nghiép vu chuyen d6i s, ung dung cong nghd
thong tin, t0 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé giao dich di¢n tur

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
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1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc
tinh, thanh phd tryc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao

1.4

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia co quan, to chug
theo nhiém vu dugc phan cong

1.5

Co trach nhiém gidi trinh vé tién dJ, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhi€ém vu, cong viéc vdi
lanh dao phong, so.

Quyén han trong tham muu, d€ xuat chinh sach, van ban

2.1

Dugc tham muu, dé xuat xay dung, stra doi, bo sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé¢ an, chuong
trinh phat trién linh vuc chuyén doi so trén dia ban tinh.

2.2

Dugc tham gia tham dinh, gop ¥ du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan ly nha nudc
lién quan dén linh vuc chuyén di sd

Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc

3.1

Puoc yéu ciu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé chuyén ddi sé cung cap thong tin, sd
lic¢u phuc vu cong tac quan ly, bdo cdo, thong ké theo quy dinh.

3.2

Duogc tham gia hoac chu tri thuc hién cac nhiém vu, du an, dé an, chuong trinh lién quan dén linh|
vuc chuyén doi s theo phan cong.

3.3

Puoc phdi hop voi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhi¢ém vu quan ly nha nudc v§
chuyén doi so trén dia ban tinh.

Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir 1y kién nghi.

4.1

Duoc dé xuit ké hoach kiém tra, gidam sat hoat dong chuyén dbi sb trén dia ban tinh.

4.1

Dugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, ddnh gia hoat dong cung tmg dich vu chuyén do6i sd

43

Duoc tong hop, bao cao, kién nghi bién phap xur Iy cac ton tai, vi pham trong hoat dong chuyén d6i
sd theo thim quyén.

44

PDuoc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cta t6 chirc, ¢ nhan lién quan dén linh vuc chuyén|
doi sb

Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén.

5.1

Puoc dai dién co quan tham gia lam viéc vdi cac doanh nghiép, to chirc, c4 nhan lién quan theo
han cong.

5.2

Puoc tham gia dao tao, bdi dudng, huéng dan nghiép vu trong linh vuc phan cong

53

Duogc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hi¢u qua quan 1y nha nudc va chat luong dich vu trén

dia ban tinh.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi May in May fax

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop
T tai liéu May photocopy

Chir ky s6 Dién thoai ban

Tai khoan cac phan mém chuyén/Hé ‘ghéng mang noi by, Internet ,
mon, hé théng quan 1y van ban [Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc tuyén
va diéu hanh

Tinh chéat cong viéc, moi Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, td chuc
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Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu cha

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

Su ho tro, phéi hop khac chure lién quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh phé trén dia ban toan|

- Phdi hop véi Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chirc cac
phong, don vi thudc S& Khoa hoc va Cong ngh¢.
- Phéi hop voi cac so, nganh, UBND cac cp, doanh nghiép va cac to

quoc.
- Nhéan sy ho trg vé chuyén mon tur cac co quan chuyén mon thudoc Bo
Khoa hoc va Cong nghé va cac co quan lién quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

L TSt nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Cong ngh¢ thong
tin, Cong nghé dién tir vien thong, kinh t€, tai chinh — ké toan, Nong nghi¢p, Cong
ngh¢, Khoa hoc quan 1y, Luat...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cdu cua vi tri viée 1am do co quan quan 1y céng chirc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc 1am theo quy dinh cua phap
luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu caul
cua vi tri vi€c 1am ddm nhi€m, phu hgp v6i nhi€ém vy cong viéc duge phan cong.

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép’ hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phéap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh than trich nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

Trung thye, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap.

Kha ndng doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ciia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xuj
ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc, triénj
[khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong
vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Hicu va thyc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc tiéu, két qua cta to chuc; theo doi
chi s6 két qua cd nhan; bao cdo tién d9, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)
Dao dirc va ban linh 1-2
T6 chuc thue hién cong viéc 1-2
INang lvc chung Soan thdo va ban hanh véan ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
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Str dung cong nghé thong tin

, . Theo yéu cau ctia co quan quan 1y
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

INang lyc chuyén mon  [Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

NS R 1 \ORRT ST | \O T | \S]
1
W W (W W |W

T6 chirc thuc hién van ban

II. 25. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé ddi méi sang tao

M vi tri viée 1am:

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé d6i méi san . ” . . "
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé

tao .
duyét c6 hiéu luc
Ngach cong chirc twong wrng: Chuyén vién chinh va tuong duong
Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam|
0025 cua Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé;
Quyét dinh s0 12/QD-UBND ngay 01/07/2025 cua
Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic cia S Khoa
hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xay dung va trién khai cac vin ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé quan Iy Chuyén vién chinh vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao (gom ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va d6i moi sang tao), t6 chirc thue hién chinh sach, phap
luat vé nganh, linh vuc, dia phuong theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, N - .,
TT K.é' t qua Tiéu chi danh gia
hiém Main n < < 2 ; 3 3 0 ié
N 1¢m vy, viang Céng viéc, nhiém vu cu thé diu ra hoan thanh cong viéc
cong viéc
Thuc hién chuyén Dam bao quy trinh cong
mon, nghi€p vu theoTryc tiép thuc hién céc nhiém vy . , [tac va theo dung k¢
; \ ~ A a A n Vian ban X A aA X
1 |quy dinh va phéanchuyén mon, nghiép vu theo nhiém vy wan I§ hoach vé tién dg, chat
cong cua lanh daodugc phan cong. E y luong va hi€u qua cong
hu trach viéc.

Tham gia nghién ctu, xday dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan

A < . _thi hanh, quy dinh cta Pang, van ban| Cac quy dinh, van ban|
Xay duyng van ban, O \ Y , A . %
uv pham ohap luat phap ludt cua nha nudc; chién lugc, phap ludt, chién lugc,
4 .y;p 4 phap “’quy hoach, ké hoach, chinh sach,.,. ,_lquy hoach, ké hoach,
chién  luge, quy . AR . .| Van ban| ", ; ,
2 K chuong trinh, du 4n, d€ an cua nganh, . chinh  sich, chuong
hoach, ké hoach,. . N \ Jtham gia \ , A,
linh vuc, dia phuong veé quan 1y trinh, du an, dé an duoc

chinh sach, chuong

\ A s , Chuyén vién chinh vé& quan 1y khoad cAp c6 thim quyén
trinh, dé an, du 4n. Y q Y p quy

hoc, cong nghé¢ va d61 moi sang tao thong qua.
(gobm ca hoat dong va nhiém vu khoa
hoc, cong nghé va d61 mdi sang tao)

3 |Huéng dan va trién]l. Tham gia hudng dan trién khai thuc Van  banl. Vian ban, tai liéy
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khai thuc hién cac
van ban.

luat ciia nha nudc; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vyc,
dia phuong vé quan ly Chuyén vién
chinh v¢ quan ly khoa hoc, cong ngh¢
va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc, cong nghé¢ va
d6i méi sang tao)

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé& xuat cac bién phap)
de nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y
vé nganh, linh vuc, dia phuong vé quan
Iy Chuyén vién chinh vé quan ly khoa
hoc, cong nghé va ddi moi sdng tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa
hoc, cong nghé va ddi méi sang tao)

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém cong tac chuyén moén v@
nganh, linh vuc, dia phuong vé quan 1y
Chuyén vién chinh vé quan 1y khoa
hoc, cong nghé va d6i moi sang tao
(gém cd hoat dong va nhiém vu khoa
hoc, cong nghé va d6i mdi sang tao)

hién cac quy dinh cua vin ban phaphudng dan

dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phdn cong dé cac
to chic, c4 nhan khéc
hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh viéc giang day.

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

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cdo vi¢c thyc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phap luat cua nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cud
nganh, linh vuc, dja phuong vé quan 1y
Chuyén vién chinh vé quan 1y khoa
hoc, cong nghé va d6i moi sang tao
(g@)m cd hoat dong va nhiém vu khoa
hoc, cong nghé va d6i mdi sang tao)

Bao cao sol
“Ikét, tong két

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

2. NOi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip co tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy]
dinh cua PBang; van ban phéap luat cua
nha nudc; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n,

N6i dung tham gia tham

Van bandinh, gbép y dugc hoan|
tham gia ythanh theo dang ké
kién hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Tham gia thim dinhdé 4n lién quan dén nganh, linh vuc,
cac van ban. dia phuong vé quan ly Chuyén vién
chinh vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc, cong nghé¢ va
d6i méi sang tao)

z. L . 1. Coéng viéc, nhiém vy
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham| . .. . o %

. \ . . |NO1  dungduogc giao thong suot,

Z. .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach| | . Z. -

Phoi hop thuc hién. |, £ \ - o phoi hoptao dugc modi quan h¢
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy . R , Ny S

thuc hi€én  [cong tac phat trién hiyl

dugc phan cong. qua cao
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2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén| Bién ban, yTham dy déy du, chuin
linh vuc chuyén mon & trong va ngoaikién  thampbi tai liéu va y kién phat]
don vi theo phan cong. gia biéu theo yéu cau.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

) . Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cua cihoach theo dung k&
nhan. hoach cong tac cua don|
Vi, co quan va nhiém vyl
duoc giao.

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

Puoc quan Iy truec tiép va kiém

duyét két qui béi Quan ly trwe tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Gidm doc 5o,

- Phé gidm doc so;
- Truong phong,

- Pho truong phong

- Cdc phong chuyén moén thugc So.

- Cac trung tam truc thuoc So.

Khong L Cac co quan, don vi, dia phuong, doan’h
ghiép va cdc to chirc, cd nhan lién quan den|
Uinh viee diroc phdn cong.

3.2- Bén ngoai

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

Céc bg, ban, nganh trung uvong chinh vé& quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang

Bo Khoa hoc va Cong nghé huéng dén, chi dao, kiém|
tra chuyén mon, nghi¢p vu vé quan ly Chuyén vién|

tao (gém ca hoat dong va nhi¢ém vu khoa hoc, cong ngh¢
va doi moi sang tao)

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc thudc
trung wong

Quan 1y nha nudc, hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén|
mon, nghiép vu vé quan Iy Chuyén vién chinh vé& quén
1y khoa hoc, cong nghé va do6i méi sang tao (gom cl
hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va ddi mai
sang tao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dén|
cac tinh, thanh pho truc thude trung wong theo mang cong vi¢e dugc phan cong/lién quan

1.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

1.4

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cia co quan, to,
churc theo nhi€ém vu dugc phan cong

1.5

Co trach nhi€m giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hi€u qua thuc hién nhi€ém vy, cong viéc
vdi 1anh dao phong, s0.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
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Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc

May vi tinh Phong hop

Tu tai licu May photocopy

May in May fax

Chir ky s6 Dién thoai ban

Tai khoan cac phan mém chuyén Hé thong mang ndi bd, Internet

mon, hé¢ théng quan 1y van ban va Thiét bi trinh chiéu, hoi nghj truc tuyén
diéu hanh

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khéc

- Phdi hop véi Cong chitc trong phong va chuyén vién, vién chirc cac phong,
don vi thudc S& Khoa hoc va Cong ngh¢.

- Phéi hop v6i cac s, nganh, UBND céc cip, doanh nghiép va cac to chirc lién|
quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh pho trén dia ban toan quoc.
- Nhan su hd tro vé chuyén moén tr cac co quan chuyén mon thuoc Bo Khoa
hoc va Cong ngh¢ va cac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Cong nghé
thong tin, Cong nghé dién tir vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong
nghiép, Cong ngh¢, Khoa hoc quan ly, Luat...

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quéan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanhluat. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san phim theo yéu

Da co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap

cau cua vi tri vi¢c lam dam nhiém, phu hgp véi nhi€ém vu cong viéc dugc phan|
cong

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chép hanh chu trwong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha néng dé xuit, x@y dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia co quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang
xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé& phuong phép nghién ctru, t6 chic, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.
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Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gan v6i muc ti€u, két qua cta té chirc; theo
doi chi sO két qua cd nhan; bao cdo tién dg, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dé (tir 1 dén 5)
Dao durc va ban linh 2-4
T chire thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
INang lyc chung Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

, . Theo yéu cau clia co quan quan 1y
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Nang liec chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T6 chiic thuc hién vin ban 2-4

I1.26. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly d6i méi sang tao

A . s . . IMavi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly doi
moi sang tao

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

Ngach cong chirc trong rng: Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc: S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua B truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb
Quy trinh cong viéc lién quan: 12/QD-UBND ngay 01/07/2025 cta Uy ban nhan dan tinh
Lao Cai quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va cof
cau t6 chirc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vj tri viéc 1am

Thuce hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, thim dinh, xdy dung va trién khai cac vin ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé quan ly khoa hoc, cong ngh¢ va dbi moi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi moi sang tao), t6 chtic thyc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyce, dia phuong
theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu,

) Keét qua
Cong viéc, nhiém vu cu thé diu ra

Tiéu chi danh gia

T hoan thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Thuc hién chuyénTruc tiép thuc hién cac nhiém vyl . ,_[Pam bao quy trinh cong
R A n R . A Van ban| R , Z
I moén, nghi€p vuychuyén moén, nghi€p vu theo nhiém Vuhémh chinh tac va theo dung k¢

theo quy dinh vadugc phan cong. hoach vé tién do, chét
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phan cong cua lanh
dao phu trach

luong va hi€u qua cong
viéc.

Xay dung van ban|
quy pham phap
luat, chién luoc
quy  hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

Jquy hoach, ké hoach,

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Dang, van ban
phap ludt cuia nha nudc; chién lugc,
chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé quan 1y khoa
hoc, cong nghé va ddi moi sang tao|
(gém ca hoat dong va nhiém vu khodq
hoc, cong nghé va doi méi sang tao)

Van
tham gia

ban|

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cuia van ban phap,
ludt ctia nha nudc; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i méi sang tao (gom cd hoaf
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va doi moi sang tao)

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

Iy khoa hoc, cong nghé va d6i méi
sang tao (gé‘m ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va doi méi
sang tao)

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém cong tac chuyén moén veé
nganh, linh vuc, dja phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao (gém cda hoat dong va nhiém vy
khoa hoc, cong nghé va doi mdi sdng
tao)

Van

banndi dung vé nghiép vy
vé nganh, linh vuc, dia phuong vé quanhudng dan

cdp c6 tham quyén
thong qua.
1. Van ban, tai ligy

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

2. Truyén dat duoc cac

theo phan cong dé cac
td chitc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va|
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc lop dao tao, bdi
dudng danh gid hoan|
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so ket
tong ket viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia td chiic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cual
Dang; van ban phap luat cua nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl

nganh, linh vuc, dja phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao (gém ca hoat dong va nhiém vy
khoa hoc, céng nghé va doi méi sing
tao)

téng
ket,...

B4o cdo sodinh.
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cualkét,

1. Van ban bao céo két
qua ki€ém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy)

2. NOi dung ‘béor cao,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c¢o6 tham|
quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy]
dinh cua Pang; van ban phap luét cua

Y kién tham
Zgia

nha nudc; chién luge, quy hoach, ké

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop v dugc hoan|

thanh theo dung ké
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hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n,
dé 4n lién quan dén nganh, linh vuyc,
dia phuong vé quan 1y khoa hoc, cong
nghé va déi méi sang tao (gom cd hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va déi mdi sang tao)

hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|

Noi

dung

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

chung, hoi hop.

don vi theo phén cong.

gia

6 [Phoi hop thyc hién. lién quan dén nganh, Iinh vyc nhiém Vulphéi hop qua Cfl,o' ..
duoc phan cong. 2. Noi dung phodi hop
' du’gc hoan thanh dat
chat luong, theo dung

tién do k& hoach.
n . Tham dy cac cudc hop lién quan dén| Bién ban, Y[Tham du déy du, chuan
Thuc hién nhiém vul.. R A s \ b Cons 1A a1 X ,

7 linh vuc chuyén mon & trong va ngoaikién  thambi tai liéu va y kién phat

biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Ke

hoach|

cong tac

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dong ké
hoach cong tac cua donl
Vi, co quan va nhiém vyl

duoc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Buge q&l;;éiyk%rtl}(’lcut;ell:éza kiem Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hgp chinh
- Cac phong chuyén moén thugc So.
Gidam doc s, pho giam déc so; - Cac trung tam truc thuoc So.
Tr gféng phong, pho truong phong [Khong - Cac co quan, don vi, dia phuong, doanh
Dot moi sang tao nghiép va cdc té chire, cd nhan lién quan dén
linh vuc dwoc phan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc b9, ban, nganh trung wong

B6 Khoa hoc va Cong nghé huéng dan, chi dao, kiém tra
chuyén mon, nghiép vu vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i mai sang tao (gdm cd hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao)

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc

Quan ly nha nudc, huong dan, chi dao, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va doi

trung vong

maoi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1

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

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon vdi bd, ban, nganh & trung uvong va Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung vong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

PDuogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi nhi€ém vu dugc giao
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1.4

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co6 lién quan dén cong tac cuia co quan, to
chtrc theo nhiém vu dugc phan cong

1.5

Co trach nhi€ém giai trinh vé tién dJ, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu, cong viéc
vdi lanh dao phong, s6.

5- Pieu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
M4y vi tinh Phong hop
Tu tai licu May photocopy
Trang thiét bi May in May fax
Chir ky s6 Dién thoai ban

Tai khoan cic phan mém chuyé ¢ théng mang noi by, Internet
mon, hé théng quan 1y van ban valThiét bi trinh chiéu, hi nghi tryc tuyén
diéu hanh

truong lam viée

Tinh chat cong viéc,

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce

moi \ A \ . , 2 ,
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

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

Su hd tro, phéi hop khac

- Phéi hop voi Cong chire trong phong va chuyén vién, vién chirc cac phong,
don vi thudc S& Khoa hoc va Cong ngh¢.

- Phéi hop v6i cac so, nganh, UBND cac cdp, doanh nghiép va cac t6 chic
lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh pho trén dia ban toan qudc.

- Nhan sy hd trg vé chuyén moén tir cadc co quan chuyén mon thuoc By Khoa
hoc va Cong ngh¢ va cac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

L T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én mét trong cac nganh, chuyén nganh: Cong ngh¢ théng tin, Cong
ngh¢ dién tr vien thong, kinh t€, tai chinh — ké toan, Nong nghi¢p, Cong nghé, Khoa hog
quan ly, Luat...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cta vi tri viée 1am do co quan quan 1y cong chire quy dinh theo quy dinh cua
hap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 co kinh nghlem cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh ctia phap luét. Sau khi
dugc b tri vao vi tri viée 1am phai ¢ két qua, san pham theo yéu cau cta vi trf viéc 1am dam
nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viée dugc phan cong.

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trrong, chinh sach cua Bang, phap luét
ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to chire, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tht.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé xuit, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién

lién quan dén chirc niing, nhiém vu ctia co quan, tO chirc, dia phuong.
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Hiéu va van dung dugc cac kien thire ve linh vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xir 1y cag
tinh huong trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sét, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri vi€e lam.
Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chue, trién khai nghién
curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mén ddm nhiém.
Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuét xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.
Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cia to chure; theo doi chi so ket
qua ca nhan; bao cao tién dg, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Nhom néng luc Tén nang luc Cép do (tir 1 dén 5)
Dao dirc va ban linh 1-2
T chic thyc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
INang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

. . - Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Néing e chuyén mén  [Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

N DN DN | |
1
W W W W W

T6 chirc thuc hién van ban

I1.27. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly phat trién khéi nghiép d6i méi sang
tao (bao gom ca phat trién thi trwomg va doanh nghiép khoa hoc va cong nghg¢)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh v& quan 1y phat [V vi tri viéc lam:

trién khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
phét trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc |duyét c6 hiéu luc

va cong ngh¢)

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc: S¢ Khoa hoc va Céng nghé tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam|
2025 cua Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét
dinh s6 12/QD-UBND ngay 01/07/2025 caa Uy ban|
nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc nang, nhi€ém wvu,
quyén han va co cau to chirc cia S& Khoa hoc va Cong
nghé tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan ly
quén 1y phat trién khoi nghiép doi méi sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va cong nghé); chu tri hodc tham gia, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo
mang, linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

cong viéc

Nhiém vu, Méang

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Keét qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

chién
hoach,

Iuoc,
'

Xay dung van ban

1. Tham gia nghién clru, xay dung céc
quy dinh trinh; van ban phap luat cua
Quéc Hoi, chinh phit B KH&CN;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vye, dia phuong vé quan
1y phat trlen khoi nghiép d01 mdi sang
tao (bao gdm ca phat trién thi trudng
va doanh nghi¢p khoa hoc va cong
ngh¢)

Van ban quy
pham phap
luat, chién
lugc,  quy|
hoach,  ké

quy pham phap luat,

quy

hoach,
chinh séach, chuong
trinh, d€ an, du an.

Chu tri nghién cuu, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, hudéng dan thi
hanh, quy dinh ctia Bang, van ban phap,
luat cua Qudc HOi, chinh phu B
KH&CN: chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n,
dé an cua nganh, linh vye, dia phuong

moi sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghi¢p khoa hoc va
cong nghé)

“ftrinh, dé€ an,

vé quan ly phat trlen khoi nghiép d6ihuan

sach,
chuong

du an.

hoach, chinhtién do, ké hoach, thoi

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cAp c6 tham quyén
thong qua.

1. Van ban, tai liéul
dugc ban hanh dling

gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan|
thanh viéc gidang day

van ban.

Hudéng dan va trién
lkhai thuc hién cac

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cual
Quéc Hoi, Chinh phi BO KH&CN:; van
ban phap luat cia; chién lugc, quyl
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuyc,
dia phuong vé quan 1y phat trién khoi
nghiép ddi moi sang tao (bao gém ca
phat trién thi truong va doanh nghiép)
khoa hoc va cong nghé)

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
de nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly
Ve nganh, linh vyc, dia phuong vé phat
trién khoi nghiép d6i méi sang tao (bao
gdm ca phat trién thi trudng va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong ngh¢)

3. Chu tri hodc tham gia to chic cad
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vye, dia phuong vé quan 1y phat
trlen khot nghiép d6i moi sang tao (bao

Cong  van,
ké  hoach.
Ho1 nghi,
lop Tap
Ké  hoach
kiém tra;

Bao cao két
qua kiém tra

26m ca phat trién thi trudng va doanh

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy]
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap c¢o6 tham|
quyen phé duyét.
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nghié¢p khoa hoc va cong nghé) .
Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két,
tong két, ki€m tra, phan tich, danh gi
va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh i
i _ fcua ; van ban phap luét cua. Chinh phy ING1 dung tham gia tham|
iném tra, so két,Bo KH&CN; chién lugc, quy hoach, kéBén thémdinh, gop y duoc hoélr}
3 tong ket vigc thuchgach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dinh thanh thep ding ke
hién cac van ban. de an cua nganh, hnh vuce, dia phuong hoach, chat luong do
vé quan ly phat trlen khoi nghiép d6i nguoi chu tri giao.
moi sang tao (bao gdm ca phat trién thi
truong va doanh nghi¢p khoa hoc vaj
cong nghé)
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh ctia Qudéc Hoi, chinh phu B
KH&CN; van ban phap ludt cuaQuoc
Hoi, chinh phu B KH&CN ; chién Dam bao quy trinh cong
£ . . 1 [Chuong . . , Z
) 2 . . lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, . Jftac va theo dung k¢
Tham gia tham dinh T . N 2 qea trinh, ke X LA R £
4 |, =, chuong trinh, dg 4n, d€ an lién quan| ~_ |hoach vé tién dd, chat
cac van ban. X . shoach cong N . A
dén nganh, linh vyc, dia phuong vé luong va hi€u qua cong
.tac N
quan 1y phat trlen khé1 nghiép (101 moi viéc.
sang tao (bao gdm ca phét trién thi
truong va doanh nghi¢p khoa hoc vaj
cong ngh¢)
1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
s a1« .z , 2 tao dugc moi quan hé
Thue hidn nhiém VuChq tri hoqci tha,m gia toAchuc tr1?1:|tC}1uong Jlcong tac phat trién hiéu
C . .. lkhai thyc hi¢n cac hoat dong chuyénitrinh, kel .
5 |chuyén moén, nghiép| . A A %.[qua cao.
mon, nghi€p vu theo nhiém vy dugchoach phoi . ..
vu. phan cong hop 2. Noi dung phdi hop
' i dugc hoan thanh dat]
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Phoi hop voi céc d‘O'n Vi lleljl qu’an th’amT.arl liéu, ,yTham du dﬁy di, chuin
‘. .~ muu hoach dinh va thuc thi chinh sachkién phat, . ...o0 T T .
6 |Phoi hop thuc hién. | ., £ \ - A bz .. . bitaili€u vay kién phat
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€émpbiéu tai cudc :z AT
A A bi¢u theo yéu cau.
vu dugc phan cong. hop
) Ké hoachXay dung, thyc hién ké
Thye hién nhiém Vu"l:ham du cac AchcAh({p lién qu‘an de‘1?|lclcv>ng ta,choach Eheo ’dul}g ké
7 . linh vuc chuyén moén & trong va ngoaindm,  quy,hoach cong tac cua don|
chung, hoi hop. . A , . \ A
don vi theo phan cong. thang, tuanwvi, co quan va nhi¢m vyl
cua cé nhan |dugc giao.
Van ban quy pham
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,| Ké hoachphalp luat, Chl? n luge,
8 N R , quy hoach, ké hoach,
tuan cua cé nhan. cong tac ; .
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Giam doc So.

Khong

- Cdc phong chuyén mén thuoc So.




149

- Phé giam doc So phuy trach. - Cac trung tam tryc thugc So.

- Truédng phong. - Cdc co quan, don vi, dia phuong, doanh

- Pho Trudng phong. nghiép va cdc to chirc, ca nhan lién quan dén
linh vuc dwoc phan cong.

3.2- Bén ngoai

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

Céc bg, ban, nganh trung vong

Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ huong dan, chi dao, kiém tra
chuyén mon, nghiép vu vé quan ly phat trlen khai nghiép,
d6i méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi truong v
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phé tryc thudcjmén, nghiép vu vé quan 1y phat trién khoi nghiép doi moéi
trung uwong sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va doanh)

Quan ly nha nudc, hudng dan, chi dao, ki€ém tra chuyén|

nghiép khoa hoc va cong nghé)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao
Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dan cac
1.2 |, . Z N . A A AT A i
tinh, thanh pho truc thude trung vong theo mang cong viéc dugce phan cong/lién quan
1.3 Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh clia co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.4 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic ctia co quan, to chig
" theo nhiém vu dugc phan cong
15 Co trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu, cong viéc voi
"~ |llanh dao phong, sé.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuit chinh sich, vin ban
Duoc tham muu, dé xuét xay d},rng, stra ddi, béqsung co ché, chinh sé}ch, ké hoach,ﬂ dé an, chuong
2.1 [trinh phat trién linh vuc Phat trién khoi nghiép doi méi sang tao (bao gdom ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢) trén dia ban tinh.
Dugc tham gia tham dinh, gop ¥ du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan ly nha nudc
2.2 [lién quan dén linh vuc Phat trién khoi nghiép doi moi sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va)
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢) .
3 |Quyén han trong t6 chtrc thye hién nhiém vu quan Iy nha nudc
Puoc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé quan 1y phat trién khoi nghiép d6i moi
3.1 jsang tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé) cung cap thong
tin, s6 lidu phuc vu cong tac quan 1y, bao céo, thong ké theo quy dinh.
Duogc tham gia hoac E:hﬁ tri thuc hién cac nhiém vu, du an, d‘é an, chuong tqrinh lién quan dén linh|
3.2 vuc quan ly phat trién khoi nghiép doi méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi truong va doanh
nghi¢p khoa hoc va cong ngh¢) theo phan cong.
Puoc phdi hop voi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan ly nha nude v
3.3 lquan 1y phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh nghiép
lkhoa hoc va cong nghé) trén dia ban tinh.
4 Quyén han trong kiém tra, giam sat va xt 1y kién nghi.
41 Pugc dé xuit lgé' hoach kiém tra, giam sat hoat dong Phat trién khoi nghiép ddi mai sang tao (bao|
"~ |gom cd phat trién thi truong va doanh nghi¢p khoa hoc va cong nghé) trén dia ban tinh.
41 Puoc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tmg dich vu Phét trién khoi

nghiép d6i moi sang tao (bao gdm cé phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé) .
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4.3

Puoc tong hop, bdo cdo, kién nghi bién phap xir ly cac tn tai, vi pham trong hoat dong Phat trién|
khoi nghiép d6i méi _sang tao (bao gdm cé phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong
nghé) theo thim quyén.

4.4

Pugc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cua to chirc, c4 nhan lién quan dén linh vuc Phét
trién khdi nghiép do6i mdi sang tao (bao gdm ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc vaj
cong ngh¢) .

Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén.

5.1

Dugc dai dién co quan tham gia lam viéc voi cac doanh nghiép Phat trién khoi nghiép ddi moi sang
tao (bao gom ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé) , to chirc, c4 nhan
lién quan theo phan cong.
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Puoc tham gia dao tao, boi dudng, hudng dan nghiép vu trong linh vuc Phat trién khoi nghiép doi
maoi sang tao (bao gom ca phat trién thi truong va doanh nghi€p khoa hoc va cong nghé) .
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Dugc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan ly nha nude va chét luong dich vu Phat
trién khoi nghiép doi méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi trudong va doanh nghiép khoa hoc v3|
cong ngh¢) trén dia ban tinh.

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi i May fax

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc .
L., Phong hop
May vi tinh ,
yxs qia May photocopy
Tu tai liéu

May in

Chit ky sb

Tai khoan cic phan mém chuyén mon,
hé thong quan ly van ban va diéu hanh

Dién thoai ban
Heé théng mang ndi by, Internet
Thiét bi trinh chiu, hdi nghi truc tuyén

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, t chirc
Tuén thil quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Mc d0 tu chu

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

Su hd tro, phéi hop | Phdi hop véi cac so, nganh, UBND cac cap, doanh nghi¢p va cac t6 chic lién

- Phdi hop v6i Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chiic cac phong, don|
vi thugc S& Khoa hoc va Cong nghé.

lkhac quan trén dja ban Tinh va cac tinh, thanh phd trén dia ban toan qudc.
- Nhan su hd trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mén thudc Bo Khoa hoc
va Cong nghé va cic co quan lién quan.
6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit:
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- TSt nghiép dai hoc tro 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Cong ngh¢ thong
tin, Cong ngh¢ dién tir vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong nghiép, Cong
ngh¢, Khoa hoc quan ly, Sinh hoc, cong nghé sinh hoc, Luat.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

- Theo yéu cdu cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy]
dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viée lam theo quy dinh cta phéap luat.
Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua
vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop voi nhi€ém vu cong viéc dugc phan cong
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IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép, hanh chu truong, chinh sach cua Pang,
phap lut cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két nodi bo.

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

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xu
Iy cac tinh huong trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat
va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hicu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, té chirc, trién|
[khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

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

Hiéu va thuc hi¢n nhiém vu ca nhan gan v&i muc tiéu, két qua cia to chuc; theo doi
chi s0 ket qua ca nhan; bao cdo tién dg, két qua thyc hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)
Dao durc va ban linh 2-4
T chire thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
INang luc chung Giao tiép tng xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

, . Theo yéu cau ctia co quan quan 1y
Str dung ngoai ngir

INang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T6 chirc thyc hi¢n vin ban 2-4

I1.28. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé phat trién khéi nghiép doi méi sang tao (bao gdm ca
phat trién thi treong va doanh nghi€ép khoa hoc va cong ngh¢)

Tén VIVL: Chuyén

cong ngh¢)

nghiép déi méi sang tao (bao gdm ca phat
trién thi truong va doanh nghi¢p khoa hoc vaj

vién vé phat trién khériIMﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé
duyét co hi¢u luc

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién va tuong duong

Dia di€ém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: 2025 cua BO truong B Khoa hoc va Cong nghg; Quyét

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam

dinh sé 12/QD-UBND ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhén|
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Lao Cai.

dan tinh Lao Cai quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyén
han va co cau to chtrc cia S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh

1- Muc tiéu vi triv

iéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cta lanh dao phuy trach;
tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xdy dyng va trién khai cac van ban, ke hoach, chuong trinh
cong tac vé quan ly phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi trudong va doanh
nghiép khoa hoc va cong ngh¢), to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc, dia phuong
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

van ban.

dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
vé nganh, linh vyc, dia phuong vé quan
Iy phat trlen khéi nghiép d01 moi sang
tao (bao gdm ca phat trién thi truong
va doanh nghi€p khoa hoc va cong
ngh¢)

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém cong tac chuyén moén ve
nganh, linh virc, dia phuong vé quan 1y

Cac nhi¢m vy, cong viéc Muc tiéu, A
TT K'é t qua Tiéu chi danh gia
Nhl?IP Vl.l,}}/[ang Céng viéc, nhiém vu cu thé diu ra hoan thanh cong viéc
cong viéc
Thuc hién chuyén Dam bao quy trinh cong
mon, nghi€p vu theoTruc tiép thuyc hién cic nhi€ém vyl . , [tac va theo dung k¢
; \ A Al A oA i Vian ban| A A an %
I [quy dinh va phanchuyén mon, nghi€p vu theo nhi¢m VU éne din hoach vé tién d0, chat
cong cua lanh daodugc phan cong. & luong va hi€u qua cong
hu trach viéc.
Tham gia nghién cuu, xay dung cac
A < _van l?an quy d;ph ch} tletf huorrvlg deqm Céc quy dinh, van ban
Xay dung van banthi hanh, quy dinh cua Dang, van ban| . A £
, n , 2 o . . £ phap luat, chién luoc,
quy pham phap luat,phap luat cia nha nudc; chién lugc, £
x Z , , - ., |quy hoach, ké hoach,
chién lugc, quyquy hoach, ké hoach, chinh sach,)Van ban(”; .
2 Z . , N . . chinh sach, chuong
hoach, k& hoach,chuong trinh, du an, d¢ 4n ctia nganh,tham gia \ \ A,
) , " . N , trinh, du an, dé an duoc
chinh sach, chuonglinh vuc, dia phuong vé quan ly phat z , 2 A
X X - . : % s A aRe o cap cO tham quyén|
trinh, dé an, du 4n.  tri€n khdi nghi€p d6i mai sdng tao (baog thone qua
gdm ca phat trién thi truong va doanh| g qua.
nghiép khoa hoc va cong ngh¢)
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia van ban phap
luat cua nha nudc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong < . oA
) A \ - 1. Van ban, tai liéy
trinh, du an, d€ an cta nganh, linh vuyc, \ ,
dugc ban hanh ding
dia phuong vé quan 1y phat trlen khai SO N
tién do, ké hoach, thoi
nghiép d01 moi sang tao (bao gdom ca . T 1z X %
gian va bdo dam chat]
phat trién thi truong va doanh nghiép Al A o
v A A luong theo yéu cau cual
khoa hoc va cong nghé) IS
R ) ) N o cap tren.
2. T6 chuc, hudng dan, theo doi viéc A ,
. x L2 o £ an , , N 2. Truyén dat dugc céac
Hudng dan va triénthuc hién ché do, chinh sach chuyén|,. e A n
3 |khai thyc hién cacmén, nghiép vu; dé xuét cac bién phap Van - banndi dung vé nghip vy
' i ’ Y j huéng dan [theo phan cong dé cac

hat trién khoi nghiép d6i méi sang tao|

td chitc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc lop dao tao, boi
dudng danh gid hoan|
thanh viéc giang day.
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(bao gom ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)
Tgam gia téA ch}'rc SU, keét, .t,éng ké,t, 1. Vin ban béo cao két
k{em .tfa, Ehanht’l"(:h’ (jlanh gle(li .V;ll ba}o qua kidm tra duoc thuc
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua hién dung thoi han quy,
2 Dang; van ban phap luat cua nha nudc;
Kiém tra, so két, | B4ao cao sodinh.
4 ltong két viee thucChlen lugc, quy hoach, ké hoach, chlnhIké ¢ tbngd. Noi dune bdo cho
hién cAc vin Bén sach, chuong trinh, dy én, dc; an cuakét’ i h' i % & udt ki )
i ' nganh, linh vuce, dia phuong v€ quan Iy " }?n géa co ke XLLat g’
phat trien khoi nghiép doi mdi sang tao EI o1, dulg ke Oﬁc
(bao gdm ca phat trién thi truong va uoe ;apd o tham
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢) quyen phe duyet.
Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua Dang; van ban phap luat cua i
nha nudc; chién luoc, quy hoach, ké Noi dung tham gia tham)|
Tham gia thAm dinhhga(,:h’ c;}Annh sach, i:huon‘g tr1n}~1, du an, v kién thamdu‘lh’ gop v du’(’yc hoarAl
5 c4c vin ban dé an lién quan dén nganh, linh vyc, - thanh theo dung ké
' dia phuong v€ quan ly phat trién khéi® hoach, chat luong do
nghiép doi moi sang tao (bao gém ca nguoi chu tri giao.
phat trién thi truong va doanh nghiép
lkkhoa hoc va cong nghé¢)
1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
£ e e tao dugc moi quan hé
Phoi hop voi cac d‘O’n vi heg quan th,am . cong tic phat trién hiéu
Z. .. muu hoach dinh va thyuc thi chinh sachiN6éi  dung .
6 [Phoi hop thyc hién. | ., x . 9 . % qua cao.
lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiémjphoi hop b Noi d héi hop
dugc phan cong. - Yol dung phot e
Vi Guocp g duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
o A Tham du cac cudc hop lién quan dénBién ban, Y[Tham du day du, chuin
Thuc hién nhiém vul. R N \ ok
7 N linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoaikién  thampi tai liu va 'y klen phat
chung, hoi hop. . A .
don vi theo phan cong. gia biéu theo yéu cau.
) Xay dung, thuc hi¢n ké
X@y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, théng,KA, h thaCh theo dung ké
8 [tuén cua ca nhan. © N0 sach cong tac caa don
cong tac . N
vi, co quan va nhiém vyl
duoc giao.

3- Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

- Cdc phong chuyén mon thuoc So.

Gidam doc so, phd giam doc so; - Cdc trung tam tryc thuoc So.
Truong phong, pho truong phonglKhong
[Doi moi sang tao

- Cdc co quan, don vi, dia phuwong, doanh
nghiép va cdc to chirc, ca nhan lién quan den
Uinh viee dwoc phan cong.

3.2- Bén ngoai

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




Cac bg, ban, nganh trung wong
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B6 Khoa hoc va Cong ngh¢ hudng dﬁn chi dao, kiém tra chuyén
mon, nghiép vu vé quan ly phat trién khoi nghiép ddi méi sang
tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc
va cong ngh¢)

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh ph nghiép vu vé quan ly phat trién khoi nghiép doi méi sang tao
truc thudc trung wong

Quan 1y nha nude, hudng dan chi dao, kiém tra chuyén mén,

(bao goém ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va

cong ngh¢)
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhan dan
"~ Icéc tinh, thanh phd truc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan
1.3 |Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan ¢ lién quan dén cong tac ciia co quan, t6
" chirc theo nhi€ém vu dugc phan cong
15 Co trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vu, cong viéc
"~ [v6i lanh dao phong, so.
5- Picu kién lam viéc
Noi dung Picu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vi¢c
e Phong hop
May vi tinh ,
) 1A May photocopy
A1 T tai liéu ,
Trang thiét bi . May fax
May in o 1
o Dién thoai ban
Chir ky s

Heé théng mang noi by, Internet

Tai khodn céc phan mém chuyén mon, irp:& piinh chiéu, hoi nghi true tuyén

hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéce

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cap trén vé
k&t qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac|

- Phdi hop voi Cong chiic trong phong va chuyén vién, vién chiic cac phong,
don vi thudc S& Khoa hoc va Cong nghé.

- Phdi hop v6i cac so, nganh, UBND céc cap, doanh nghiép va cac t6 chuc lién
quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phd trén dia ban toan qudc.

- Nhén sy hd trg vé chuyén mon tir cic co quan chuyén mén thudc Bo Khoa
hoc va Cong ngh¢ va cac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit:

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én mot L trong cac nganh, chuyén nganh: Coéng ngh¢
thong tin, Cong nghé dién tir vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Nong
nghi¢p, Cong nghé, Khoa hoc quan ly, Sinh hoc, cong nghé sinh hoc, Luat.

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.
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Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y céng chiic quy dinh theo
quy dinh cta phap luat

tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap

Kinh nghiém (thanhlluét vé ké toan. Sau khi duoc b tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san|

pham theo yéu cAu cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong
viéc dugc phan cong

[Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chire, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két nodi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, to chuc, dia
phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thice vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ ning
xUr ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu,
de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién|
khai nghién curu, xay dung céc tai li€u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhi¢m.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gén véi muc tiéu, két qua cua td chuc; theo

doi chi sO két qua cad nhan; bao cdo tién d9, két qua thyc hién nhi€ém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)
Dao durc va ban linh 1-2
T chire thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lvc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

, . Theo yéu cau ctia co quan quan 1y
Str dung ngoai ngir

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

NS \S T § NS R \S)
W (W W [W

Tham dinh van ban

T chirc thuc hién van ban 2 -3




I1.29. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy cong nghiép cong nghé
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4
A

SO

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy

cong nghiép cong nghé sb

Ma vi tri viéc lam:

co hiéu luc

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thuc hién céc quy dinh cua Dang va phéap luat cua Nha nudce
vé linh vuc khoa hoc, cong nghé, img dung cong nghé thong
tin, d6i méi sang tao; khoi nghiép d6i méi sang tao (bao gdm
ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va cong
nghé); ndi quy, quy ché, quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo
co quan va cac van ban co lién quan

1- Muc tiéu vi tri v

iéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé vé quan
1y cong nghiép cong nghé s, chu tri hodc tham gia, to churc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang, linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

1. Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh; vdn ban phap luat cua
Quéc Hoi, chinh phu Bo KH&CN;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé an cud
nganh, linh vuc, dia phuong vé quéan 1y
cong nghiép cong nghé sb

Van ban quy

Xay dung van ban|
quy pham phap luét,

chién  lugc,  quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh ctia Bang, van ban phap
luat cua Qudc HOi, chinh phu B
KH&CN; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n
de an cua nganh, linh vuce, dia phuong
vé quan 1y cong nghiép cong nghé sb

pham  phap

luat, chién
luoc, quy]
hoach, ke
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé& an,
du an.
Cong vin, ké
hoach. Hoi[
,nghi, l6p Tap
huén

2 1. Van ban, tai liéu

tién do, ké hoach, thoi

két qua.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
dugc cdp co tham
quyén théng qua.

dugc ban hanh ding

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

2. Truyén dat duoc
dcac noi  dung  ve
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chic,
ca nhan khac hleu,
trién khai duoc va dat

3. Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh viéc giang day

Huong dan va trién|
khai thuc hién céac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan|

Ké hoach|

1. Van ban bao cao

Quéc Hoi, Chinh phit B6 KH&CN:; vinicdo két quathyc hién dung thoi

trién khai thuc hién cac quy dinh cu iém tra; Baokét qua kiém tra dugc
ban phap ludt cua; chién luoc, quy iém tra

an quy dinh.
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hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé quan ly cong nghiép
cong nghé so

2. To chuc, hudng dan, theo ddi viée

mon, nghi€p vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi€u luc, hi¢u qua quan ly

1y cong nghi¢p cong nghé so
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd

dinh va thyuc thi chinh §éch vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé quan ly cong
nghié¢p cong nghé so .

thuc hién ché do, chinh sach chuyén

ve nganh, linh vue, dia phuong vé quan

bién kinh nghiém vé cong tac hoach

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh

Bo KH&CN; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé 4n cia nganh, linh vyc, dia phuong
vé quan 1y cong nghiép cong nghé sb

téng két, kiém tra, phan tich, danh gié

cua ; van ban phap luat cia. Chinh phu

Ban thidm

dinh

NOi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

Tham gia tham dinh|
cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh ctia Qudc Hoi, chinh phi Bo
KH&CN; vian ban phap luat ciaQudc
Hoi, chinh phu B6 KH&CN ; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyuc, dia phuong vé
quan lycong nghiép cong nghé sb

Chuong trinh,
ke hoach cong
tac

Dam bao quy trinh|
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

Thuc hién nhi€ém vu
chuyén mon, nghiép
vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién

lkhai thuc hién cac hoat dong chuyén

mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

Chuong trinh,
lké hoach phdi
hop

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

Phdi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyl
dugc phan cong.

Tai  liéu,
kien phat bieul
tai cudoc hop

[Tham dy ddy du,
Ychudn bi tai lidu va ¥/

kién phat biéu theo
€u cau.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Ké hoach|
cong tac nam,
quy,  thang,

nhan

tuan cuia cddon vi, co quan Vi

X;?ly dung, thuc hiér}
ke hoach theo ding ké
hoach cong tic cua

nhiém vu dugc giao.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach|

Van ban quy pham

coOng tac

hap luat, chién luoc,
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quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, du an.

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

Puwgc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Giam déc Sé.

| Phé giam doc So phy trach.
- Trudng phong.

- Pho Trudong phong.

- Cdc phong chuyén mon thuoc So.
- Cdc trung tam tryc thugc So.

Khong - Cdc co quan, don vi, dia phuong, doanh
ghiép va cac to chirc, ca nhan lién quan den
Uinh viee dweoc phdn cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé
B Khoa hoc va Cong ngh¢ hudng dan, chi dao, kiém tra
Cac bo, ban, nganh trung wong chuyén mon, nghi¢p vu vé€ quan ly cong nghiép cong
nghé so

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc thudc|Quan 1y nha nude, hudng dan, chi dao, kiém tra chuyén
trung uong mon, nghiép vu vé quan 1y cong nghi¢p cong nghé so

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
12 Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bo, ban, ngé‘lnh ¢ trung wong va .Uy ban nhan dan|
"~ |cac tinh, thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan
1.3 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu dugc giao
1.4 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic cua co quan, to
chirc theo nhiém vu dugc phan cong
15 Cc'). trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy, cong viéc
voi lanh dao phong, sé.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuét chinh sich, vin ban
71 B‘u()’c th:alm rilu'u: dé xuit )féy dung,: sfr? doi, béz s1A’1ngAco f:hé,‘ ch{nh sach, ké hoach, dé an, chuong
trinh phat trién linh vuc Cong nghi€p cong nghé¢ so trén dia ban tinh.
29 Duqc tham’gia tham dinh, gop y du thao van bé’n quy pham phdap luit, van ban quan ly nha nudc
lién quan dén linh vuc Cong nghiép cong nghé so .
3 Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc
31 Duoc }{éu c’ﬁu' co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vé Cong nghiép cong nghé s6 cung cip
" thong tin, s6 li¢u phuc vu cong tac quan ly, bdo cdo, thong ké theo quy dinh.
39 Duoc tham gia. hoac chu tri thL_}’C hién cac nhiém vu, du 4n, dé an, chuong trinh li€n quan dén linh|
vuc Cong nghiép cong ngh¢ s6 theo phan cong.
33 Duoc phéi hop véi cac co quan,'don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan Iy nha nuéc vé
Cong nghiép cong nghé so trén dia ban tinh.
4 |Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir 1y kién nghi.
4.1 Puogc dé xuét ké hoach kiém tra, gidm sat hoat dong Cong nghiép cong nghé so trén dia ban tinh.
41 Pugc tham gia cic doan kiém tra, khio sat, ddnh gid hoat dong cung ung dich vu Cong nghiép

cong nghé so .
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43 Puoc tong hop, bao cdo, kién nghi bién phap xur 1y cac t6n tai, vi pham trong hoat dong Cong
nghiép cong nghé sb theo thim quyén.
44 Duqc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh ciia to chirc, c4 nhan lién quan dén linh vuc Cong
nghiép cong nghé so .
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén méon.
51 Duoc dai dién €O quan tham gia lam viéc v6i cac doanh nghiép Cong nghiép cong nghé sd , t6
" |chtic, cé nhan lién quan theo phan cong.
59 Pugc tham gia dao tao, bdi dudng, hudng dan nghiép vu trong linh vire Cong nghiép cong nghé sb
53 Puoc dé ?(uét sang kién, giai phép nang cao hiéu qua quan ly nha nudc va chat luong dich vyl
Cong nghiép cong nghé so trén dia ban tinh.
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
M4y vi tinh Phong hop
T tai liéu May photocopy
Trang thiét bi May in May fax
Chir ky s6 Dién thoai ban
Tai khoan cac phan mém chuyén|Hé t,héng mang ndi by, Internet )
mon, hé théng quan 1y van ban [Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc tuyén
va dicu hanh

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thui quy dinh v& an toan, bao mat thong tin

Mrc d0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén vé két qua thyc hién

Su ho tro, phéi hop khac chure lién quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh phé trén dia ban toan|

- Phdi hop véi Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chirc cac
phong, don vi thudc S& Khoa hoc va Cong nghe.
- Phéi hop voi cac so, nganh, UBND cac cp, doanh nghiép va cac to

quoc.
- Nhén sy ho tr¢g vé chuyén mon tur cac co quan chuyén mon thudoc Bo
Khoa hoc va Cong nghé va cac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh, chuyén nganh: Cong nghé
thong tin, Cong nghé dién tr vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Néng
nghi¢p, Cong nghé, Khoa hoc quan ly, Luét...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée [am.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy]
dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh [luat. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu
tich cong tac) cAu cta vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vy cong viéc duge phan|

Daé c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap

cong

Pham chat cd nhan  [Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chii truong, chinh sich ciia Pang,
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phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to chtrc, dia phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong téc tot.
Trung thuce, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Phim chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bg va giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang
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 vi¢c lam.

Hicu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, té chuec, trién|
Ikhai nghién ctru, xay dung céc tai liu, deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu cd nhan gan véi muc ti€u, két qua cua to chirc; theo
ddi chi sO két qua cad nhan; bao cdo tién dg, két qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhém ning lue Tén niing luc Cip d6 (tir 1 dén 5)
Pao dirc va ban linh 2-4
T chire thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang lvc chung Giao tiép (mg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

, . - Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Thiam dinh vin ban 2-4
T chue thuc hién van ban 2-4

I1.30. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly cong nghiép cong nghé sb

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1
cong nghi€p cong nghé so

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co
hi€u luc

Ngach cong chirc twong rng: Chuyén vién va tuong duong

Dia diem lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cuaj
B0 trudng Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyéet dinh s6 12/Qb-

Quy trinh cong viéc lién quan: UBND ngay 01/07/2025 caa Uy ban nhan dan tinh Lao Cai

quy dinh chtrc nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu td chirc
cua S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.




1- Muc tiéu vi triv
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iéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong cua
lanh dao phu trach; tham gia tham muu téng hop, tham dinh, xay dung va to chirc thyc hién chién lugc,
quy hoach, ké hoach, co ché, chinh sach; chu tri hodc tham gia xay duyng, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1y cong nghiép cong nghé sb; chi tri hodc phdi hop t6 chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo mang, linh vuc cong viéc dugc phan cong, bdo dam chét

lugng, tien d6 va hi€u qua.

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

tong ket viée thuc
hién cac van ban.

Dang; van ban phép luat cia Nha nudc;

sach, chuong trinh, dy an, dé€ an cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé cong

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh'k?t’

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tié
T ¥ V4, €ong vi¢ ke q‘l‘i: Tiéu chi dénh gis hoan
hié Ma A <A <A z s 3 0 ié
Nhi¢m vy, Mang Coéng viéc, nhiém vu cu thé diu ra thanh cong viéc
cong viéc * * c
Thuc hién chuyénTruc tiép thuc hién cac nhiém vu Dam bdo quy trinh cong
mon, nghi¢p uchuyén mon, nghiép vu theo nhiém vyl . ,_[tdc va theo dung ké hoach
i Vj A Vian ban| » .z . Lz \
1 [theo quy dinh vaduogc phan cong. hanh chinh V€ tien do, chat lugng va
phan cong cua lanh| hi¢u qua cong viéc.
dao phu trach
Tham gia nghién clru, xay dung céc Cac quy dinh, van ban|
Xay dung van banvan ban quy dinh chi tiét, huéng dan| phap ludt, chién lugce, quy]
A A ) , 5 .> . | Chuong £ .
quy pham phapthi hanh, quy dinh cua Pang, van ban| . Jhoach, k& hoach, chinhl
I 2 , R . , . trinh, ké ; ,
ludt, chién lugc,phap luat cua Nha nude; chién lugc, sach, chuong trinh, du an,
2 z ; .~ lshoach, A . L, ooz
2 quy hoach, k&quy hoach, ké hoach, chinh sach, ., ., ,id¢ an duogc cap c6 tham|
j , . , N « . chinh sach| =~ Y~
hoach, chinh sach,chuong trinh, du an, dé an cua nganh,Vél cac vapduyen thong qua.
chuong trinh, d¢ anjlinh vuc, dia phuong vé cong nghiép . ,
, . L X ban khac
du an. cong nghé so
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc 1. Van ban, tai liéu duoc
hién cic quy dinh cta van ban phap ban hanh dang tién do, ké
luat cia Nha nudc; chién lugc, quy hoach, thoi gian va bao
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong dam chét lu0’ng theo yéu|
trinh, du an, d¢ an cua nganh, linh vyc, cau cta cAp trén.
dia Phlj’(mg v€ V€ cong nghi¢p cong 2. Truyén dat duoc cac
nghé so ndéi dung vé nghiép vy
. x ...z [2. To chlrc, huéng dan, theo doi viéc theo phan cong dé cac to
Hudng dan va trién n X an . . < |1 rs . , . 1A Y
. .~ [thuc hién ché do, chinh sach chuyénl Van banchirc, ca nhan khac hiéu,
3 [khai thuc hién cac - oA YR X ) x .2 . \ 4
V30 ban mon, nghi€p vy; dé xuat cac bién phaphudng dan [trién khai dugc va dat ket
' de nang cao hi€u luc, hi¢u qua quan 1y, qua.
ve€ nganh, linh vuc, dia phuong vé cong 3. Puoc co quan, t chirc
nghiép cong nghé so 16p ddo tao, bdi dudng
3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi danh gid hoan thanh viéc
dudng nghi€p wvu, phd bién kinh giang day.
nghiém cong tdc chuyén moén v¢
nganh, linh vuc, dia phuong vé cong
nghiép cong nghé so
Tham gia t6 chiic so két, tong két, 1. Van ban bdo cao két
ki€ém tra, phan tich, danh gia va bao qua kiém tra dugc thuc
y . lcdo vié ién ci i } hién dung thoi han qu
Kidm tra, so két’cao viéc thuc hi¢n cic quy dinh cua Bio cho sol g an  quy|

téng
két,. ..

nghiép cong nghé so

dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia c6 d& xuét kip
th’(‘yi, diang ke hoacb, duoc

cAp c6 thim quyén phé
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duyét.

Tham gia thdm dinh|
cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua Pang; van ban phép luat cua
Nha nudc; chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong nghiép céng nghé

Y kién tham|
gia

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding k&
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

o)

6  [Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach| Noi
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuphdi hop
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

dungcao .

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

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén Bién ban, Y[Tham dy day du, chuin
7 . linh vyc chuyén mon & trong va ngoaikién
don vi theo phan cong.

thampbi tai liéu va y kién phat

gia biéu theo yéu cau.

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

Ké  hoach|
cong tac

3- Moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duge q(;ll?;éiykgl'l:ut;eséza kiém Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop chinh
| Giam déc S6: - Cac phong chuyén moén thugc So.
| Pho Giam déc S6: ) - Cdc trung tam truc thugc So.
| Truéng phong Khong - Cc?f co quan, dm? Vi, ,ciia Aphz'ffmg, doanjz
| Phé Truong phong 7:ghlep va cdc to f‘hwc: cd nhan lién quan dén
inh viuc dwoc phdan cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac bg, ban, nganh trung uong

- B6 Khoa hoc va Cong nghé hudng dan, chi dao, kiém tra|
chuyén mon, nghiép vu vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va doi
méi sang tao (gom cd hoat ddng va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va doi méi sang tqo)
- Phoi hop, trao ddi thong tin; tham muu, hudng dan, trién khai
va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luét trong linh vuc
cong nghiép cong nghé so; tham gia gop ¥, xdy dung van ban
quy pham phap luat, chuong trinh, ké hoach vé& cong nghiép
cong nghé so

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc

thudc trung wong

Phoi hop trao ddi thong tin, hoc tap kinh nghiém; trién khai cac
nhiém vy quan ly nha nude trong linh vuc buu chinh; phéi hop
xu ly cac van dé lién vung, lién tinh lién quan dén céng nghiép

cong nghé so
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Puoc chl”l dong 1}_ra chon phuong phap, cach thic thyc hién cong viéc duge giao theo quy dinh va
huong dan cua cap trén.

1.2

Duoc trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén mén véi cac bd, ban, nganh Trung wong, Uy ban nhén
dan céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va céc co quan, don vi li€n quan theo linh vuc buuyl
chinh dugc phan cong.

1.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cta Phong D6i méi sang tao va S¢ Khoa hoc vl
Cong nghé trong pham vi nhi€ém vu dugc giao.

1.4

Puoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, doan cong tic trong va ngoai co quan lién quan dén linh
vuc cong nghiép cong nghé so theo phan cong.

1.5

Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua va hi¢u qua thuc hién nhiém vu véi l1anh|
dao Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé.

Quyén han trong tham muu, dé xuat chinh sach, vin ban

2.1

Puoc tham muu, dé xut giai phap, ké hoach, chuong trinh, dé an trong linh vuc céng nghiép céng
nghé so trén dia ban tinh.

2.2

Duoc tham gia xay dung, goép vy du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan 1y nha nudc
lién quan dén linh vuc cong nghiép cong nghé so.

23

Duoc tham gia tham dinh noi dung chuyén mon ddi vai cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du an|
lién quan dén linh vuc cong nghiép cong nghé so theo phan cong.

Quyén han trong t6 chirc thie hién nhiém vu quan Iy nha nwéc

3.1

Puoc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép cung cap thong tin, sd liéu phuc vu cong
tac quan ly nha nudc trong linh cong nghiép cong nghé so chinh theo quy dinh.

3.2

Dugc phoi hgp véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vy quéan ly nha nudc vé
cong nghiép cong nghé so trén dia ban tinh.

Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi

4.1

Puoc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cng nghiép cong nghé sé trén dia
ban tinh theo phan cong.

4.1

Duoc téng hop, bao cao két qua kiém tra; dé& xuét bién phép xtr Iy cac tdn tai, han ché trong hoat
dong cong nghiép cong nghé so theo tham quyén.

Quyén han trong phdi hop va phit trién chuyén mén

5.1

DPuoc tham gia ddo tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu trong linh vuc céng
nghiép cong nghé so.

52

Dugc dé xuat sang kién, gidi phap nang cao hiéu qua quan ly nha nudc va chat luong dich vu cong

nghiép cong nghé so

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc
May vi tinh Phong hop
Tu tai lidu May photocopy
Trang thiét bi May in May fax
Chit ky s6 Dién thoai ban

Tai khoan cac phin mém chuyén/Hé théng mang ndi bg, Internet )
mon, hé théng quan 1y vin ban [Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc tuyén
va diéu hanh
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truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi lam viéc voi dia phuong, doanh nghiép khi can thiét.

- Tuan thi thoi han, tién d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi
dao cua lanh dao.
- Lam vi¢c trong va ngoai try s¢ co quan; tham gia kiém tra, khao sat,

- Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va
dao duc cong vu.

- Cong viéc co tinh chuyén mon cao, yéu cAu chinh x4c, kip thoi, chiu ap
luc vé tien d6 va chat luong.

Mrc d0 tu chu

Ty chi trong pham vi nhiém vu dugc giao; cha dong dé& xuat phuong
an, gidi phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Phong va Ban Giam dbc So vé két qua
thuc hién nhiém vu.

Su ho tro, phéi hop khac chuc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phé trén dia ban toan|

- Phdi hop v6i Cong chirc trong phong va chuyén vién, vién chirc cac
phong, don vi thuoc S& Khoa hoc va Cong nghé.
- Phdi hop v6i cac s&, nganh, UBND céc cép, doanh nghiép va cac to

quoc.
- Nhan sy ho trg vé chuyén mon tir cdc co quan chuyén mon thugc Bo
Khoa hoc va Cong ngh¢ va cac co quan lién quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Cong nghé
thong tin, Cong nghé dién tir vién thong, kinh té, tai chinh — ké toan, Cong
ngh¢, Khoa hoc quan ly, Luat...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y céng chirc quy dinh theo
quy dinh cua phép luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéu
cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viée duoc phan|
cong.

IPham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co quan, t6 chirc, dia phuong.
Co tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyet cac van
dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, to chic, dia
phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang
xur ly céc tinh huodng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phwong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xdy dung, ban hanh vin ban vao
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cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.
Hiéu va thuc hién nhiém vu cé nhan gan véi muc tiéu, két qua cia to chirc; theo
doi chi sO két qua cd nhan; bao cdo tién dg, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1 dén 5)

INang luc chung

Dao durc va ban linh 1-2
T chirc thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Sur dung cong ngh¢ thong tin

Sur dung ngoai ngir

Theo yéu cau ctia co quan quan ly

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyuc hién vin ban

INang luc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

[T6 chirc thuc hién van ban

[\ 2N N\ | \O R | \O TN §\9)
W W W W W

I1.31. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy vién théng

M3 vi tri viéc lam:

Tén VITVL: Chuyén vién chinh va
twong dwong vé quan ly vién thong

hi¢u luc

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diem lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tur 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cuaj
Bo truong B Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb 12/QD-
UBND ngay 01/07/2025 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai
quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to chug
cua So Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thaim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé quan ly
vién thong; chu tri hoac tham gia, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang cong
viéc duoc phan cong vé quan 1y vién thong.

2- Nhi€m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

TT | Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

[Két qua daul

ra

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban|
quy pham phap
ludt, chién luqc

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,

Van ban quyj

pham  phap|

Jluat

quy  hoach, ké

chinh sach, chuong trinh, du an, dé

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du an, d¢ an|




hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.
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an cua nganh, linh vuce, dia phuong
vé vién thong.

. Chu tri nghién ctru, xay dyng cac
van ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh cua Déng,
van ban phap luat; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach., chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé vién
thong

duoc cdp co tham quyén|
thong qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chii tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh;
van ban phap luat; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé vién
thong

D. T6 chuc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u
qua quan ly vé nganh, linh vyc, dia
phuong vé vién thong

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach v@
nganh, linh vuc, dia phuong vé vién
thong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac ndi
Van ban taidung vé nghiép vu theo
licu phan cong dé cac to chue,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
lop dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh viéc
giang day

Chu tri hodc tham gia to chiic so

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

ét, téng két, kiém tra, phan tich,
anh gia va bao céo vi¢c thuc hiénl
cac quy dinh; van ban phdp luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc, dia phuong
¢ vién thong

1. Vin ban bao cdo két qua
kiem tra dugc thuc hién|

, , dang thoi han quy dinh.
Bao cao so

két, tong két 2. NOi1 dung bdo céo, danh

gid co dé xudt kip thoi,
dang ke hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

ham gia tham dinh, gop ¥ cac quy]
inh; van ban phép luat; chién lugc,
uy hoach, ké hoach, chinh sach,
huong trinh, dy én, dé an lién quan|
én nganh, linh vuc, dia phuong vé
ién thong

kién

NOi dung tham gia tham|
Van bandinh, goép y duogc hoan
tham gia ythanh theo dung ké hoach,
S chat lwong do ngudi chu tri
giao.

vu chuyén mon,

Thuc hién nhiémE

hai thuc hi¢n cac hoat dong chuyénNoi

hu tri hodc tham gia t& chtc trién

mon, nghi¢p vu theo nhi¢m vu duoc

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v¢
tien do, chat luong va hiéyl

dung
chu tri

nghiép vu. han cong. qua cong viéc.
Phéi h i cde d  lia 1. Cong viéc, nhiém vyl
i o1 hop V(;l Caﬁ dgl;l vt lf}? quglq n d dugc giao thong suot, tao
Oi jop [fram muu hoach dinfi va thue thiNol UN8trgc mbi quan hé cong tac
Phoi hop thyc hién. chinh sach lién quan dén nganh, linhjphoi hop . 4 ; 5

vuc nhiém vu dugc phan cong.

phat trién hi€u qua cao.

D. Noi dung phdi hop dugc
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oan thanh dat ché} lugng,
heo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién qua:lllfién ban, n)'j;l'ham du day du, chuan bj
dén cong tdc chuyén mon trong vakién  thamftai liéu va y kién phat biéy
ngoai don vi theo phan cong. gia theo yéu cau.

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy,
8 [thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach|

K¢ hoach| . . , .
cong tac cua don vi, co

cong tac quan va nhiém vu duoc
120
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Dlg%fnq(;‘f;‘éiyktgt‘-‘:ugégg A Quan Iy truc tiép Ciic don vi phéi hop chinh

- Ban Giam ddc So. Khong - Cac phong chuyén mon thudc So.

- Truédng phong - Cac trung tam tryc thude Sé.

- Pho Trudong phong L Cac doanh nghiép vién thong
3.2- Bén ngoai

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

Céc b9, ban, nganh trung wong

Phoi hop, trao dbi thong tin, tham muu, hudng dan, trién
lkhai, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat; tham
gia gop y, xdy dung van ban quy pham phap luat, chuong
trinh, ké hoach linh vuc vién théng

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc [cic nhiém vu quan 1y nha nudc; ph01 hop xtr 1y cac van dé
thudc trung wong lién vung, lién tinh lién quan dén ha tang, dich vu va quan Iy

Phdi hop trao dbi thong tin, hoc tap kinh nghiém, trién khai

dich vu vién thong

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1  [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
1.2 [Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vai bg, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhén|
dan cac tinh, thanh phd truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién|
quan
1.3 [Puoc cung cip cac thong tin chi dao, diéu hanh ctia Phong Buu chinh — Vién thong va So
Khoa hoc va Cong ngh¢ trong pham vi nhi¢m vu dugc giao.
1.4 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac ciia co quan,
t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong
1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thyc hién nhiém vu voi
lanh dao Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢.
2 Quyén han trong tham muu, dé xuét chinh sach, van ban
2.1 Puoc tham muu, déqxuét xay dung, stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an,
chuong trinh phat tri€n linh vuc vién thong trén dia ban tinh.
2.2 [Puoc tham gia thim dinh, gép ¥ du thao vin ban quy pham phap luat, vin ban quan Iy nha|
nudc lién quan dén linh vuc vién thong.
3 Quyén han trong t6 chtrc thyc hién nhiém vu quan Iy nha nudc
3.1 |Puoc yéu ciu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vién thong cung cip thong tin, s6
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liéu phuc vu cong tac quan 1y, bao céo, thong ké theo quy dinh.

3.2 Pugc tham gia hodc chu tri thyc hién cac nhiém vy, du an, dé an, chuong trinh lién quan dén|
linh vuc vién thong theo phéan cong.
3.3 |Puoc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nuéc
ve vien thong trén dia ban tinh.
4 Quyén han trong kiém tra, gidm sat va xir 1y kién nghi
4.1 |Pugc dé xuit ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong vién thong trén dia ban tinh.
4.1 |Puoc tham gia cac doan kiém tra, khdo sat, danh gia hoat dong cung tng dich vu vién thong.
4.3 Puoc té)ng hop, béo cao, kién nghi bién phéap xtr Iy cac tdn tai, vi pham trong hoat dong vién|
thong theo tham quyén.
4.4  |Puoc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cta t6 chirc, ca nhan lién quan dén linh vuc
vien thong.
5 Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén
5.1 Pugc dai dién co quan tham gia lam vi¢c v6i cdc doanh nghiép vién thong, td chirc, c4 nhan
lién quan theo phan cong.
5.2  [Puoc tham gia dio tao, boi dudng, hudng dan nghiép vu trong linh vuc vién thong.
53  |Puogc dé xuit sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan ly nha nudc va chét lugng dich vyl

vién thong trén dia ban tinh.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thict bi Tu tai lidu My fax
May in Dién thoai ban
Tai khoén cac phén mém chu}{én moén,HE ) théng mang noi bo, Intemet
hé thong quan 1y van ban va diéu hanh [Thiét bi trinh chi€u, hdi nghi tryc tuyén

- Tuan tha thoi han, tién do hoan thanh cong vi¢c theo ké hoach va chi dao cua
lanh dao.

- Lam vi¢c trong va ngoai try s& co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam vi¢c

Tinh chét cong viéc,voi dia phuong, doanh nghiép vién thdng khi can thiét.
moi trudng lam viéc | Tudn thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao dirc

cong vu.
- Cong viéc c6 tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh xac, kip thoi, chiu ap lyc veé
tién do va chat lugng.

Murc do tu chu

- Tu chu trong pham vi nhiém vu duogc giao; chu dong dé xuit phuong an, giai
phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc linh dao Phong va Ban Giam ddc S¢ vé két qua thuc
hién nhi€ém vu.

khac

Sy hd trg, phdi hop

. Phéi hop véi cac phong, don vi thudc S& Khoa hoc va Cong nghé.
- Phoi hop véi cac sd, nganh, UBND cac cap, doanh nghiép vien thong va cac to
churc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh pho trén dia ban toan qudc.

- Nhan su hd trg vé chuyén moén tir B§ Khoa hoc va Cong nghé, Vu Vién thong,
Cuc Buu dién Trung vong va cac co quan lién quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit:
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

L Nhoém nganh: Cong nghé ki thuat dién, dién tir va vién thong; Buu chinh vién
thong; Cong nghé thong tin;

- Chuyén nganh: Quan tri ki‘nh dganh; Khog hoc may tinh; Mang may tinh va truyén
thong dir li¢u; k¥ thuat phan mém; h¢ th()ngr théng tin; k¥ thuat may tinh; tri tu¢
nhan tao; cong nghé¢ ky thuat may tinh; Kinh té so.

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc l[am.

cO)

Boi dudng (néu

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chie quy dinh theo quy
dinh cta phap luat

Kinh

nghi¢m
(thanh tich cong

D3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén moén, quan 1y,
tham muu chinh sach hoac t6 chuc trién khai nhi€ém vy trong linh vuc phu hop véi
yéu cau cua vi tri viéc lam. Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 sdn pham

ic) theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.
- Trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chép hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 churc, dia phuong.
L C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
Phim chat caf Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
nhan L Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
L Pham chit khac theo quy dinh cta cdp c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van dé thyc tién lién|
quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Co kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
oiai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua co quan, to
chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vyuc hoat dong
va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam|
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phép nghién ciru, t6 chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam|
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky ning
thuyét trinh, giang day, huong dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Cu thé hoa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién luoc trung han, ké hoach nam|
va két qua thyc hién muc tiéu gan véi chie nang, nhiém vu cua co quan, to chuc;
xay dung h¢ thong muc tiéu va chi so két qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac
dinh chi s6 do luong phu hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc ti€u phuc vyl

cong tac chi dao, di¢u hanh.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap dd (tir 1 dén 5)

INang lyc chung

2-4
2-4

Dao dirc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéc
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Soan thao va ban hanh vin ban 2-4
Giao tiép (mg xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yé€u cau cua co quan quén ly

mon

INang lyc chuyén

Tham muu xay dyng van ban 2-4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
T chirc thuc hién van ban 2-4

I1.32. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy vién thong

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan
ly vien thong

M3 vi tri viéc lam:

hiéu Iuc

Ngay bat dau thue hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 cia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh|
chuic nang, nhiém vy, quyen han va co ciu to chuc cia S¢ Khoal
hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé quan 1y vién thong; to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong
theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
Keét qua dau

ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién chuyén
mon, nghi€p vu theo

Tryc tiep thuc hién cac nhi€ém vy

Van

bantac va theo dung ké hoachl

Dam bao quy trinh cong

I juy dinh va phanchuyén mon, nghi¢p vu theo nhiémy . o ooh 13 idn @, chét luong va
cong cua lanh daovu dugc phan cong. hia . A A
, i€u qua cong viéc.
hu trach
Xdy dyng van banTham gia nghién ctru, xay dung caciChuong Cac quy dinh, van ban
) [uy pham phap luatjvan ban quy dinh chi tiét, huéngfrinh, képhap ludt, chién lugc, quy
chién lu’gc, quy(dan thi hanh, quy dinh cia Pang,shoach, hoach, ké hoach, chinh|
hoach, ké hoachJvan ban phdp luat cua Nha nuoc;ichinh  sdchssach, chuong trinh, du én,




chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.
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chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dy an, dé
An cua nganh, linh vuc, dia phuong
vé vién thong

va cac van

ban khac

d¢ an duogc cap c6 tham)
quyén thong qua.

3

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cua van ban|
phap luat cia Nha nudc; chién|
luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, du an, dé an cual
nganh, linh vuc, dia phuong vé vién|
thong

D. T6 chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d06, chinh sach|
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét céc
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh
vuc, dia phuong vé vién thong

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém cong tic chuyén mon vé
nganh, linh vuc, dia phuong vé vién
thong

Van ban|
hudng dan

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu|
cAu cta cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
noi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé cac to
chtic, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh giad hoan thanh viéc
giang day.

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

Tham gia td chirc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cuaj
Dang; van ban phap luat cia Nha
nuéc; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vuc, dial
phuong vé vién thong

két,

Bao cao so
tong
két,...

1. Van ban bio céo kéf
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gid co dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy
dinh cia Dang; van ban phap luét
cua Nha nudc; chién lugc, quyj

Y kién tham

No6i dung tham gia tham|
dinh, gép y duogc hoan

5 Lic viir ban hoach, k& hoach, chinh sach, o thanh theo ding ké hoach,
' chuong trinh, dg 4n, d¢ an lién® chat luong do nguodi chuyl
quan dén nganh, linh vyc, dia tri giao.
huong vé vién thong
1. Cong viéc, nhiém vul
duoc giap thong sudt, tao
£ .., o dugc moi quan hé cong
Phoi hop véi cac dqn vi ‘hen quan tic phat trién hiu qua
£ .. tham muu hoach dinh va thuc thiNoi dung
6 [Phoi hop thyc hién. , . o Z . 2. cao.
chinh sach lién quan dén nganh,phoi hop b NGi d héi h
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. - NOr dung phor nop
’ i el ¢ & duoc hoan thanh da‘g chat
hrgng, theo dung tién do
ké hoach.
. . Tham du céc cudc hop lién quanBién ban, y[Tham du de‘iy du, chuén bj
Thuc hién nhiém vyl .. R A . X \eteA a4 1A
7 . dén linh vuc chuyén mon ¢ trongkién  thamftai liéu va y kién phat biéuj
chung, hoi hop. X . . A . A X
va ngoai don vi theo phan cong. 1a theo yéu cau.
2 Xay dung va thuc hi¢én ké hoach cong tadc nam, quy,Ké hoachlXay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan cua ca nhan. cong tac hoach theo diing ké hoach
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ong tac cua don vi, ¢
uan va nhiém vu duoc

1a0.
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dlg%fnq;f;@iyk?:ut;é&? Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Ban Giam déc So. Khong - Cac phong chuyén mon thudc So.

- Trudng phong - Cac trung tam truc thude Sé.

- Pho Trudong phong L C4c doanh nghiép vién thong.
3.2- Bén ngoai

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

Céc b9, ban, nganh trung wong vuc vién thong; tham gia gop ¥, xdy dung van ban quy pham|

Phoi hop, trao doi thong tin; tham muu, huéng dan, trién khai
va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat trong linh|

phap luat, chuong trinh, ké hoach phat trién mang va dich vyl
vien thong.

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phdnhiém vu quan Iy nha nudc trong linh vyre vién théng; phdi hop
truc thudc trung wong E

Phéi hop trao d6i thong tin, hoc tap kinh nghiém; trién khai céc

u ly cac van de lién vung, lién tinh lién quan dén ha tang, dich
u vién thong.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

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

1.1

Dugc chu dong Iya chon phuong phap, cach thire thuc hién cong viée dugc giao theo quy dinh va huong
dan cua cap trén.

1.2

Pugc trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac b, ban, nganh Trung uong, Uy ban nhan dén cac
tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong va cac co quan, don vi lién quan theo linh vuc vién thong dugd
han cong.

1.3

Pugc cung cap céc thong tin chi dao, diéu hanh ciia Phong Buu chinh — Vién théng va S¢ Khoa hoc va
(Cong ngh¢ trong pham vi nhiém vu dugc giao.

1.4

Puoc tham gia cac cude hop, hdi nghi, doan cong tac trong va ngoai co quan lién quan dén linh vuc vién
thong theo phan cong.

1.5

C6 trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thue hién nhiém vu véi lanh dao
Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé.

Quyén han trong tham muru, dé xuat chinh sach, van ban

2.1

Puoc tham muu, dé xuat giai phap, ké hoach, chuong trinh, dé 4n trong linh virc vién thong trén dia ban|
tinh.

2.2

Dugc tham gia xdy dung, gop ¥ du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan ly nha nudc lién quan
dén linh vuc vién thong.

23

D}rqc tham gia tham dinh ndi dung chuyén moén dbi véi cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du 4n lién quan
den linh vuc vien thong theo phan cong.

Quyén han trong t6 chirc thyc hién nhiém vu quan Iy nha nude

3.1

Duoc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép vién théng cung cap thong tin, s liéu phuc vu
cong tac quan ly nha nudc trong linh vuc vien thong theo quy dinh.

3.2

Pugc phdi hop véi céc co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan Iy nha nuée vé vién thong
trén dia ban tinh.




4 [Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi
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cong.

4.1 [Puoc tham gia cic doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong vién thong trén dia ban tinh theo phéan

4.1 [Puoc téng hop, bao cdo két qua kiém tra; dé xuét bién phép xtr Iy cac t0n tai, han ché trong hoat dong vién|
thong theo tham quyén.

5 IQuyén han trong phéi hop va phét trién chuyén mén

5.1 [Pugc tham gia dio tao, bdi dudng ning cao trinh do chuyén mén, nghiép vu trong linh vuc vién thong.

5.2 [Puoc dé xudt sang kién, giai phép nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va chét lugng dich vu vién thong,

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vigc th’ng;“-’p
, May vi tinh May photocopy
Trang thiet bl Tu tai licu May fax
.. Dién thoai ban
Viay in He¢ thd 6i bo, Interne
Tai khoan cac phin mém chuyén mon, hg 6.} ONE MAng 101 DY, LEMme
£ e 1s o T2 x aiA1a Thiét bi trinh chicu, hdi nghi tryc
thong quan 1y van ban va diéu hanh tuyén

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

- Tuén thu thoi han, tién d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao
cua lanh dao.

- Lam viéc trong va ngoai try s¢ co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam
viéc v6i dia phuong, doanh nghiép tan s6 vo tuyén dién khi can thiét.

- Tuan tha quy dinh v& an toan, bao mat thong tin, ky ludt hanh chinh va dao
dtrc cong vu.

- Cong viéc ¢6 tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh xac, kip thoi, chiu ap luc
vé tién do va chat luong.

Murc do tu chu

- Tu chu trong pham vi nhiém vu dugc giao; chu dong dé xuit phuong an,
giai phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Phong va Ban Giam déc So¢ vé két qua
thuc hién nhiém vu.

Su hd tro, phdi hop khéac

- Phdi hop véi cac phong, don vi thugc S¢ Khoa hoc va Coéng nghé.
- Phéi hop v0i cac sO, nganh, UBND cac cap, doanh nghiép tan sb vo tuyen
dién va cac to chic lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phd trén|
dia ban toan qudc.

- Nhén sy hd tro vé chuyén mon tir B§ Khoa hoc va Cong nghé¢, Vu Tan sb
v tuyén dién, Cuc Buu dién Trung wong va cic co quan lién quan.

6- Yéu cau vé trinh

dd, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

It n

+ Nhom nganh: Cong nghé k¥ thuat dién, dién tir va vién thong; Buu chinh viér
thong; Cong nghé thong tin.

Trinh d6 dao tao | Chuyén nganh: Quan tri kinh doanh; Kinh té so Khoa hoc may tinh; Mang may
tinh va truyén thong dir liéu; ky thuat phan mém; hé thong thong tin; ky thuat
may tinh; tri tu¢ nhan tao; cong nghé¢ ky thuat may tinh.

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc [am

ghiép dai hoc tro 1én:

Boi dudng (néu co) | Co

trinh d§ quan ly nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
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duong.

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngr phu hop theo yéu cau cua dia phuong
noi cong chue cong tac hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi voi truong
hop 1am viéc & ving dan toc thiéu so.

- Dap qng cac diéu kién dao tao, bodi dudng theo quy dinh cua phap luét hi¢nl
hanh doi véi vi tri chuyén vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
luat. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san phdm theo yéu
cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop véi nhiém vu coéng viéc duoc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép’hémh chu truong, chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, to chuc, dia phuong.

L C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chit khéc theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xut, xdy dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van|
dé thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chire, dia phuong.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyec thi, k¥ nang
x1r 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, té chuec, trién|
lkhai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

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

- Hiéu va thyc hién nhi¢m vu ca nhan gan véi muc ti€u, két qua cua to chuc; theo
doi chi so két qua ca nhan; bao cao tién do, ket qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhém ning lue Tén niing luc Cap dé (tir 1 dén 5)

Dao duc va ban linh 1-2
T chire thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

INang luc chung Giao tiép mg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3

INang lyc chuyén moén Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
TH chic thuc hién van ban 2-3
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11.33. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly tan so vo tuyen di€én

Tén VTVL: Chuyen vién
Va tlro’ng duong vé quan
s0 vo tuyén dién

chinh Ma vi tri viéc lam:

ly tin
lurc

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu

Ngach cong chirc twrong rng:

Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 ndm 2025 cua B§
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chtc cua S& Khoa hoc vl

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thadm dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan ly
tan s6 vo tuyén dién; chu tri hodc tham gia, to chue trlen khai thyc thi cdc nhiém vy chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong vé quan 1y tan sb vo tuyén dién.

2- Nhi€m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Ming

cOng viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban|
quy pham phéap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ an, du 4n.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh; van ban phéap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du 4n, dé
an cua nganh, linh vyc, dia phuong
vé tan s6 vO tuyén dién.

2. Chu tri nghién ctru, xdy dung céc
vin ban quy dinh chi tiét, huéng dinl

ban phap luat; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé tan sb vo tuyén)
dién

thi hanh, quy dinh cua Dang, van|,

Chién
quy hoach, k¢
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, du 4an, d§

Quyet

luogc,

an,
dinh, ..

{Cac quy dinh, van ban|

phap 1luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duge cép cO
thim quyén thong qua.

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh;
vin ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé tan sb vo tuyén
dién

thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qui
quan ly vé nganh, linh vuc, dia
phuong vé tn sb v tuyén dién

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd

2. T6 chirc, huéng dan, theo dbi viéc] .

Huéng dan, tai
licu, va

an,...

bién kinh nghiém vé cong tic hoach|

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian v
bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc céc
6i dung vé& nghiép vu
heo phan cong dé cac td

chirc, ca nhan khac hiéu,

trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc

16p dao tao, bdi dudng

danh gid hoan thanh viéc
giang day
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dinh va thuc thi chinh sach Vé
nganh, linh vyc, dia phuong vé tan
sd vo tuyén dién
Chu tri hodc tham gia to chic so két, 1. Van ban bao cao két qua
tong keét, kiém tra, phan tich, danh gij kiém tra dugc thuc hién
Kiem tra, so keétlva bao cao viéc thuc hién cac quy dinhy,, ., |ding thoi han quy dinh.
% L, o a < 1 , R . X Bao cao, Bién . L
3 ong két viéc thucvan ban phap luat; chién luoc, quybém vin ban 2. Noi dung bio co, danh
hi¢n cdc van ban.  |hoach, ke hoach, chinh sich, chuong ™~ " lgia c6 dé xuat kip thoi,
trinh, dy an, d€ an ctia nganh, linh vuc, ding ké hoach, duoc cip
dia phuong vé tan so vo tuyen dién c6 thim quyén phé duyét.
T.har.n gla :cham’dmh: .gopiy cac quy NoOi dung tham gia tham
dinh; van ban phap luat; chién lugc, quy| - . . o | o, |
. 2 . : Cong van, cacdinh, gép y dugc hoan)
Tham gia tham dinhfhoach, ké hoach, chinh sach, chuong . %, C s , X
4 |, .= van ban khac cdthanh theo ding ké hoach,
cac van ban. trinh, dy 4n, d& 4n lién quan den nganh, X NI
llién quan chat lugng do nguoi chu tri
linh vyuc, dia phuong vé tan sb vo tuyen 20
dién £1ao.
Chuong trinh,
Ké hoach, deé
an, dy an, bao
i o Chu tri hodc tham gia to chirc trién/ 22> Quyetf?am b‘ao qauy tm,lh cong
Thuc hién nhiém vul, . N « ~_|dinh, Hoptdc va theo duang ke
R R .. [khai thuc hién céc hoat dong chuyén|_x . X N LA n %
5 chuyén mon, nghiép, . A A dong, Giayhoach vé tién do, chat
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc| , , . N . A
VUL I phép, Giaylugng va hiéu qua cong
phan cong. , Al oA
ching nhapwcc.
ding ky ket
qua, cac van|
ban khac.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
.. o o dugc moi quan h¢ cong
Phoi hop véi cac dg’n Vl‘llel’l quan| tac phat trién hidu qud
£ .. [tham muu hoach dinh va thuc thiN6i dung phdi
6 [Phoi hop thyc hién. |, 1 1eA J . . Cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linhhop b N6i d héi b
vuc nhiém vu dugc phan cong. - NOL dung phor hop
’ i Hauoep g duoc hoan thanh da‘g chat]
hrgng, theo dung tién dg
ké hoach.
Thue hién nhiém VuT}lam fll_l’ cac <:Au(_)c I}(_)p lién qu‘an dePBién ban, yTham du day dud, chuan|
7 - cong tac chuyén mon trong va ngoaif . « . "l tai liu va y. kién phat
chung, hoi hop. . A kién tham gia
don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
) Xay dung, thuc hi¢n ké
Xay dl_m‘g va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,K; hoach c6 hoach theo dung ké
8 [thang, tuan cua ca nhan. tés oac COnghoach cong tac cua don|
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly true tiép

Céc don vi phdi hop chinh

- Ban Giam doc So.

- Trudng phong

Khong

- Cac phong chuyén mon thude Sé.
- Cac trung tam truc thude Sé.
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3.2- Bén ngoai

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

Cac bg, ban, nganh trung uvong ludt; tham gia gop y, xdy dung véan ban quy pham phap

Phoi hop, trao doi thong tin, tham muu, hudng dan,
trién khai, ki€ém tra viéc thuc hi¢én cac quy dinh phap

luat, chuong trinh, ké hoach linh vuc tin sé vo tuyénl
dién

Uy ban nhan déan céc tinh, thanh phé truc thudce [khai cac nhiém vy quan 1y nha nudc; phéi hop xir 1y cac
trung wong an dé lién vung, lién tinh lién quan tan s6 vo tuyén|

Phéi hop trao d6i thong tin, hoc tap kinh nghiém, trién|

1€n

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 chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
1.2 [Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uwong va Uy ban nhan dan|
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€én quan
1.3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh cia Phong Buu chinh — Vién thong va S¢ Khoa
hoc va Cong ngh¢ trong pham vi nhi€ém vu dugc giao.
1.4 [Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co quan, td
chirc theo nhi€ém vu dugc phéan cong
1.5 |C6 trach nhiém gii trinh vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thuc hién nhiém vu véi
lanh dao Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong ngh¢.
2 Quyén han trong tham muu, dé xuit chinh sach, vin ban
2.1 [Puoc tham muu, dé xuat xdy dung, stta doi, b sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an,
chuong trinh phat trién linh vuc tan s6 vo tuyén dién trén dia ban tinh.
2.2 [Puoc tham gia thim dinh, gop y du thao van ban quy pham phap luét, van ban quan ly nha
nudc lién quan dén linh vuc tan sd vo tuyén dién.
3 Quyén han trong t6 chirc thyc hién nhiém vu quan Iy nha nudce
3.1 Pugc yéu ciu co quan; don vi; dia phuong; ca nhan, doanh nghiép sir dung tan s6 va thiét bi vo
tuyén dién cung cip thong tin, sd liéu phuc vu cong tac quan 1y, bao cdo, thong ké theo quy]
dinh.
3.2 [Puogc tham gia hodc chu tri thyc hién cidc nhiém vy, du én, dé an, chuong trinh 1ién quan dénl
linh vuc tan s6 vo tuyén dién theo phan cong.
3.3 [Puoc phdi hop vai cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nudc v§
tan sO vo tuyén dién trén dia ban tinh.
4 Quyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy kién nghi
4.1 [Pugc dé xuit ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong tan s6 vo tuyén dién trén dia ban tinh.
4.1 [Pugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong tan sb vo tuyén dién.
4.3 Puoc téng hop, bao cao, kién nghi bién phap xur Iy céac tdn tai, vi pham trong hoat dong tan sb
vo tuyen dién theo tham quyén.
4.4 Puoc tham muu giai quyét kién nghi, phan 4nh cua t6 chirc, c4 nhan lién quan dén linh vuc tan|
5O vo tuyén dién.
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon
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5.1 Puoc dai dién co quan tham gia 1am viéc v&i cac doanh nghiép; to chirc; c4 nhan hoat dong

trong linh vuc tan s6 vo tuyén dién theo phan cong.
5.2 PPugc tham gia dao tao, bdi dudng, huéng din nghiép vu trong linh vyc tn sb v tuyén dién.
5.3 Pugc dé xuit sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc vé tin sb vo tuyén dién|

trén dia ban tinh.

5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thict bi Ta tai lidu My fax

Dién thoai ban
HE théng mang ndi b, Internet
Thiét bi trinh chi€u, hdi nghi truc tuyén

May in
Tai khoan cdc phan mém chuyén mon, h§
thong quan 1y van ban va di€éu hanh

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéce

- Tuan thi thoi han, tién d6 hoan thanh cong viée theo ké hoach va chi dao cua lanh dao.

- Lam vi€c trong va ngoai try so' co quan; tham gia kiém tra, khao sat, 1am viéc véi dia
phuong, doanh nghlep tAn s6 vo tuyén dién khi can thiét.

- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mét thong tin, ky luat hanh chinh va dao dtrc cong vu.
- Cong viéc c6 tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh xac, kip thoi, chiu ap luc vé tién do v4
chat luong.

Mrc d0 tu chu

- Tu chi trong pham vi nhiém vu dugc giao; chia dong dé xudt phuong an, giai phap
chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc linh dao Phong va Ban Giam ddc S¢ vé két qua thyc hién nhiém
vu.

Sy hd tro, phdi hop
lkhac

- Phéi hop v6i cac phong, don vi thugc So Khoa hoc va Cong nghé.
- Phdi hop vdi cac so, nganh, UBND céc cap, doanh nghiép tan s6 vO tuyen dién va cac t9
chtrc lién quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh phd trén dia ban toan quoc

- Nhén su hd trg vé chuyén mon tir B Khoa hoc va Cong nghé, Cuc Tan s6 vO tuyén dién,|
Trung tam Tan s6 vo tuyen dién khu vire VIII va cac co quan lién quan.

6- Yéu cau vé

trinh @9, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh: Cong nghé k¥ thuat dién, dién tir va vién thong; Buu chinh vién|
thong; Cong ngh¢ thong tin.
- Chuyén nganh: Thuong mai diér} ttr; Quan tri kinh doanh; Kiqh té §6; Khoa I}(_)C
may tinh; Mang may tinh va truyén thong dir li¢u; k¥ thuat phan mém; hé thong
thong tin; k¥ thuat may tinh; tri tu¢ nhan tao; cong nghé k¥ thuat may tinh.
- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cta phap luat.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén moén, quan ly,
tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hop voi
yéu cau ctia vi tri viéc lam. Sau khi duge bé tri vao vi tri viéc lam, phai co san
pham theo yéu cau két qua dau ra ctia vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép’ hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
hap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chire, dia phuong.
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L C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
L Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

L Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

L Kha ning doan két noi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép do6i vdi cac van dé thuc tién|
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia co quan, td
chuc, dia phuong.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, deé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon|
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, gidang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

- Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach
nam va két qua thuc hién muc tiéu gan véi chie nang, nhi€ém vu cla co quan, to
chirc; xay dung hé thong muc tiéu va chi so két qua cho linh vyc cong tac duogc
giao, xac dinh chi s6 do ludong phu hgp; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc
tiéu phuc vu cong tac chi dao, dicu hanh.

7 - Yéu cau

ve ning luc:

Nhom niang luc Tén nang luc Cap d6 (tir 1 dén 5)

DPao dirc va ban linh 2-4
T6 chirc thuc hién cong viée 2-4
Soan thao va ban hanh vin ban 2-4

NGng luc chung  |Giao tiép ing xtr 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin .

Theo yéu cau cta co quan quan ly

Str dung ngoai ngit
Tham muu xay dung vin ban 2-4
Hudng dan thuc hién van ban 2-4

Z?;g hee chuyén Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4

T chire thuc hién van ban 2-4
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I1.34. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy tin s6 vo tuyén dién

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly tin so
vo tuyén dién

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thwc hién:

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua Bo trudng Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb
12/QD-UBND ngay 01/07/2025 cia Uy ban nhan dén tinh
Lao Cai quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau t6 chirc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tharn dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ke hoach, chuong trinh
cong tac vé quan 1y tan sb vo tuyén dién; to chirc thuce hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia
phuong theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

nghi¢p vu theo
quy dinh va phan|

Tryce ti€p thuc hién cac nhi¢ém Vu|hoach, deé an,

chuyén mon, nghi€p vu theo

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu
” - — : %" .2 |Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT [Nhiém vu, Ming .. .. N 2 Két qua dau A D n
A en Cong viéc, nhiém vu cu thé cong viéc
cong viéc ; : < ra
A Chuon
Thuc hién| X & A
R R trinh, Ké.. ., , X n Ly
chuyén mon Dam bdo quy trinh cong tac va

du an, bao

theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong

phap luat, chién|

huéng dan thi hanh, quy dinh cua
Dang, van ban phap luat cua Nha

cong ol 15nhnh1¢m vu dugc phan cong. cdo; ,Quyvetviéc.
dao phu trach dinh, cdc vin
10 P ban khéc.
Chién luoc,
A Tham gia nghién ciru, xay dungdty hoach,
any dung Vancac van ban quy dinh chi tiétké  hoach,
ban quy pham chinh sach

chuong trinh

JCac quy dinh, van ban phép
Jluat, chién lugc, quy hoach, k&

hién cac van ban.

phuong vé tan so vo tuyén dién

2. To chuc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat

2 Luéqcﬁoglclg hgﬁicnlilnuoc chién luoc, quy hoach, keQuYet dinh,hoach, chinh sach, chuong
P »Chuonghoach chinh sach, chuong trinh,dw an, daé glﬂ tr1?h, du :iin, df: 4n duoc cap co
trinh, & an dudu an, dé an cua nganh, linh vuc, li;c van o alitham quyén thong qua.

An ’ > “Fldia phuong vé tan s6 vo tuyénkhac co lién
' dién quan
1. Tham gia huéng dan trién khai 1. Van ban, tai liéu dugc ban
thuc hién cac quy dinh cia van| hanh dung tién do, k& hoach,
ban phap luat cta Nha nudc; thoi gian va bao dam chat
chién lugc, quy hoach, ké hoach, luong theo yéu cdu cua cép
Huéng dan  vachinh sach, chuong trinh, dy an| _ ftrén.
2 . A . , | ~ - |Van ban, Tai A . N
3 |rién khai thycd€ an cua nganh, linh vue, dia 2. Truyén dat duoc cic ndi

li€u,...

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

cac bién phap dé nang cao hi¢yl

3. Puoc co quan, td chirc 16p
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luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc, dia phuong vé tan sb vo
tuyén dién

3. Tham gia to chic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, pho bién)
kinh nghiém cong tac chuyén
moén vé nganh, linh vuc, dia
huong vé tan s vo tuyén dién

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh viéc giang day.

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

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia|
va bdo céo viéc thuc hién cac quy
dinh cua Pang; van ban phép luat
ctia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cud
nganh, linh vuc, dia phuong vé
tan s6 vo tuyén dién

Bao cao,
Bién ban,
van ban,...

1. Van ban bio cao két qua
kiém tra duoc thuc hién dung]
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gid
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thAm quyén
phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua Pang; van ban phap
luat cia Nha nudc; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc, dia
huong vé tan sé vo tuyén dién

Cong  van,
van ban khac
c6 lién quan

NOi dung tham gia thdm dinh,
g6p y duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Phbi
hién.

hop thuc

Phdi hop v6i 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.

No1 dung
phoi hop

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong subt, tao duogc mbi
quan hé cong tac phat trién hiéul
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng, theo
dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Cong  van,
cac van ban
khac co lién|
quan

Tham dy day du, chuan bij tai
licu va vy kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua c4 nhan.

Kée
cong tac

hoachtheo dung ké hoach cong tac

Xay dung, thyc hién ké hoach

cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

3- Méi quan hé t
3.1- Bén trong

rong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Ban Giam ddc So. Khong

- Truéng phong

- Pho Trudng phong

- Cac phong chuyén mon thudc So.
- Cac trung tam tryc thude Sé.

- Trung tAm tan sd vo tuyén dién khu vue VIIL

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bg, ban, nganh trung uong

Phoi hop, trao doi thong tin; tham muu, hudng dan, trién|
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lkhai va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luét trong
linh vuc tan s6 vo tuyén dién; tham gia gop ¥, xdy dung vin
ban quy pham phép luat, chuong trinh, ké hoach phat trién|
tan s6 vo tuyén dién.

ij ban nhan dan cac tinh, thanh phé truccdc nhiém vu quan ly nha nudc trong linh vyc tan s6 vo
thudc trung wong tuyén dién; phoi hop xuir ly cac van dé lién vung, lién tinh|

Phdi hop trao ddi thong tin, hoc tap kinh nghiém; trién khai

lién quan tan s vo tuyén dién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Pugc chu dong lya chon phuong phép, cach thuc thuc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh val
hudng dan cua cap trén.
1.2 Puoc trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac bo, ban, nganh Trung uong, Uy ban nhan|
dan céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va cac co quan, don vi lién quan dén linh vuc tan|
50 vO tuyén dién dugc phan cong.
1.3 Puoc cung cp cac thong tin chi dao, diéu hanh ctua Phong Buu chinh — Vién thong va So Khoal
hoc va Cong nghé trong pham vi nhi¢m vu dugc giao.
1.4 Puoc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, doan cong tac trong va ngoai co quan lién quan dén linh
vuc tan so vo tuyén dién theo phan cong.
1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thyc hién nhiém vy voi lanh
dao Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé.
2 |Quyén han trong tham muu, dé xuét chinh sach, vin ban
2.1 Pugc tham muu, dé xuét giai phap, ké hoach, chuong trinh, dé an lién quan linh vyc tan sd vo
tuyén di¢n trén dia ban tinh.
2.2 Pugc tham gia xay dung, gbp y du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan ly nha nuéce
lién quan dén linh vyc tan sd vo tuyén dién.
2.3 [Puoc tham gia thim dinh ndi dung chuyén mén dbi véi cac chuong trinh, ké hoach, dé an, dy 4an|
lién quan dén linh vuc tan s6 vo tuyeén dién theo phan cong.
3 |Quyén han trong t6 chtrc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc
3.1 [Pugc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép tan s6 vo tuyén dién cung cép thong]
tin, sO li¢u phuc vu cong tdc quan 1y nha nudc trong linh vuc tan so vo tuyén dién theo quy dinh.
3.2 Pugc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quéan 1y nha nudc vé
tin sO vo tuyén dién trén dia ban tinh.
4 Quyeén han trong kiém tra, giam sat va xir 1y kién nghi
4.1 Pugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong tan s vo tuyén dién trén dia ban
tinh theo phan cong.
4.1 Pugc tong hop, bao cao két qua kiém tra; dé xuét bién phap xur Iy cac ton tai, han ché trong hoat
dong tan s6 vo tuyén dién theo tham quyén.
5 |Quyén han trong phbi hop va phat trién chuyén mon
5.1 Pugc tham gia dao tao, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu trong linh vuc tan s6
vO tuyeén dién.
5.2 Pugc dé xuit sang kién, giai phap nang cao hi€u quéa quéan ly nha nudc va chét luong dich vu tan

50 vO tuyén dién.
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5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai lidu May fax

May in Dién thoai ban

Tai khoan cac phén mém chuyénlHé théng mang ndi by, Internet
mon, hé thong quan ly van ban vaThiét bi trinh chi€u, hoi nghi truc
dicu hanh tuyén

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc,

- Tuan tha thoi han, tién d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi
dao cua lanh dao.

- Lam viéc trong va ngoai tru sé co quan; tham gia kiém tra, khao sat,
Jlam viéc véi dia phuong, doanh nghi¢p tan s6 vo tuyén dién khi can
MOTthiét,

- Tuan thua quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va
dao dic cong vu.

- Cong viée c6 tinh chuyén mén cao, yéu cau chinh xac, kip thoi, chiu
ap luc ve tien d6 va chat lugng.

Murc do tu chu

- Tu chu trong pham vi nhiém vu dugc giao; chu dong dé xuét phuong
an, giai phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc lanh dao Phong va Ban Giam dbc So vé ké
qua thuc hién nhiém vu.

Su hd tro, phdi hop khéac

- Phoi hop véi cac phong, don vi thude So Khoa hoc va Cong nghé.
- Phdi hop voi cac s, nganh, UBND céc cap, doanh nghiép tan sd vo
tuyén dién va cac to chirc lién quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh
phd trén dia ban toan qudc.

- Nhan sy hd trg vé chuyén mén tir Bo Khoa hoc va Cong nghé, Vu Tan|
sd vo tuyén dién, Cuc Buu dién Trung wong va cac co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh: Tan s6 vo tuyén dién vién thong; dién tir vién thong; Cong nghé
thong tin; An toan thong tin; Tin hoc; May tinh va cong ngh¢ thong tin.

- Chuyén nganh: Thuong mai dién tir; Quan tri kinh doanh; Kinh té s8; An toan|
thong tin; Khoa hoc mdy tinh; Mang mdy tinh va truyén thong dir lidu; ky thuat
phan mém; hé thong thong tin; k§ thuat may tinh; tri tu¢ nhan tao; cong ngh¢ k¥
thuat may tinh; kinh té tin s vo tuyén dién vién thong; Logistic va va quan Iy
chudi cung mg.

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc lam

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 co kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viée 1am theo quy dinh cua phap
luat . Sau khi dugc bb tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop v61 nhiém vu cong viéc duge phan|
cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chil truong, chinh sich cual
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Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to chirc, dial
phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, to chic, dia
phuong.

L Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vyuc hoat dong va thyc thi, k¥
nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham|
muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

L Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

L Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cua t6 chirc;

theo doi chi so két qua ca nhan; bao cdo tién do, ket qua thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)
Pao durc va ban linh 1-2
T chire thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
INang lyc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cta co quan quan Iy

Str dung ngoai ngir

INang lyc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chire thuc hién van ban 2-3

I1.35. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh va twong dwong vé quin ly buu chinh

Tén VIVL: Chuyén vién chinh va tuwong
dwong vé quan ly buu chinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
cO hiéu luc

Ngach cong chirc twong wrng: Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua Bo trudng BO Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh so
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12/QD-UBND ngay 01/07/2025 cia Uy ban nhan dan tinh|
Lao Cai quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
céu to chirc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan ly
buu chinh; chu tri hoac tham gia, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc duoc phan cong vé quan 1y buu chinh.

2- Nhiém vu, cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu,| o e L
TT |Nhiem va. Man ) K% t qua Tiéu chi danh gia
¥ Vi, VAN 0 ng vige, nhiém vu cu thé dAu ra |M0an thanh cong vige
cong viéc
1. Tham gia nghién clru, xay duyng cac Cac quy dinh, van ban|
quy dinh; van ban phap luat; chién luoc, phap luat, chién lugc,
X4y dung vin banjquy hoach, ké l}oach, chinh sach, chuong quy hoach, ké hoach,
quy pham phapfrinh, du an, ‘dé an cua nganh, linh vuc, chinh  sach, . chuong
luat, chién lugc dia phuong vé buu chinh. Vin ban tr:lnh, du an, fié an dugc
1 quy hoach, ké&p. Chii tri nghién ctu, xay dung cac van|quy phamfcap c6 tham quyen
hoach, chinh sach,ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, phap lut thong qua.
chuong trinh, déquy dinh cua Dang, vin ban phap luat;
an, dy an. chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cud
nganh, linh vuc, dia phuong vé buu chinh
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién 1. Van ban, tai liéu
khai thyc hién cac quy dinh; van ban| dugoc ban hanh dung
phap ludt; chién luoc, quy hoach, ké tién do, ké hoach, thoi
hoach, chinh sich, chuong trinh, du an, oian va bao dam chét
dé an cua nganh, linh vuc, dia phuong vé luong theo yéu clu cua|
buu chinh Cap trén.
. x 2. T chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc D, Truyén dat duoc cac
Huong dan val .. L an ; . A o < 1 n A A
> lidn  Khai thl_IChlen.,\Che .d(_); ckimh, sac{x chL}yen; mf)n, V‘a'n Ean noi dung VeAnghle;;p \fu
hién cac van ban., nghlepAvu, de X‘liat cdc blcqn p}}apkde nang tai licu tlxleo I?han cong de cdc
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly v€ nganh, t0 chirc, ca nhan khac
linh vuc, dia phuong vé buu chinh hiéu, ’trién khai duoc va
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cic dat ket qua.
chuyén dé boi dudng nghi¢p vy, phé biénl 3. Pugc co quan, td
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va chuc 16p dao tao, boi
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc, dudng danh gia hoan|
dia phuong vé buu chinh thanh vi¢c gidng day
1. Van ban bao céo két
Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong] qua ki€ém tra dugc thuc
két, kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao hi¢n ding thoi han quy)|
Kiém tra, so két/cao viéc thuc hién cac quy dinh; vin ban[Bao céo sodinh.
3 téng két viée thucphap luat; chién luoc, quy hoach, kél Kkét, trfv)ng 2. Noi dung bao cdo,
hién cac van ban. |hoach, chinh sich, chuong trinh, dw 4n, két |danh gia co dé xuat kip
de an ctua nganh, linh vuc, dia phuong v thoi, dung ké hoach,
buu chinh dugc cdp co6 tham|
quyén phé duyét.
. : _[Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh;| Vanban Noi dung tham gial
Tham gia tham| . L 1Al 22 oLz . fe v
4 finh cdc van ban. an ban phap luat; chién lugc, quy hoach, tham giay tham dinh, gop y duoc
; k¢ hoach, chinh sach, chuong trinh, dul kién |hoan thanh theo dung
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an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc,
dia phuong vé buu chinh

lké hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

Thyc hién nhiém/Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai

Dam bido quy trinh|
cong tac va theo dung

A A [N ’ A A A NA‘ d A A < A A
5 vu chuyén mon,thuc hién cidc hoat dong chuyén mon, coliﬁ }[lr?g ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong. chat lugng va hiéu qud
cong vigc.
1. Cong vi¢c, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
. tao dugc mdi quan hé
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham) A . Ty S
.. g ) Y ) cong tac phat trién hiéul
6 Phoi  hop thucmuu hoach dinh va thuc thi chinh sach| N§i dung quégcao P ’
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu| phoi hop o Z.
dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hep
) duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tien do ke hoach.
Thyc hién nhiém{Tham dy cac cudc hop lién quan dénién ban, y[Tham du day du, chuan
7 u chung, hoicong tac chuyén mon trong va ngoai don|kién tham pi tai liéu va y kién|
hop. |‘\:ri theo phan cong. gia hat biéu theo yéu cau.
) . Xay dung, thuc hién ké
X4y dung va thyc hi€n k€ hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua cidhoach theo dung ké
8 [nhan. oach cong tac cua don

1, co quan va nhiém|
3 dugc giao.

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

Puoc quan Iy truec tiép va kiém

duyét két qua béi Quin 1y tryc ticp

Cac don vi phoi hop chinh

- Ban Giam déc S6.
- Truéng phong
- Pho Trudng phong

Khong

- Cac phong chuyén mon thude Sé.
- Cac trung tam truc thude Sé.
- Cac doanh nghiép buu chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, ban, nganh trung wong

Phoi hop, trao doi thong tin, tham muu, hudng dan, trién
khai, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh phap luat; tham
oia gop y, xay dung van ban quy pham phép luit, chuong
trinh, ké hoach linh vuc buu chinh

thudc trung wong

Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phé truc

Phdi hop trao ddi thong tin, hoc tap kinh nghiém, trién khai
cac nhiém vu quan ly nha nudc; phoi hop xur Iy cac van deé
lién vung, lién tinh 1ién quan dén ha tang, dich vu va quan 1y

dich vu buu chinh

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 chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh ¢ trung wong va Uy ban nhéan dan
cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién quan

1.3

Pugc cung cip cic thong tin chi dao, didu hanh cia Phong Buu chinh — Vién thong va S¢ Khoal
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hoc va Cong nghé trong pham vi nhiém vu duoc giao.
1.4 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia co quan, td
churc theo nhiém vu dugc phin cong
1.5 [C6 trach nhi¢m gidi trinh vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thuc hién nhiém vu véi
lanh dao Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé.
2 IQuyén han trong tham muu, dé xuit chinh sich, vin ban
2.1 [Pugc tham muu, dé xuét xay dung, sta ddi, bd sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an,
chuong trinh phat trién linh vuc buu chinh trén dia ban tinh.
2.2 [Puoc tham gia thim dinh, gbp ¥ du thao vin ban quy pham phép luit, vin ban quan 1y nha
nudc lién quan dén linh vyc buu chinh.
3 |Quyén han trong té chitc thire hién nhiém vu quan 1y nha nwéc
3.1 [Pugc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép buu chinh cung cip thong tin, s liéyl
huc vu cong tac quan ly, bdo cdo, thong ké theo quy dinh.
3.2 Puogc tham gia hodc chu tri thyc hi¢n cac nhi€ém vy, du an, dé 4n, chuong trinh lién quan dén
linh vuc buu chinh theo phan cong.
3.3 [Puoc phdi hop vdi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vy quan 1y nha nuéc v§
buu chinh trén dia ban tinh.
4 IQuyén han trong kiém tra, giam sat va xir Iy Kién nghi
4.1 Puogc dé xuit ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong buu chinh trén dia ban tinh.
4.1 Pugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong cung tmg dich vu buu chinh.
4.3 [Pugc tong hop, bao céo, kién nghi bién phap xur 1y cac ton tai, vi pham trong hoat dong buu
chinh theo tham quyén.
4.4 Pugc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh ciia to chtrc, ca nhan lién quan dén linh vuc buu
chinh.
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén
5.1 [Puoc dai dién co quan tham gia lam viéc véi cac doanh nghiép buu chinh, td chirc, ca nhan lién|
quan theo phan cong.
5.2 Pugc tham gia dao tao, boi dudng, hudéng dan nghiép vu trong linh vuc buu chinh.
5.3 [Pugc dé xuit sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va chat luong dich vy
buu chinh trén dia ban tinh.
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban laTn viéc Phong hop
May vi tinh .
. y e e May photocopy
Trang thiét bi Tu tai liéu May fax

May in A 1

“y ) ) N N _ [Pién thoai ban
Tai khodn cdc phan mém chuyén
mon, h¢ thong quan ly van ban va
diéu hanh

Hé théng mang ndi  bd, Internet
Thiét bi trinh chi€u, hdi nghi truc tuyén

_ Tuan tha thoi han, tién do hoan thanh cong vi¢e theo ké hoach va chi dao cua lanh|

Tinh chét céngdao-
viéc, moi truongl Lam viée trong va ngoai tru s co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam viéc véi
lam viéc dia phuong, doanh nghiép buu chinh khi can thiét.

- Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao duc
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cong vu.
- Cong viéc c6 tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh x4c, kip thoi, chiu ap luc vé tién
d6 va chat luong.

Mutc do tu chu

- Tu chu trong pham vi nhiém vu dugc giao; chi dong dé xudt phuong an, giai phap
chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trude 1anh dao Phong va Ban Gidm dde S& vé két qua thyuc hién|
nhi€ém vu.

hop khac

Su hd tro, ph01

- Phéi hop v6i cac phong, don vi thugc S Khoa hoc va Cong nghé.
- Phdi hop v6i cac sé, nganh, UBND céc cdp, doanh nghiép buu chinh va cac t6

chtrc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phd trén dia ban toan quéc.

- Nhan su hd trg vé chuyén mon tr B Khoa hoc va Cong ngh¢, Vu Buu chinh, Cuc

Buu dién Trung wong va cac co quan li€n quan.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phiam chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh: Buu chinh vién thong; dién tir vién thong; Cong nghé thong tin; Anl
toan thong tin; Tin hoc; May tinh va cong nghé thong tin.

- Chuyén nganh: Thuong mai dién tr; Quan tri kinh doanh; Kinh t s6; An toan
thong tin; Khoa hoc may tinh; Mang may tinh va truyén thong dir li¢u; ky thuat phan
mém; hé thong thong tin; ky thuat may tinh; tri tu¢ nhén tao; cong nghé ky thuat
may tinh; kinh t& buu chinh vién théng; Logistic va va quan 1y chudi cung tmg.

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi tri viéc lam.

Boi dudng (néu

- Theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy dinh theo quy

c6) dinh cua phap luat
) A Da c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhi€ém vu chuyén moén, quan ly,
Kinh nghiém : . A D2 A - . .
\ , ~__ tham muu chinh sach hodc t6 chtic trién khai nhi€ém vu trong Iinh vuc phu hop véi
(thanhtichcong |, = 0 0 1, . X oo roa A hs N 2
4c) y€u cau cua vi tri viéc lam. Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham

theo yéu cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca
nhan

- Trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chép hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co quan, t6 chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chyl

truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc tién lién

quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- Co kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap

oiai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu ciia co quan, to

chuc, dia phuong.

L Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong]

va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam

sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

L Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chic, trién

r:hai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mon dam|
hiém.
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L Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
L Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong

vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

L Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach nim
va két qua thuc hién muc tiéu gén v6i chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan, td chure;
xdy dung hé théng muc tiéu va chi sé két qua cho linh vuc cong tac duge giao, Xac
dinh chi s6 do luong phu hop; téng hop, bdo cao két qua thuc hién muc ti€éu phuc vyl

cong tac chi dao, di¢u hanh.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhoém ning luc

Tén nang luc

Cap dé (tir 1 dén 5)

Pao dirc va ban Iinh 2-4
TG chure thyuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
INang luc chung Giao tiép ung xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Sir dyng cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau clia co quan quan
Str dung ngoai ngir ly
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thuc hién vin ban 2-4
INang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Tham dinh vén ban 2-4
T chirc thuc hién vin ban 2-4

11.36. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy buu chinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy
|buwu chinh

Ma vi tri viéc lam:

coO hiéu luc

Ngay bit diu thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025
cua B truéng Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb
12/QD-UBND ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhan dan tinh
Lio Cai quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céyl
to chirc ctia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tharn dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé quan ly buu chinh; td chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, Iinh vuc, dia phuong

theo mang cong viéc dugc phan cong.

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

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Ket qua dau
ra

thanh cong viéc

Thyuc hién chuyén
mon,
theo quy dinh va
phan cong cua lanh|
dao phu trdch

Truc ti€p thyc hién cac nhiém vy

nghiép vuchuyén mon, nghi€p vu theo nhiém|

vu dugc phan cong.

Van ban|
hanh chinh

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

Xay dung van ban|
quy pham phap

luat, chién lu’qcz
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh ctia Pang,
van ban phap luat ctia Nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc, dia phuong
vé buu chinh

Chuong
trinh,
shoach,
chinh

ké

sac

ban khac

va cac Vémuy

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
¢ an duoc cap c6 tham
én thong qua.

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua van ban
phap luat cua Nha nudc; chién)
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an|
cua nganh, linh vuc, dia phuong vé
buu chinh

2. T chic, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan ly vé nganh, linh
vuc, dia phuong vé buu chinh

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d¢
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh|
nghiém coéng tic chuyén mon vé
nganh, linh vuc, dia phuong vé buul
chinh

Van ban|
huong dan

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cua cAp trén.

2. Truyen dat duogc cac
no6i dung vé& nghiép wvul
theo phan cong dé cac t
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh viéc
giang day.

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

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c thue hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phap luat cua Nha
nude; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc, dia
phuong vé buu chinh

Bao cao so
sket, téng
ket,. .

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh|
gia c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cic quy
dinh cua Pang; van ban phap luat
cia Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc, dia)
huong vé buu chinh

Y kién tham
gia

No6i dung tham gia thdm
dinh, gop y duoc hoan|
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

chinh sich lién quan dén nganh,

Noi  dung
hoi hop

1. Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao thong sudt, tao

dugc mo6i quan hé cong
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linh vuc nhiém vu dugc phan cong. ac phat trién hiéu qudj
ao.

Noi dung phdi hop
woc hoan thanh dat chat
wong, theo ding tién d¢
& hoach.

Thuc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan|Bién ban, y[Tham du déy du, chuin b

7  {vu chung, hoi hop. [dén linh vuc chuyén mén & trongll;ién thamitai liéu Véykién phat biéu
va ngoai don vi theo phan cong. ia theo yéu cau.
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cualXay dung, thuc hién Kké
ca nhan. hoach theo ding ké hoach
8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
1a0.
3- Méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy tryc tiép va A <X . ¢y As .
kiém duyét kit qua béi Quan ly truc tieép Cac don vi phoi hgp chinh
- Ban Giam d6c S¢ Khong - Cac phong chuyén mon thudc So.
- Trudng phong - Céc trung tam tryc thude Soé.
- Pho Trudong phong - Cac doanh nghiép buu chinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh Ban chat quan h¢

rong

Phoi hop, trao ddi thong tin; tham muu, hudng dan, trién khai va kiém

Cac bg, ban, nganh trunggra viéc thuc hién cadc quy dinh phép luat trong linh vuc buu chinh; tham|

gia gop y, xdy dung van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké
hoach phat tri€én mang va dich vu buu chinh.

uong

Uy ban nhan dan céac tinhPhdi hop trao doi thong tin, hoc tap kinh nghiém; trién khai cac nhiém
thanh pho truc thudc trungvu quan ly nha nude trong linh vuc buu chinh; phoi hop xtr Iy cac van|

dé lién vung, lién tinh lién quan dén ha téng, dich vu buu chinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Dugc chu dong la chon phuong phap, cach thire thuc hién cong viée dugc giao theo quy dinh va huong dan|
cua cap trén.

1.2

Puoc trao d(;)i,th()ng tin, nghiép vu chuyén mén véi cac bd, ban, nganh Trung wong, Uy ban nhan dan céc
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va cac co quan, don vi lién quan theo linh vuc buu chinh dugc phan|
cong.

1.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao, diéu hanh ciia Phong Buu chinh — Vién thong va S& Khoa hoc va Cong
ngh¢ trong pham vi nhiém vu dugc giao.

1.4

DPugc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, doan cong tac trong va ngoai co quan lién quan dén Tinh vuc buy
chinh theo phan cong,

1.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét luong, két qua va higu qua thyc hién nhiém vu voi lnh dao Phong
Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

2 [Quyén han trong tham muu, d& xuét chinh sach, vin ban
2.1 [Pugc tham muu, d& xuét giai phap, ké hoach, chuong trinh, dé 4n trong linh vuc buu chinh trén dia ban tinh.
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2.2 |Pugc tham gia xay dung, gop ¥ du thao van ban quy pham phap luat, van ban quan ly nha nude lién quan
den linh vuc buu chinh.
2.3 Puoc tham gia tham dinh ni dung chuyén mon ddi véi cac chuong trinh, ké hoach, dé 4n, dy 4n lién quan
dén linh vuc buu chinh theo phan cong.
3 Quyén han trong t6 chirc thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc
3.1 [Puoc yéu cau co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép buu chinh cung cap thong tin, sb liéu phuc vu cong
tac quan ly nha nudc trong linh vie buu chinh theo quy dinh.
3.2 [Puoc phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nudc vé buu chinh
trén dia ban tinh.
4 [Quyén han trong kiém tra, gi4m st va xir Iy kién nghi
4.1 [Pugc tham gia cic doan kiém tra, khéo sét, danh gia hoat dong buu chinh trén dia ban tinh theo phan cong.
4.1 [Pugc tong hop, bao cao két qua kiém tra; dé xuét bién phap xtr 1 cac ton tai, han ché trong hoat dong buu
chinh theo tham quyén.
5 IQuyén han trong phdi hop va phét trién chuyén mon
5.1 [Puoc tham gia ddo tao, bdi dudng ning cao trinh d chuyén mon, nghiép vu trong linh vy buu chinh.
5.2 [Puoc dé xuét sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc va chat luong dich vy buu chinh.
5- Piéu kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc i;?ng}?op
) May vi tinh a}y photocopy
Trang thiét bj Ti tai Ly May fax
.. Dién thoai ban
Ml in Hé thd 6i bo, Internet
Tai khoan cac ph?m mém chuyén mon, hé e.; ong n}ang n% 0 Ar'1 erhet
X S Thiét bi trinh chi€u, hoi nghi
thong quan 1y van ban va diéu hanh %
truc tuyén
- Tuan thu thoi han, tién d6 hoan thanh cong vi¢c theo ké hoach va chi dao
cua lanh dao.
- Lam vi€c trong va ngoai try so co quan; tham gia kiém tra, khao sat, 1am

Tinh chét cong viée, moiviéc vdi dia phuong, doanh nghiép tan sb vo tuyen dién khi can thiét.

truong lam vigc - Tuan tha quy dinh v& an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va
dao dirc cong vu.

- Cong \{iéc co tinh’chuyén mon cao, yéu cau chinh xac, kip thoi, chiu ap

luc vé tién d§ va chat lugng.

- Tu chu trong pham vi nhiém vu dugc giao; chu dong dé xuét phuong an,
141 phap chuyén mon.

Muc do ty chi P AV U
- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Phong va Ban Gidm doc S¢ vé két qua
thuc hién nhiém vu.

- Phdi hop véi cac phong, don vi thudc S¢ Khoa hoc va Cong nghé.
- Ph01 hop véi cac so, nganh, UBND cac cap, doanh nghiép tan sé vo
Su ha i hoo khi tuy’en dién va céac to chue lién quan trén dia ban Tinh va céc tinh, thanh)
v ho trg, phot hop khac pho trén dia ban toan quoc.
- Nhan su hd trg vé chuyén mon tr B§ Khoa hoc va Cong ngh¢, Vu Tén sb
vO tuyeén dién, Cuc Buu dién Trung wong va cac co quan lién quan.
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6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

L Nhom nganh: Buu chinh vién thong; dién tir vién thong; Cong nghé thong tin; An|
toan thong tin; Tin hoc; My tinh va cong nghé thong tin.

- Chuyén nganh: Thuong mai dién tir; Quan tri kinh doanh; Kinh té s6; An toan
thong tin; Khoa hoc may tinh; Mang may tinh va truyén thong dir li¢u; ky thuat
phan mém; hé thong thong tin; k¥ thuat may tinh; tri tué nhan tao; cong nghé k¥
thuat may tinh; kinh t& buu chinh vién thong; Logistic va va quéan ly chudi cung
ng.

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc [am

Boi dudng (néu co)

L Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quéan 1y cong chirc quy dinh theo quy]
dinh cua phap luat

Kinh nghiém  [Pa c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh cua phap
(thanh tich cong [luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau
tac) cua vi tri viéc lam ddm nhiém, phu hgp véi nhi€ém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phéap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chirc, dia phuong.

L C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

L Phiam chat khac theo quy dinh cta cip c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh n6i by va giai phap giai quyét cac véan
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.

_ Hiéu va van dung duogc cac kién thac vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang
xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chirc, triénl
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon|
dam nhiém.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muc tiéu, két qua cua td chirc; theo
ddi chi sd két qua céa nhan; bao céo tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Nhom ning luc

Tén nang luc Cép dé (tir 1 dén 5)

Dao dic va ban linh 1-2
T chirc thuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Néng luc chung  |Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu cta co quan quan 1y
Stir dung ngoai ngilr
Ning liec chuyén  [Tham muu xay dyng van ban 2-3
mon Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
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Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Tham dinh vian ban 2-3
T6 chirc thuc hién van ban 2-3

II. 37. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly mang buu chinh phuc vu co quan
DPang, Nha nuéc (KT1)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé|Mﬁ vi tri viéc lam:

quin ly mang buu chinh phuc vu co
quan Pang, Nha nuwée (KT1)

hiéu luc

Ngay bat dau thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6

Ngach cong chirc twrong rng:

Chuyén vién chinh va

tuong duong

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/Qb-
UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén dan tinh Lao Cai quy
dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chiic ciia S|
Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luit, du an, dé an vé quan ly
mang buu chinh phuc vu co quan Dang, Nha nude (KT1); chu tri hodc tham gia, to chirc trién khai thyc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang coéng viéc duge phin céng vé mang buu chinh phuc vu co quan
bang, Nha nude (KT1).

2- Nhi€m vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

trinh, dé an,
du an.

chuong trinh, du éu}, dé an cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé mang buu chinh phuc
vu co quan Pang, Nha nudce (KT1).

T Nhiém vu, . K%/{l‘:lcutﬁle; 2;; u Tiéu chi danh gia hoan
MﬁngAcﬁng Coéng viéc, nhiém vu cu thé ra thanh céng viéc
viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
Xay  dungdinh; vin ban phap luat; chién luoc, quy
van ban quyhoach, ké ‘hoach, chinh sach, chuong trinh,
pham phapdy 4an, dé &4n cia nganh, linh vuc, dia , . . s .
[uat, chié huong vé mang buu chinh phuc vu co EJZ: %%{éil?ﬁazanubaifi?
luoc,  quyquan Dang, Nha nude (KT1). Van ban quyp & ’ hoach c’hﬂlhy Sé.Ch’
1 hoach,  k&2. Chu tri nghién ctru, xy dung cac van banpham phaipChuong : trir’lh du 4n. da ér;
hoach, chinhiquy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, ql}yluét iuoc od C(,’) thém’ wvén
sach, dinh cua Pang, van ’bén phap luat; chién thdn o qug quy
chuong luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, '

Huéng dan
va trién khai
thurc
cac van ban.

hiénphuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1).

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién|
khai thuc hién cac quy dinh; van ban phép
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinhl
sach, chuong trinh, du én, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé mang buu chinhl

2. To chic, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vy; dé xuat cac bi¢n phap dé nang cao hiéyl

Van ban taj
liéu

luc, hi€u qua quan Iy vé nganh, linh vyc,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam|
chat lugng theo yéu cau cia
ap trén.
Truyén dat duoc cac nodi
ung v€ nghi€p vu theo
han cong dé cac to chure,
4 nhan khac hiéu, trién
ai duoc va dat két qua.
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dia phuong vé mang buu chinh phuc vu cof
quan Pang, Nha nudc (KT1).
3. Chu tri hodc tham gia t chirc cac chuyén)
dé boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc, dia phuong
vé mang buu chinh phuc vu co quan Pang,
Nha nudc (KT1).

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bodi dudng danh|
gia hoan thanh viéc gidng
day

két, tong két
viéc thuc
hién cac van|
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong

Kiém tra, sofkét, ki€m tra, phan tich, danh gia va bao cao

viéc thuc hién cac quy dinh; van ban phép
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé mang buu chinhl
huc vu co quan Dang, Nha nude (KT1).

Bao cao so
két, tong ket

1. Vin ban bao céo két qud
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh|
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duogc cip cd)
thim quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gop ¥y cac quy dinh;
van ban phap luat; chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia tham

Th;am iy & hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,Van ban thamdu,lh’ 0P y duo;c hoan
tham  dinh[,x , ... z . . Y thanh theo ding ké hoach,
. ... (& an lién quan dén nganh, linh vuc, diajgia ¥ kién 1 N
cac van ban. A . chat luong do nguoi chu tri
phuong vé mang buu chinh phuc vu co ‘a0
quan Pang, Nha nude (KT1). £1a0-
Th.l'fc hle':nChfl tri hoic tham gia to chirc trién khail .. 7D‘am bao quy tr1£1h cong ta‘i
nhiém vul A , A R ~_ INOi dung chuva theo ding ké hoach vé
n ~_ fthuc hién cic hoat dong chuyén mon,| | N S NN
chuyén mon,| . A [ tri tien do, chat luong va hiu
" nghi€p vu theo nhi¢m vu dugc phan cong. A n
nghi¢p vu. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vyl
Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham) gﬁgz n%lgio ;};inﬁé S(l;lf?;’ gg
Phoi hopjmuu hoach dinh va thyc thi chinh sach liénN6i dung . ;= .z qA N &
‘A X . - n Z. phat trién hi¢u qua cao.
thuc hién.  [quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugcphodi hop n e
hin céng 2. No1 dung phoi hop duog
P ' hoan thanh ,dat chégt lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Th}{c hlenTham du cac cudc hop lién quan dén congl, .. , [Tham du day du, chudn bi
nhiém vul , R R . . ) Bién ban, Y[.. .. . .7 .z Lz
~tac chuyén mon trong va ngoai don vi theo| . « .ftai ligu va y kién phat biéyj
chung, hoi[, .~ kién tham gia A A
hop. phan cong. theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién Kké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢én ké
hoach theo ding ké hoachl
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugg

1a0.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Ban Giam doc So. Khong - Cac phong chuyén mon thudc So.
- Trudng phong - Céc trung tam tryc thude Soé.
- Pho Trudng phong - Buu dién Tinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, ban, nganh trung vong

thSi hop, trao doi thong tin, tham muu, hudng dan, trién khai,
iém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luét; tham gia gop ¥,
ay dung van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké hoach|
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quan 1y mang buu chinh phuc vu co quan PBang, Nha nudc
KTI).

Phoi hop trao doi thong tin, hoc tdp kinh nghiém, trién khai

Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phé truc  [cac nhiém vu quéan 1y nha nude; phdi hop xir 1y cac van dé lién
thudc trung wong vung, lién tinh lién quan dén ha tang, dich vu mang buu chinh|

huc vu co quan Bang, Nha nudc (KT1).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

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

1.1

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

1.2

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan dan céc
tinh, thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan

1.3

Duoc cung cap cac théng tin chi dao, diéu hanh cia Phong Buu chinh — Vién thong va S& Khoa hoc
va Cong ngh¢ trong pham vi nhi¢m vu dugc giao.

1.4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cuia co quan, to chire
theo nhiém vu dugc phan cong

1.5

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua va hiéu qua thyc hién nhiém vu voi lanh dao
Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé.

2

Quyén han trong tham muu, d€ xuat chinh sach, van ban

2.1

Duoc tham muu, dé xuit xay dung, stra ddi, bo sung co ché, chinh sach, ké hoach, dé an, chuong
trinh phat trién mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) trén dia ban tinh.

2.2

Dugc tham gia tham dinh, gop y du thao vin ban quy pham phap luat, vin ban quan 1y nha nuéce lién
quan dén linh vuc mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1).

Quyén han trong t6 chire thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc

3.1

Duoc yéu ciu co quan, don vi, dia phuong, doanh nghiép buu chinh cung cap thong tin, s6 liéu phuc
vu cong tac quan ly, bao cédo, thong ké theo quy dinh.

3.2

Puoc tham gia hodc chu tri thyc hién cac nhi¢ém vy, dy an, dé an, chuong trinh lién quan dén mang
buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) theo phan cong.

3.3

Duoc phdi hop vai cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nuéc vé mang
buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) trén dia ban tinh.

Quyén han trong kiém tra, gidm sat va xir 1y kién nghi

4.1

Duoc dé xuat ké hoach kiém tra, giam sat hoat dong mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha
nudc (KT1) trén dia ban tinh.

4.1

Dugc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gia hoat dong mang buu chinh phuc vu co quan
Dang, Nha nudce (KT1).

4.3

Puogc tong hop, béo cdo, kién nghi bién phap xir Iy cac ton tai, vi pham trong hoat dong mang buul
chinh phuc vu co quan Dang, Nha nuée (KT1) theo thim quyén.

44

Duoc tham muu giai quyét kién nghi, phan anh cua to chirc, c4 nhan lién quan dén mang buu chinhl
huc vu co quan Bang, Nha nudc (KT1).

Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mén

5.1

Dugc dai dién co quan tham gia lam vi¢c vdi cac doanh nghi¢p buu chinh, t6 chure, cd nhan lién quan
theo phan cong.

5.2

Puoc tham gia dao tao, boi dudng, hudng dan nghiép vu trong linh virc quan Iy mang buu chinh phuc
vu co quan Pang, Nha nudc (KT1).

53

DPuoc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc va chit lvgng mang buu chinh

phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) trén dia ban tinh.

5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban [am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
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truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moivéi dia phuong, doanh nghiép buu chinh khi can thiét.

Tu tai liu May fax

May in Dién thoai ban

Tai khoan cac phﬁn mém chuyén mon, h§He théng mang ndi b, Internet

thong quéan 1y vin ban va diéu hanh Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi truc
uyén

- Tuan thi thoi han, tién d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao cua

lanh dao.

- Lam viéc trong va ngoai tru sé co quan; tham gia kiém tra, khao sat, lam viéc

- Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat théng tin, ky luat hanh chinh va dao
dirc cong vu.

- Cong viée c6 tinh chuyén mén cao, yéu cau chinh xéc, kip thoi, chiu ap luc
veé tién do va chat lugng.

Mirc d0 tu chu

- Tu chu trong pham vi nhiém vu dugc giao; chu dong dé xuat phuong éan, giai
phap chuyén mon.

- Chiju trach nhiém trudc lanh dao Phong va Ban Giam ddc S¢ vé két qua thuc
hién nhiém vu.

Su hd tro, phéi hop khac

- Phéi hop vé6i cac phong, don vi thudc S¢é Khoa hoc va Cong nghé.
- Phéi hop véi cac so, nganh, UBND cic cdp, doanh nghiép buu chinh va céac
t6 chtrc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh phd trén dia ban toan
qudc.

- Nhén sy hd trg vé chuyén mén tir B6 Khoa hoc va Coéng nghé, Vu Buu chinh,
Cuc Buu dién Trung wong va cac co quan li€én quan.

6- Yéu cau

vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

Tot nghié¢p dai hoc trd 1én:

L Nhom nganh: Buu chinh vién thong; dién tir vién thong; Cong nghé thong tin; An toan
thong tin; Tin hoc; May tinh va cong nghé thong tin.

- Chuyén nganh: Thuong mai dién tir; Quan tri kinh doanh; Kinh té sé; An toan thong]
tin; Khoa hoc may tinh; Mang may tinh va truyén thong dir liéu; k¥ thuat phan mém;
hé thong thong tin; ky thuat may tinh; tri tu¢ nhén tao; cong ngh¢ ky thuat may tinh;
kinh té buu chinh vién thong; Logistic va va quan 1y chudi cung tmg.

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc lam

Bo6i dudng (néu

- Co chung chi theo yéu cau cua ngach cong chure theo vi tri viée [am ddm nhi¢m, dap

co) g theo quy dinh ti€u chuan chic danh lanh dao quan 1y tuong ng.
. . - DA c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhi€ém vu chuyén moén, quan 1y,
Kinh nghiém , . U L a N . R
\ , n tham muu chinh sich hodc t6 churc trién khai nhiém vu trong linh vuc phu hgp véi yéu
(thanhtichcong [+ . . .. . Koos o a e ea S A 2
tac) cau cua vi tri viéc lam. Sau khi duoc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham theo

€u cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghi€ém tic chap hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phap
ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co quan, to chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phim chit khéac theo quy dinh cta cp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh céc chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang dé xuat nhiing 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 cta co quan, to chic,

dia phuong.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong val
thuc thi, k§ niang xtr 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chtc, trién khai
nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
- Biét van dung céc 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, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

- Cu thé hoa muyc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luoc trung han, ké hoach nim|
va két qua thuc hién muc ti€u g:fm v6i chire ndng, nhiém vu cla co quan, td chrc; xay|
dung hé théng muc tiéu va chi sb két qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi
s6 do luong phu hop; téng hop, bao cao két qud thyc hién muc ti€u phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7 - Yéu cau veé nang luc:

Nhom néng lwe Tén nang luc Ciép dp (tir 1 dén 5)
Dao duc va ban linh 2-4
T4 chire thyc hién cong viée 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
INang lyc chung Giao tiép (mg xir 24
2-4

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngir

Tham muu xay dyng van ban 2-4

Hudng dan thuc hién van ban 2-4

Néing e chuyén mén  |Kiém tra thyc hién vin ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4

2-4

T6 chirc thuc hién van ban

I1.38. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén 1y mang quén 1y mang bwu chinh phuc vu co

quan Pang, Nha nwée (KT1)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy mang
quan 1y mang buu chinh phuc vu co quan
Dang, Nha nude (KT1)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thue hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co
hi¢u luc

Ngach cong chirc twong rng:

Chuyén vién va tuong duong

Pia diem lam viéc:

S¢& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua
B0 trudng Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb 12/Qb-
UBND ngay 01/07/2025 cta Uy ban nhan dén tinh Lao Cai
quy dinh churec ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc

cua S¢& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai.




1- Muc tiéu vi
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tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach;
tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xdy dung va trién khai cac vian ban, ké hoach, chuong trinh
cong tac vé quan Iy mang quan 1y mang buu chinh phuc vu co quan Dang, Nha nude (KT1) phuc vu co
quan Pang, Nha nudc (KT1); to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé nganh, linh vuc, dia phuong
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Nhiém vu, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Két qua dau

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

cong viéc ra
Thuc hién chuyén| Ké hoach, dé
mon, nghlc?p Vl.:lTruC tiép thuc hién cdc nhiém Vual?’ du e’m?Dam b’ao quy trinh cokng.;gac va
theo quy dinh va . . o .. |bao cao;theo dung ké hoach vé tién d9,
1 R R . lchuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém £ . R C g A . A
phan cong cual  droc phin con Quyéct dinh,chat luong va hi€u qua cong
lanh  dao phy| " T P & cac van banyvicc.
trach khéc.
Tham gia nghién ciru, xay dung ciicKé hoach,
X4y dung van banjvan ban quy dinh chi tiét, huéng dﬁn|chinh sach,
quy pham phapthi hanh, quy dinh cua Dang, van banchuong trinh,Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luqc phap luat cia Nha nudc; chién luoc JQuyét dinh,luat, chién lugc, quy hoach, ké
2 [quy hoach, kequy hoach, ké hoach, chlnh sach,du an, dé an;hoach, chinh‘ sach, ch}m‘ng
hoach, chinh sachchuong trinh, du an, dé an cuacic van bé:|:riph, dy an, dé an dugc cap co
chuong trinh, dénganh, linh vuc, dia phuong vé quéz‘khéc c6 liéntham quyén thong qua.
an, du an. [y mang buu chinh phuc vu co quanquan
Dang, Nha nudc (KT1)
1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua yén ban
phap luat cua Nha nudc; chién luogc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du dn, d¢ dn cua 1. Van ban, tai liéu dugc ban
nganh, finh vye, dia phuong vé quan hanh dung tién do, ké hoach
Iy mang buu chinh phuc vu co quan| nh CHng ten €0, ke hoacd,
\ o thoi gian va bdo dam chat
Dang, Nha nuoe (KT1) luong theo yéu ciu cua ci
2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viég n & Y P
. x J[thuc hién ché dd, chinh sach chuyén| o . N
Huong dan va . P U SR MU ..2. Truyén dat dugc cac noi
2 . mon, nghi€p vu; dé xuat cac biénVan ban, Tai A x N
3 trien khai thuc 7 & . A .A N dung v€ nghiép vu theo phan|
n .. . phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qudliéu,... n PN S A
hién cac vanban. | ,© " ° ) X . . cong dé cac td6 chuc, ca nhan
quan ly vé nganh, linh vuc, dia PR 2 . \
A a1, , khac hicu, trién khai dugc va
phuong vé quan ly mang buu chinh L, .
X \ . dat két qua.
phuc vu co quan DPang, Nha nudc Ry
(KT1) 3. Pugc co quan, t6 chuc 16p
Y S A aA dao tao, boi dudng danh gid
3. Tham gia t0 chuc cac chuyén dé hodn thanh vide eidne da
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh °C glang aay.
nghiém coéng tic chuyén moén vé
nganh, linh vyuc, dia phuong vé quan|
Iy mang buu chinh phuc vu co quan|
Dang, Nha nuaoe (KT1)
Tham gia t6 chirc so két, tong két, 1. Van ban bdo cao két qud
.2 <. [kiém tra, phan tich, danh gid va baol, , . _|kiém tra dugc thuc hién dung
Kiém tra, s0 ket " ia e hign cdc quy dinh ciabe®  4%hai han quy dinh
4 fténg két viéc thuc AR quy Ginh CUdpisn  ban, an quy cini.

hién cac van ban.

ang; van ban phap luat cua Nha
udc; chién luge, quy hoach, k&

van ban,...

oach, chinh sach, chuong trinh, dy

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ke

hoach, duoc cip co thim quyén
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an, dé an cua nganh, Iinh vuc, dia
phuong vé quan Iy mang buu chinhl
phuc vu co quan DPang, Nha nudc
KT1)

phé duyét.

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy|
dinh cua Dang; van ban phap luat
cua Nha nudc; chién lugc, quy)

Tham gia thamhoach, ké hoach, chinh sach, chuong

trinh, du 4an, dé& an lién quan dén|
nganh, linh vuc, dia phuong vé quan
[y mang buu chinh phuc vu co quan|
Dang, Nha nudc (KT1)

Cong  van,
van ban khac
co lién quan

No6i dung tham gia thim dinh,
g6p ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do|
nguoi chu tri giao.

Phoi
hién.

hop thuc

Theo doi,
quan ly céac

Phéi hop véi cac don vi lién qua
tham muu hoach dinh va thuc t

hEE
chinh sach lién quan dén nganh, linhidu

hiém vul
am bao

ung thoi

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duod

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dénl
inh vuc chuyén mén & trong val
goai don vi theo phan cong.

cac van ban
khac co lién|
quan

vuc nhiém vu dugc phan cong. gian, tién do’hoén thanh dat chat luong, theo
dgng quydﬁng tién do i{é hoach..
dinh.
Cong  van,

Tham dy ddy du, chuan bi tai
licu va ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.

thang, tuan cua ca

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy,

nhan.

Ké hoach|
cOng tac

Tai li¢u, Bién ban Hoi dong,
phiéu danh gid; cic vin ban|
khac c6 lién quan

3- Moi quan h
3.1- Bén trong

€ trong cong viéc

Dugc quan ly truc t

kiém duyét két qua boi

1ep va Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

- Ban Giam doc So. Khong - Cac phong chuyén mon thudc So.
- Trudng phong - Céc trung tdm tryc thude Soé.
- Ph6 Truong phong - Buu dién tinh.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 q

uan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, ban, nganh trung wong

Phoi hop, trao doi thong tin; tham muu, hudng dan, trién khai v
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép luat trong quan 1y mang]
buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1); tham gia gop y,
xdy dung van ban quy pham phép luat, chuong trinh, ké hoach phat
trién mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1).

truc thude trung wong

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd

Phoi hop trao doi thong tin, hoc tap kinh nghiém,; trién khai cad
nhi€ém vu quan ly nha nudc trong quan ly mang buu chinh phuyc vy
co quan Pang, Nha nuéc (KT1); phdi hop xir Iy cac van dé lién
vung, lién tinh lién quan dén ha téng, dich vu buu chinh phuc vu co
quan Pang, Nha nudc (KT1).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghi€p vu

1.1

Duoc chu dong lua chon phuong phap, cach thirc thuc hién cong vi¢e dugce giao theo quy dinh va
hudng dan cua cap trén.

1.2

woc trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac bd, ban, nganh Trung wong, Uy ban nhan
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dan cac tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va cic co quan, don vi lién quan quan 1y mang buu
chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) dugc phan cong.
1.3 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao, diéu hanh ctia Phong Buu chinh — Vién thong va S& Khoa hoc
va Cong nghé trong pham vi nhi¢m vu duogc giao.
1.4 [Pugc tham gia cic cude hop, hoi nghi, doan cong tac trong va ngoai co quan lién quan dén linh vuc
quan 1y mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) theo phan cong.
1.5 |C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua va hidu qua thuc hién nhiém vu véi lanh
dao Phong Buu chinh — Vién thong va Ban Lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé.
2 JQuyén han trong tham muu, dé xuét chinh séch, vin ban
2.1 [Puogc tham muu, dé xuat giai phap, ké hoach, chuwong trinh, dé an lién quan viéc quan 1y mang buu
chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) trén dia ban tinh.
2.2 Pugc tham gia xay dung, gbp ¥ du thdo van ban quy pham phap luat, van ban quan ly nha nudce lién
quan vi¢c quan ly mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1).
2.3 [Puoc tham gia tham dinh ndi dung chuyén mén ddi véi cac chuong trinh, ké hoach, dé an, du an
lién quan viéc quan Iy mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) theo phan cong.
3 Quyén han trong td chure thue hién nhiém vu quan 1y nha nudc
3.1 {Puoc yéu ciu co quan, don vi, dia phuong, buu dién tinh cung cap thong tin, s6 liéu phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc dbi voi mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) theo quy
dinh.
3.2 [Puoc phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan trong trién khai nhiém vu quan 1y nha nuéc déi véi
mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) trén dia ban tinh.
4 Quyén han trong kiém tra, glam sat va xir Iy kién nghi
4.1 Puoc tham gia cac doan kiém tra, khao sat, danh gid hoat dong mang buu chinh phuc vu co quan
Pang, Nha nudc (KT1) trén dia ban tinh theo phan cong.
4.1 Puoc téng hop, bao céo két qua kiém tra; dé xuit bién phap xtur 1y céac tdn tai, han ché trong hoat
dong mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1) theo thim quyén.
5 |Quyén han trong phdi hop va phat trién chuyén mon
5.1 {Puoc tham gia dao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu vé quan 1y mang buu
chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1).
5.2 [Puoc dé xuat sang kién, giai phap nang cao hiéu qua quan Iy nha nude va chat luong dich vu buu
chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (KT1).
5- Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam vige ﬂlf’“gl?ip
L May vi tinh ay Photocopy
Trang thiét bi Tu tai licu May fax )
L Dién thoai ban
Mady in A LA At LA
Tai khoan cac phdn mém chuyén mén, hé H¢. At hopg  mang ot ]2(:)’ Int.ernet
z T G Thiét bi trinh chiéu, hoi nghi tryc
thong quan ly van ban va diéu hanh tuyén

- Tuan tht thoi han, tién d6 hoan thanh céng viéc theo ké hoach va chi dao
cua lanh dao.
- Lam viéc trong va ngoai tru sé co quan; tham gia kiém tra, khdo sat, lam

Tinh chat cong viéc, moiviéc vaoi dia phuong, doanh nghiép tan s6 vo tuyén dién khi can thiét.
truong lam viéc - Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va dao

dirc cong vu.
- Cong viéc c6 tinh chuyén mon cao, yéu cau chinh xac, kip thoi, chiu ap luc
vé tien d§ va chat luong.

Murc do tu chu

- Tu chu trong pham vi nhi€ém vu dugc giao; chu dong dé xuat phuong an,
gidi phap chuyén mon.
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- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Phong va Ban Gidm dde S& vé két qua thuc
hién nhiém vu.

Su hd tro, phéi hop khac

- Ph6i hop véi cac phong, don vi thugc S Khoa hoc va Cong nghé.
- Phdi hop v0i cac s0, nganh, UBND cac cap, doanh nghiép tan sé vo tuyén
dién va cac to chire lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh pho trén dia
ban toan qudc.

- Nhan su hd trg vé chuyén moén tir B Khoa hoc va Cong nghé¢, Vu Tén sb v
tuyén dién, Cuc Buu dién Trung wong va cic co quan lién quan.

6- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phiam chat:

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhoém nganh: Quan 1y mang buu chinh phuc vu co quan Dang, Nha nude (KT1) vién
thong; dién tir vién thong; Cong nghé thong tin; An toan thong tin; Tin hoc; Mdy tinh val
cong ngh¢ thong tin.

- Chuyén nganh: Thuong mai dién ti; Quan tri kinh doanh; Kinh té sb; An toan|
thong tin; Khoa hoc may tinh; Mang may tinh va truyén thong dit lidu; k¥ thuat
phan mém; hé thdng thong tin; k¥ thuat may tinh; tri tué nhan tao; cong nghé k¥
thuat may tinh; kinh té quan Iy mang buu chinh phuc vu co quan DPang, Nha nudc
KT1) vién thong; Logistic va va quan 1y chudi cung tng.

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc [am

Boi dudng (néu co)

L Theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy]
dinh cua phap luat.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanhftham muu chinh sach hodc t6 chtc trién khai nhiém vu trong linh vuc pht hop véi

Da co kinh nghi¢m cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon, quan ly,

yeu cau cua vi tri vi¢c [am. Sau khi duoc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 san pham
theo y€u cau két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.

[Pham chat c4a nhan

L Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6 chtic, dja phuong.

L C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

L Kha niang doan két noi bo.

- Pham chit khéac theo quy dinh cta cdp c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang
xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

- Hiéu va thyc hién nhiém vu ca nhan gin v6i muc tiéu, két qua cta to chic; theo
ddi chi sd két qua céa nhan; bao cao tién do, két qua thyc hién nhiém vu.

7 - Yéu cau veé nang luec:

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dd (tir 1 dén 5)
Pao durc va ban linh 1-2
T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
Nang huc chung S(?an t'h’éo va ban hanh van ban 1-2
: (Giao ti€p ung XU 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau clia co quan quan 1y
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Tham muu x4y dung van ban 2-3
Nang e chuyén Hu:orng dan thuc‘ hién van ban 2-3
6n : Klém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T6 chirc thue hién van ban 2-3

I1. 39. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quén 1y diu tw

vién chinh vé quén ly dau

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén

Ma vi tri viéc lam:

tw luc.

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6 higu

Ngach cong chure

Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diem lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-
UBND ngay 01/07/2025 ctiia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy)
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia S|

Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, té)ng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an
v& hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, du tu phat trién nganh, linh
vuc thudc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhi¢m vy chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

chuong trinh, deé
an, du an.

dinh chi tiét, huéng dan thi hanh quy dinh
cua Pang, van ban phép luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thuoc pham vi quéan 1y hoac cua

dia phuong, cu thé:

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu | Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé sian pham | hoan thanh cong
cong viée daura viée
- Chu tri, hoac tham gia nghién ctu, xay
dung cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap lut cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quodc hgi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hogch, chinh
sach, chuong trinh, dg 4n, dé an quan
trong cua nganh, Hn}} vuce hoach dinh YéQu
A . 1. thuc thi chinh sach vé ké hoach phat trién Y [{Cac quy dinh, van
Xay dung van ban| . R o 1 Ar aX 2 . . hoach, ké&, , A 4
. _kinh t& - xa hoi, dau tu phat trién nganh, ban phéap luat, chién
quy pham phap n . 2 ’hoach, X
: T linh vuc thudc pham vi quan 1y hodc cua ., . lwoce, quy hoach, k&
luat, chién luoc,,. s - ._Ichinh sach, , .
Zdia phuong. - Chu tri hodc tham gia hoach, chinh sach,
I Qquy  hoach, ken hién cuu, xay dung cac van ban qu chuong chuong trinh, du an
hoach, chinh sach, & » Xay dung d ytrinh, du & VA

an, d¢ an,
Quyet
dinh,...

dé an duoc cip cd
tham quyén thong
qua.
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+ Chu tri nghién ctru hoac tham gia xay
dung cac van ban trinh Tha tuéng Chinh
pha, Bo cac du thao quyét dinh, chi thi,
thong tu va cdc van ban khéc thudc chuc
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

+ Chu tri, phbi hop x4y dung co ché chinh
sach phat trién nganh, linh vuc theo ddi.

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cia Qudg
hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh pha, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong.

2. T6 chic, hudng dan, theo dbi viée thug
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé ning
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham
vi quan Iyhodc cua dia phuong.

3. Cha tri hodc tham gia t6 chic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vug
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 hodc cua dia phuong

Hudng
dan,
lidu,
ban,...

tai
van

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Tmyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chiic,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chtic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh  cong  viéc
giang day.

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
caoviéc thyc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, BO,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé cua
nganh, linh vy choach dinh va thyc thi
chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -
xd hoi, dau tu phat trién nganh, Iinh vuc
thuéc pham vi quan ly hodc cua dia
huong.

Bao cao,
Bién ban,
van ban,...

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra
dugc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

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

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vy
Quéc hoéi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh
phu, BY, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hoach
dinh va thuc thi chinh sich vé ké hoach

Cong van,

cac van
ban khac
co lién

quan

INOi dung tham gia
tham dinh, gop ¥y
duoc  hoan thanh
theo ditng ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.
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phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién
nganh, linh vuc thuoc pham vi quéan ly
hodc cta dia phuong.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vy dugc phan cong,
cu thé:

- Quan ly hoat dong téng hop chung v
dau tu phat trién. Xay dung ké hoach dau
tu cong trung han va hiang nam; danh muc
cac chuong trinh, du an uu tién thu hut
von dau tu nude ngoai, von ODA, von vay
wu dai; cac dy 4n quan trong qubc gia;
danh muc du an s dung von ngan sach
nha nudc va cac ngudn von dau tu cong
khac theo quy dinh cta phap luat.

- Du kién phuong an phan bo chi tiét ké
hoach dau tu cong trung han va hang nam
cho nganh, linh vuc thuoc pham vi quan
ly; giam sat, danh gia hiéu qua su dung

Chién
luoc,
hoach,
Chuong

trinh, K&
hoach, dé
an, du an,

Quy

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo

Thuc hién cac hoatvon dau tu cong, von dau tu phat triénbdo  céo; dine ké hoach v
dong chuyén mon,ngudn ngan sach nha nudc. Quyeét " éng 6. chit luong
nghiép vu. - Thim dinh Nha nudc céc chuong trinh,dinh,  Hopl o, -0 qua cong
dy 4n quan trong quoc gia; tham dinh cécdor}g’ Gidy| .o
dy an dau tu khac theo quy dinh cua phépph?p’ Giay
luat vé dAu tu. C?llj—’ng i
- Tham dinh Nha nuéc cac chuong trinh,n,an; anfg
. A . 2 - . ky két qua,
du &4n quan trong qudc gia; tham dinh cac - . vin
du an dau tu khac theo quy dinh cta phap, . .
Ap A 2A ban khac.
luat vé dau tu.
- Chu tri quan 1y hoat dong dau tu theo
hinh thire d6i tac cong tu (PPP) cua nganh,
linh vuc theo doi.
- Chi tri x4c dinh nhu cau dy trir qudc gia
thudc nganh, linh vyuc theo doi.
- Chu tri vé quan 1y dir liéu qubc gia thudc
nganh, linh vyc theo dai.
- Céc nhiém vu khac tuy thudc vao chuc
nang nhiém vu ting co quan cu thé.
1. Cong viéc, nhi¢ém
vu dugc giao thong
suot, tao duoc moi
. .  en O jn,quan hé cong tac
Phoi hop véi cac don vi lién quan thamgé(;ng ?;;ghét trién hiélgl qud
Z. .~ muu hoach dinh va thuc thi chinh sach, , , '
PPhoi hop thuc hién. |. £ \ . oA ban khaccao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu_, o N ..
duroc phan cong co lién2. No6i dung phoi hop
i quan dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo
ding tien do k&

hoach.
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Tai  liu,
Bién ban
Tham dy cac cudc hop lién quan dén thHQ1 dong,Tham dy day du,

Thuc hién nhiém n N . .. .phiéu danhchuan bi tai liéu va N
7 A vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi ., , h(.; 1A
vu chung, hdi hop A gia;  cackién phat bi€u theo
theo phan cong. < IS
van  banyéu cau
khac  ¢9
lién quan
Xay dung, thuc hién
A . Ak A L s X Ké hoach theo dung
3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,Ké hoachké hoach cong tac

tuan cda ca nhan. cong tac , . sy
cua phong va nhi¢m

vu duogc giao

3- Cac mdi quan h¢ cong viée
3.1- Bén trong

- .+ ..z | Quan hé phdi hgp
Dugc quan ly truwe tiép va kiém N ’ . ¢ 3 K. .
duyét két qua béi truc tiep ‘firong don Cac don vi phoi hgp chinh

Giam ddc So;
Pho Giam ddc So; Khong
Trudng phong, Pho trudng phong

Céc co quan, t6 chuc, don vi thuoc B9, co
quan lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

. I _ ~ 1.~ Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién g 2¢ hop q

quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thuc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té -- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
xa hoi, dau tu phat trién nganh linh vyc thudccong viéc chuyén mon.

pham vi quan ly thugc pham vi quan ly cta_ 1 4y thong tin thong ké.

don vi.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.3 theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cp thong tin va danh gid mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.4 .
vu duoc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nhom nganh, chuyén nganh:

- Nhom nganh: Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, K& hoach tai chinh, Kiém toan,
Luat, Quan tri kinh doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Kinh té, Quan 1y kinh té, Quan trj kinh
doanh, K& toan, Kiém toan, Khoa hoc, Xa hgi; Xa hdi nhan van, Quan ly kinh
té va moi truong;

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khéc phu hop vi tri viéc lam.
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B6i dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam theo quy dinh cta phap
luat. Sau khi duge bd tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéu
cAu cta vi tri viée 1am dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong viéc duge phén
cong.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Déng, phap luét cua nha nude, quy dinh cua co quan. - Tinh than trach
nhiém cao voi cong vi€c, Vi tap thé, phdi hop cong tac tot. - Trung thuc, thang
than, kién dinh nhung biét ling nghe. - Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao
mat thong tin. - Kha ning doan két ndi bo. - Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap do6i voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qué céc chu truong, dudng
101 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly c4c tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chire,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, de tai, dé an thude linh vyc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Pao duc va ban linh. 2-4
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-4
- Soan thao va ban hanh 2-4
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tng xir. 2-4
- Quan hé phdi hop. 2-4
- Str dyng ngoai ng. Theo yéu ciu cta co
- St dung cong ngh¢ thong tin. quan quan ly
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-4
L _ 1 Kha ning huéng dén thyc hién cc vin ban 2-4
Nhom narrlfélrlfc chuyen_ Kha ning kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2-4
- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban 2-4
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-4
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I1.40. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly dau tw

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé quan ly dau tw

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co hiéu luc

Ngach cong chirc

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

So Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B0
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chuc
nang, nhi€ém vu, quyén han va co céu to chitc ciia S& Khoa hoc val

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham phap ludt, du an, dé an vé ke
hoach phat trién kinh té - x4 hoi, ddu tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y; chu tri, t6
chtre trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong vié

¢ va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, san

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

pham dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

an.

nam, quy hoach; chién lugc huy dong
von dau tu phat trién, ké hoach dau tu
cong trung han va hang nam; chi truong
dau tu cac chuong trinh muc tiéu qudc
gia, cac chuong trinh muc tiéu (néu c6);
cac chuong trinh, dg an khac theo sy
phan cong cua Chinh phu.

- Tham gia xay dung cac van ban trinh

Thuc hién
chuyén  mon, Dam bdo quy trinh
nghiép vu theoTryc tiép thuc hién cac nhiém vu chuyénCoéng vin, vincong tac va theo ding
1 quy dinh vamoén, nghi€p vu theo nhiém vu dugcban khéac co liéﬁké’ hoach vé& tién d9
phan cong cuaphan cong quan chat Iuong va hiéu qud
lanh dao phu cong viéc
trach
Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
. _ |chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
Xay dung vanpnp vy ké hoach phat trién kinh té - xa )
ban quy phampsi  ¢iy tuw phat trién nganh linh vacQUY hoach,Cac quy dinh, van ban
phap luat, chiénph@lm vi quan 1y. hoic cta dia phu(mg,CI}u:ong trinh‘,phép luét, chi,én Iuoc,
luoc, qQUYey thé: Ké hoach, déquy hoach, ké hoach,
2 hoach, ké - o .« 1. ...an, du an, baochinh sach, chuong
. .~ Tham gia xay dung céc van ban trinh| ,’ Ll . X s
hoach, chinh ., . Lk £ ,.[ca0; Quyeéttrinh, dy é4n, d¢ an
. Chinh phu chién lugc, ké hoach phat.. , < X , 2
sach, ‘chuong tridn neanh. finh vue 5 nim va hin dinh, cac Vandu:qg: cap c¢6 tham
trinh, dé an, du gant, : Eban khac. quyén thong qua.
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Thu tuéng Chinh pha, B cac du thao
quyét dinh, chi thi, thong tu va cac vin
ban khac thudc chiic nang nhiém vy
duogc giao.

- Tham gia xay dung ké hoach dau tu
cong trung han va hang nam; danh muc
cac chuong trinh, du an uu tién thu hut
von dau tu nudc ngoai, von ODA, vén
vay uu dii; cac du an quan trong qudc
gia; danh muc dy 4n sur dung von ngan
sach nha nudc va cac ngudn von dau tu
cong khac theo quy dinh cta phép luat.

- Tham gia dy kién phuong 4n phan b
chi tiét ké hoach dau tu cong trung han
va h::ing nam cho nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly; gidm sat hiéu qua su
dung von dau tu cong ngudn ngan sach
nha nudc.

trién khai thyug

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phua,
Thii tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n thudc nganh,
linh vuc ké hoach va dau tu hodc cua dia

Hudng dan vaphuong.

2. T6 chitc, huéng dan, theo ddi viéc

Chién luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, Quyét
dinh, dy 4n, dé

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bdo dam chét
lugng theo yéu clu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé cac

cac van ban.

viéc thyc hi€nphu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc ké hoach va dau tu hoic
cua dia phuong.

liéu,...

hién cac vanthuc hién ché d(f),‘ chiph sach chuyén, A, O hire. ¢4 nhan khac
ban. mon, nghi€p vu; dé xuat cac bién phapal, cac van banh.x . 2 Khai d
dé nang cao hiéu lyc, hiéu quéa quan Iykhac c6  lién e trlA’en what quoe
vé nganh, linh vyc ké hoach va dau twquan va dat ket qua. .
hoidc cua dia phuong. 3. ’Duqc o quan, 10
3. Tham gia to chue cac chuyén dé boi zlllrlé; logér(li}?o Egoil:;ri
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém thénhg o Vigéc o
ve céng tac hoach dinh Vé’ thue thi chil}h da g VIEC glang
sach vé nganh, linh vyc ké hoach va dau 4
tu hodc cua dia phuong.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém 1. Vin ban béo céo két
tra, phén tich, dénh gia va bao cépviéc qué kidm tra duoc thuc
. thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Bap hién dang thoi Han qﬁy
K}ém tra, sg]i}i thu; van ban phap luat ,cﬁa Quoc hoi, diﬁh. i
két, tong kétUy ban Thuong vu Qudc hoi, ChinhVan ban, Tai_

2. N6i dung bao céo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh

Bao cao, Bién
ban, van ban,...

NoOi dung tham gia
tham dinh, goép y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
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phu, BY, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
ké hoach va dau tu hodc cta dia phuong.

do nguoi chu tri giao.

Phéi hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

Theo ddi, quan
Iy cac nhiém vy
khoa hoc va
cong nghé, dam

1. Coéng viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc moéi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém X - . _ .
. duocqll)lhén cf)ngg A " Mbao ding thoi2. Noi dung phoi hop
' . gian, tién dd,dugc hoan thanh dat
dang quy dinh. chat lugng, theo dung
tién do ke hoach.
Thuc hiénTham du cac cudc hop li€n quan dénCGng van, cécTha{n d I‘I‘. qafy d u’,
A - R A . e T . _chuan bi tai li€u va y
7 nhiém vulinh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoaivan ban khac co, . « L 12 A
A . A A A kién phat biéu theo yéu
chung, hoi hop. don vi theo phan cong. lién quan Au
Xay dung, thuc hién ké:
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,Ké hoach con hoach ~theo ding ke
8 y qung ; § : g - quy : ghoach cong tac cua

thang, tuan cua ca nhan

tac

don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3- Cac moi qua
3.1- Bén trong

n hé cong viéc

Buge q&ll?;éiyktél:{]cut;egéza kiem Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
Giam dbc S& - & chite. dom vi thug
P £ A ac co quan, to0 chuc, don vi thuoc
Pho Giam doc Khong B6 hodc dia phuong.
Trudng phong, Pho trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit qua

n hé

Cac co quan, to chuc,
quan dén nganh, linh

don vi ¢6 hoat dong lién
vuc ké hoach va dau tu

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

thudc pham vi quan ly cua don vi.

cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td churc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

theo quy dinh.

44 quc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu duogc giao.

4.5 BDPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh do tir dai hoc tré 1én:

Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, K& hoach tai chinh, Kiém toan, Luét, Quan tri
kinh doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Kinh té, Quan 1y kinh té, Quan tri
kinh dpanh, Keé toan, Kiém toan, Khoa hoc, Xa hoi; Xa hdi nhan van, Quan ly|
kinh t€ va moi truong;

- C4c nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan ly céng chirc quy dinh theo
quy dinh cta phap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hgp voi vi tri viée lam theo quy dinh ctia phap luat. Sau
khi dugc b tri vao vi tri vi€e 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cia vi tri viéc
lam dam nhi¢m, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cua
Déng, phép luat cia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Khé ning doan két noi bo.
- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i cuia
Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong,

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyet cac van de thuc tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thure chuyén moén vé linh vuc hoat dong va thuc thi,
k¥ nang x1r 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phéap nghién ctru, t6 chue, trién khai
nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, de an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki nang thuyét
trinh, giang day, hudng dan nghi€p vu ve nganh, linh vuc.

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

6. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom néng luc chung |- Giao tiép tmg xir. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- Str dung ngoai ngr. Theo yéu cau clia co quan
- Stir dung cong nghé thong tin. quan ly
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mon

Nhom nang luc chuyén

- Kha ning chii tri tham muru, phdi hop

xay dung

cac van ban -3
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién céc vin ban 2-3
- Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3

I1.41. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh tai sdn cong

vién chinh tai san cong

Tén Vi tri viéc lam: ChuyénMa vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co hiéu luc.

Ngach cong chirc

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

So Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 ctua B
truong BO Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sb 12/Qb-UBND
ngay 01/07/2025 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chtc
nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc cia S& Khoa hoc vl

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé tai san nganh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
duogc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

2.1

hoach, ké
hoach,

sach, chuong

quy dinh cua Pang, van ban phap luat cua

chinhQuédc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,

Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké

trinh, dé an, duhoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,

an.

dé an quan trong cta nganh, linh vuc tai
chinh thudc nganh, linh vuc thudc pham
vi quan Iy hodc cta dia phuong, cu thé:

+ Chu tri hodc phéi hop xay dung chién
lugc, chuong trinh, dé an, dy an, quy|
hoach va ké hoach hang nam, trung han,
dai han vé quan 1y tai chinh, tai san, dau

du an, d¢ an,|

Quyét
dinh,...

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muc ti@u, Tiéu chi danh gia hoan
Nhié¢m vu, Cong viéc cu thé san pham thanh cong vi¢c
mang cong dau ra

viéc
- Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy|
dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an quan trong cua
Xay dung V;mngénh,l linh vyce té'i chinh thu¢c pham vi
bér} quy p haAm quanqu l}oac C.lfa dl? phuﬂon & .. [Ké& hoach,Cac quy dinh, vin ban
phap luat,- Chu tri nghién ctru, xay dyng cac van hinh ‘chiohdp ludt.  chién luo
chién Iuge, quyban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,” sachphap fudl, - ChiEn UL,
chuong trinh,quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh,
du an, d€ an duogc cap cd
tham quyén thong qua.




213

tu xay dung co ban.

+ Chu tri hudéng din, cu thé hoa cac co
che, chinh sach, quy ché, tiéu chuan, dinh
muc trong cong tic quan ly tai chinh
ngan sach, tai san, dau tu xdy dung co
ban.

2.2

trién khai thuc

ban.

Hudéng dan va

hién cac van

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phd, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du &n, dé an cua
nganh, linh vuc tai chinh hodc cua dia
phuong

2. Td chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,

cao hi€u luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé tai chinh thugc pham vi quan 1y
hodc cta dia phuong.

3. Chu tri hoic tham gia t6 chic céac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé tai
chinh thudc pham vi quan 1y hodc cua dia

huong.

Huéng dan,

ban,...

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Tmyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu

nghiép vy; dé xuat cac bién phdp dé nangtai li€u, vantheo phan cong dé cac td

chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
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.

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
caoviéc thuc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé cua
nganh, linh vuc hoach dinh va thuyc thi
chinh sach vé tai chinh thugc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

Bao cao,

ban,...

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

Bién ban, vdn2, No6i dung bdo céo,

danh gia c6 d& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

24

dinh cac va
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap|
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vy
Quoc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh

Tham gia thé:Fhﬁ, B§, nganh; chién lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy

an, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc

hoach dinh va thuc thi chinh sach vé tai

chinh, ddu tu phat trién nganh linh vuc

thuoc pham vi quan ly hodc cua dia
huong.

Cong  van,
cac van ban
khac co lién
quan

No6i dung tham gia tham

dinh, goép y duogc hoa‘lr}
thanh theo ding k&
hoach, chat luong do

nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 churc trién khai

Chién luoc,

Dam bdo quy trinh cong
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hoat dong
chuyén mon,|
nghiép vu.

thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ra soat K& hoach tai chinh giai doan
trudc da 1ap.

- Xay dung du toan thu, chi hang ndm va
ké hoach tai chinh giai doan tiép theo.

- B4o c4o va kiém tra két qua phan b,
giao du toan thu, chi hang nam.

Diéu chinh dy toan thu, chi hang nim:
Chu tri tong hop két qua tham dinh diéu
chinh dy toan thu, chi hang nam cta don
\%8

- Chu tri xay dung va thong bao ké hoach
xét duyét, tham dinh quyét toan hang
nam cua don vi.

- Chu tri tong hop bao céo tai chinh, bao
cao quyet toan thu, chi ngan sidch hang
nam cua don vi.

Quy hoach,
Chuong

trinh, Ké
hoach, dé an,
du an, bao
cao;

ban khac.

Quyét
dinh, cac van

tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop thug

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

Cong
cac van ban

van,

1. Cong viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

. cao.
2.6 hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vukhac cé lién2 N6i d Wéi b
duogc phan cong. uan - WO dung  phot hop
P g 4 duoc hoan thanh da‘g chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.
Thuc hiénTham du cac cudc hop lién quan dén linh ., , [Tham dy day du, chuén
A o A X .. Bién ban, y, . .. ..0 7, X .
2.7 nhiém vuvuc chuyén moén & trong va ngoai don vi; .« ”bi tai liéu va y kién phat
n AR kién tham gia| :; A A
chung, hdi hop.theo phan cong. bicu theo yéu cau
Ké hoachXay dung, thuc hién ké
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy cong tic cdhoach ftheo ding ke
2.8 12y Qung : ¥ : & » Yonhan nam,hoach cong tac cua don

thang, tuan cua

ca nhan.

quy, thang,

tuan.

vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém duyét

két qu

3 béi Quan ly truc tieép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam dbc S6 KH&CN
Ph6 Giam déc S6 KH&CN
Truong phong, Pho truéng phong Ké

hoach — Tai chinh

Khong

Céc co quan, t6 chtc, don vi thudg
B9, dia phuong, co quan lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit q

uan hé

Céc co quan, to chic,
quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé tai chinh thuéc pham vi quan
1y thudc pham vi qudn 1y cia don vi.

don vi c6 hoat dong lién|

- 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
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cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3 theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muac d§ xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic

cudc hop trong va ngoadi co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc th)nglilop
, May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Ta tai licu May fax

.. Dién thoai ban
Viey in He thé 0i bo, Internet
‘- . A A ~ ~_ . HE thong mang ndi by, Interne
Tai kh h h hél .4, 0., % n :
g xhoan cac phan mem cauyen mon, Ay, & bi trinh chiéu, hdi nghi

th/\ 5 1! - ba ‘d-)\ h‘ h %
ong quan ly van ban va dicu han truc tuyen

Tinh chat cong viéc, mdi
truong lam viéc

- Tuén tht thdi han, tién dd hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao
cua lanh dao.

- Lam vi€c trong va ngoai tru s¢ co quan; tham gia kiém tra, khdo sat, lam
viéc voi dia phuong, doanh nghiép tan s6 vo tuyén di¢én khi can thiét.

- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va
dao duc cong vu.

- Cong vi¢e c6 tinh chuyén mon cao, yéu cAu chinh xac, kip thoi, chiu ap
luc vé tién d§ va chat lugng.

Muc do tu chu

- Tu chu trong pham vi nhi€ém vu dugc giao; chu dong dé xuét phuong an,
giai phap chuyén mon.

- Chiju trach nhiém truéc 1anh dao Phong va Ban Giam dbc S& vé két qua
thuc hién nhiém vu.

Sy hd tr, phéi hop khac

- Phdi hop véi cac phong, don vi thudc So Khoa hoc va Cong nghé.
- Pho1 hop véi cac so, nganh, UBND cac cap, doanh nghiép tan sé vo
tuyen dién va cac to chue lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh
phé trén dia ban toan qudc.

- Nhan sy hd trg vé chuyén mén tir Bo Khoa hoc va Cong nghé, Vu Tan s6

vo tuyén dién, Cuc Buu dién Trung wong va cac co quan lién quan.

6. Cac yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Tai

Trinh d0 dao tao  (Co trinh d6 dai hoc trd lén mot trong céc chuyén nganh: Ké toan, Tai chinh,

chinh — Ngan hang, Kiém toan, Quan Iy nha nudc; Quan tri vin phong.

INhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.
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Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y céng chirc quy dinh theo
quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc 1am theo quy dinh cua phap
luat vé ké hoach tai chinh. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két
qua, san phém theo yéu cAu cua vi tri viée 1am dam nhiém, phu hop véi nhiém
vu cong viéc dugc phan cong.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thidm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc tien
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chure thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
101 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tic dugc
phan cong.

- Co kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thyc hién coéng viéc theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc [am

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang lue Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh. 2-4

- T chirc thuc hién cong viéc 2-4

- Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nhom ning lyc chung | Giao tiép Gng xtr. 2-4
- Quan hé phdi hop. 2-4

- St dung ngoai ngir. 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin. 2-3

Nhom néng lyc chuyénp Oﬁhfa;ﬁl g"lg;‘c ti;ﬁfﬁ mira, phol 2-4
mon - Kha ning hudng dan thuc hién céc 2-4
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ban

van ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hiénl 2.4
cac van ban

- Kha ning phdi hop thyc hién céc 2.4
van ban

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin 2.4

I1.42. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly tai sin cong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly tai san cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu lyuc.

Ngach cong churc:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 ctua B{
truong BO Khoa hoc va Cong nghg; Quyét dinh s6 12/Qb-UBND
ngay 01/07/2025 ctua Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chuc
nang, nhiém vu, quyén han va co cu to chirc cia S& Khoa hoc vl

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh, xay dung va trién khai cac van ban, ké
hoach, chuong trinh cong tac v€ tai san nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly; t6 chirc thyuc hién chinh
sach, phap luat vé nganh, linh vuc theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu
san pham
daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dyng vin
ban quy pham

phap luat, chiéntué’ng Chinh phﬁ, B9, nganh; chién luogc,
quyquy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

luoc,
hoach,
hoach,
sach,

ke

an.

chinhquan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung
chuongco ban, co ché, chinh sach, dinh muec, tiéleuyét
trinh, dé an, duchuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién

Tham gia nghién clru, xay dung céc quy|
dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu

trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc

cong tac ké hoach, didu hanh, quyét toan
ngan sach thudc nganh, linh vuc thudc
ham vi quén 1y hodc cua dia phuong.

Quy hoach,
ké hoach,
chinh  sach,
chuong trinh,
du 4n, dé an,

dinh,...

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én,
dé an dugc cap co thim
quyén théng qua.

Huong dan vag . Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu, Thi

trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tyi, Ban Bi
thu; van ban phéap luat cia Quoc hdi, Uy,

tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc tai
chinh hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dén, theo ddi viée thug

Hudéng dan,
tai liéu, van
ban,...

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
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hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc tai chinh hoac cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc tai chinh hodc
cua dia phuong

trién khai duoc va dat két
qua.

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

Kiém

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdoviéc
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban

luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dg an, dé an ctua nganh,
linh vuc tai chinh hodc cua dia phuong.

tra p < 1 . Ar Yy .
£ I s?' Bi thu; van ban phap luat ctia Quoc hoi,Bao cao,
két, tong ket \ X 1A . O .
n .. |Uy ban Thuong vu Quoc hdi, Chinh phu,Bién ban,
viéc thuc hién,~., : . A . A e 1
A Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chiénvan ban,...
cac van ban.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duogc cap
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
tai chinh hoac cua dia phuong.

Cong  van,
cac van ban
khac co6 lién
quan

Noi dung tham gia thim
dinh, goép y duogc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ra soat K& hoach tai chinh giai doan
trude da lap.

Phéi hop thuc
hién.

muu hoach ,dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

D 9 [Chién lugc,
- Xay dung du toan thu, chi hang ndm va i
z S 7 . -2 Quy hoach,
ke hoach tai chinh giai doan tiép theo.
. , . (Chuong
.., - Bao cdo va kiém tra két qua phan bo,rinh, K& . ) . .
Thuc hién CiCgiao dyr todn thu, chi hang ndm. hoach. d& 4n bam bao quy trinh cong
hoat dong ™ . .x , . C . 7 . tac va theo dung ké hoach
R ~ - Diéu chinh du toan thu, chi hang ndm:du 4n, bao r .z .. £ \
chuyén mon, ., ., ., . .z X 2 1A . A | 2 ,vé tién dg, chat lugng va
nghiép vu Chu tri tong hop két qua tham dinh diéucao; Quyethiéu qua chng vige
ghIep Vil chinh du todn thu, chi hang ndm ctia dondinh, Hop e
vi. dong, cac
- Tong hop, bao cio t6 chirc thuc hién duVE‘I,l ban
toan thu, chi hang nam. khac.
- Chu tri bao cdo tinh hinh thyc hién cong
khai dy todn hang nam.
- Tong hop, bao cio t6 chirc thuc hién dy
toan thu, chi hang nam.
- Quyét toan hang nim cua don vi.
Phéi hop v6i cac don vi lién quan thamCoéng  van,l. Coéng viéc, nhiém vu

cac van ban
khac co6 lién
quan

dugc giao thong subt, tao
dugc moi quan hé cong
tdc phat trién hiéu qud
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cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh da‘g chat
qung, theo ding tién dg
ké hoach

Thuc hién|
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tai li€u, Bién
ban Ho1
dong, phiéu
danh gia; céc
van ban khac
c6 lién quan

Tham du day da, chuan bi
tai litu va y kién phat
biéu theo yéu cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach
cong tac

Ké hoach, bao cdo, cong
van,...

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Buge q&lli‘;éiykg:'rqcugegéza kiem Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh
Giam ddc So:
Pho Giam ddc So; Khéng Ce}c cp’ quan, ,té' fh&c, don vi thudc
Trudng phong; Phé trudng phong B9, c6 quan c¢6 lién quan
K¢ hoach — Tai chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi co hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc tai chinh thudc pham

vi quan ly cia don vi.

cong viéc chuyé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

n mon.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chic trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mtrc do xéc thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5- Diéu kién lam viéc

May in

Tai khoan cac phan mém chuyén mon, hé¢
thong quan 1y van ban va di€u hanh

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc il?ngﬁlop
, May vi tinh 4y photocopy
Trang thiét bi T tai lidu May fax

Thiét

Pién thoai ban
Hé théng mang ndi bg, Internet

truc tuyén

bi trinh chiéu, hoi nghi
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truong lam viée

- Tuan thu thoi han, tién 6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach va chi dao
cua lanh dao.
- Lam viéc trong va ngoai tru s¢ co quan; tham gia kiém tra, khdo sat, lam

Tinh chét cong viéc, moi|viéc vdi dia phuong, doanh nghiép tan s6 vo tuyen dién khi can thiét.

- Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin, ky luat hanh chinh va
dao dac cong vu.

- Cong vi¢e c6 tinh chuyén mon cao, yéu cAu chinh xac, kip thoi, chiu ap
luc vé tien d§ va chat lugng.

Mtrc do tu chu

- Tu chu trong pham vi nhi€ém vu dugc giao; chu dong dé xuét phuong an,
giai phap chuyén mon.

- Chiu trach nhiém trudc lanh dao Phong va Ban Giam dbe S& vé két qudj
thuc hién nhiém vu.

Sy hd tro, phdi hop khac

- Phoi hop véi cac phong, don vi thuoc S& Khoa hoc va Cong nghé.
- Phéi hop voi cac so, nganh, UBND cac cép, doanh nghiép tan sd vo
tuyén dién va cac t6 chirc lién quan trén dia ban Tinh va cac tinh, thanh
phd trén dia ban toan quéc.

- Nhan sy hd tro vé chuyén moén tir B§ Khoa hoc va Cong nghé, Vu Tén sb
vo tuyén dién, Cuc Buu dién Trung wong va cic co quan lién quan.

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co¢ trinh d§ dai hoc tré 1én mot trong cac chuyén nganh: K& toan, Tai chinh, Tai
chinh — Ngan hang, Kiém toan, Quan 1y nha nudc; Quan tri van phong.
Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh cta phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

ba co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
ludt vé ké hoach tai chinh. Sau khi dugc bb tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua,
San pham theo yéu clu cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop vé1 nhiém vy
cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc 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 doi vdi cac van dé thyuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- C6 kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
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thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dn, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning luc chung |- Giao tiép Gng xtr. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2

- Sir dung ngoai ngfr.

- Stir dung cong nghé thong tin.

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang chii tri tham muu, phbi hop xay]

dung cac vin ban 2-3
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin| 5.3
ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin| 2.3
ban

- Kha ning phdi hop thuc hién céc vin ban 2-3
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban 2-3

I1.43. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan Iy kinh té tong hop

Tén Vi tri viéc lam:

chinh vé quan Iy Kinh té tong hop

Ma vi tri viéc lam:

Chuyén vién

hiéu luc.

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé;
01/07/2025 cta Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chtic ning,
nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chitc cia S Khoa hoc va Cong ngh¢

Quyét dinh s6 12/QD-UBND ngay

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé¢ an
phat trién nganh; chu tri, to chure trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéce

dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

C

ac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu,

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

san pham
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
bian quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

- Tham gia nghién ctu, xdy dung céac
quy dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh
phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach phat trién
nganh.
- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay
ung cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh quy dinh ctia Pang,
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc h6i, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an quan
trong ctia nganh, linh vyc hoach dinh
va thuc thi chinh sach phat trién nganh,
linh vyuc thudc pham vi quén ly.

Ké hoach,
chinh  sach,
chuong trinh,
dy an, dé an,
Quyét
dinh,...

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

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoic tham gia huéng din
trién khai thuc hién céc quy dinh B¢
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap,
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vy
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an phat trién nganh.

2. Td chir, hudng dan, theo ddi viég
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y
veé nganh, linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach phat trién nganh.

3. Chu tri hoic tham gia to chiic céc
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé phat trién nganh.

Huéng dan,

an,...

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do, k&
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vy

tai li€u, vantheo phan cong dé cac td

chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

Chu tri hodc tham gia td chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gid
va bdo caoviéc thuc hién cic quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vy
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, BY, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé cua nganh, linh vuc hoach dinh
va thuc thi chinh sich vé tai chinh

Bao cao,
Bién ban, van
an,...

1. Vin ban bio céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.
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thudc pham vi quan 1y

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y céc quy
dinh B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qubc hoi, Chinh phi, Thu
tuéng Chinh phua, BJ, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan|
dén nganh, linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé tai chinh, dau tu phat
trién nganh linh vuc thudc pham vi
quan ly

Cong  van,
cac van ban
khac co lién
quan

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thainh theo ding ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai

Chién luoc,
Quy hoach,
Chuong

Dam bdo quy trinh cong

dugc phan cong.

quan

hoat 46 thuc hién cac hoat dong chuyén mon,trinh, Kétac va theo ding ké
a n ‘A ‘A A P X A A £
N A gﬂgh1¢l3 vu theo nhiém vu dugc phanhoach, dé 4njhoach vé tién do, chat
chuyén mon, , . N A
. cong. du 4an, baoluong va hi€u qua cong
nghiép vu. ;- Pl
cdao;  Quyétviéc.
dinh, cac van
ban khac.
1. Cong vi¢éc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
. . o duoc mdi quan hé con
Phoi hop voi cac don vi lién quan thamCong  van, thc Dhi qhan ¢ 5
‘. ) ) oo o 5 _’tac phat trién hi€u qua
Phoi hop thucmuu hoach dinh va thyc thi chinh sachﬁc van ban| cao
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vukhac c6 lién_

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

Thyuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Bién ban, y
kién tham gia

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Ké hoach

nhin  nam,
quy,  thang,
tuan.

cong tac cahoach

Xay dung, thyc hién ké
theo dimg ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Buge q&ll?;eiyktél:!qcuge[?&‘i’a kiem Quan Iy truec tiép Cic don vi phéi hop chinh
Giam ddc s6;
Pho Giam ddc s6; Khéng CE;IC co quan, td chuc, doE vi thudc
Trudng phong, Phé truéng phong B9, dia phuong, co quan lién quan.
K¢ hoach — Tai chinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thyuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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thi chinh sach V?_? tai chinh thuc phgm Vi quan. Thy thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
ly thudc pham vi quén ly cua don vi. cong viéc chuyén mén.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bédo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muac d§ xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5- Céc yéu cau

ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Co trinh d6 dai hoc tro 1€én mot trong cac nhém nganh, chuyén nganh:

- Nhom nganh: Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, Ké hoach tai chinh, Kiém toan,
Luat, Quan tri kinh doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngéan hang, Kinh té, Quan 1y kinh té, Quan tri kinh
doanh, K¢é toan, Kiém toan, Khoa hoc, X4 hoi; X hoi nhan van, Quan 1y kinh té v4
moi truong;

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc lam.

Chtng chi bdi dudng

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan ly cong chirc quy dinh theo|
quy dinh cua phép luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh cua phép,
luat vé ké hoach tai chinh. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc lam phai c6 két
qua, san pham theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop v6i nhiém
vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha trwong, chinh sach
cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chil
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van deé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
101 cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Co kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh ni 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 dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.
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mon dam nhiém.

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc [am

- Hleu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

6. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-4
- T chirc thuc hién cong viéc 2-4
- Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nhom ning luc chung | Giao tiép tmg xir. 2-4
- Quan hé phdi hop. 2-4

- Str dung ngoai ngii.

- Str dung cong nghé thong tin.

Theo yéu cau cua co quan quén ly

Nhom nang luc chuyén

mon

- Kha nang chu tri tham muu, phéi hop

x4y dung cdc vin ban 2-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 94
ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 2.4
van ban

- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin 2.4
ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-4

I1.44. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly kinh té tong hop

Tén Vi tri viéc lam: ChuyénMa vi tri viéc lam:

vién vé quan ly kinh té tong

hop

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

vuc thudc pham vi quan ly

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach veé ké hoach phat trién kinh té - xa hdi, phat trién nganh Iinh|

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu té)ng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sdch va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, d€ an phat trién nganh; chu tri,
to chuc trién khai thuc thi cac nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

2- Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, |Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé san pham thanh cong vige

cong viéc

dau ra
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Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu.

Tham gia td churc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Chién lugc,
Quy hoach,
Chuong

trinh, Ké
hoach, dé an,
du 4an, bao
cio;  Quyét
dinh, cac van
ban khac.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia xay dung cac quy dinh trinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, duy 4n, d& 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoach dinh va thyc thi
chinh sach phat trién nganh.

- Tham gia nghién ctu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi
hanh quy dinh cia Pang, van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoach dinh va thyc thi
chinh sach phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly.

Ké hoach,
chinh  sach,
chuong trinh,
du an, dé an,
Quyét
dinh,...

Cac quy dinh, van ban
phap ludt, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép co
thim quyén théng qua.

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an phat
trién nganh.

2. To chir, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hidu qua quan 1y
veé nganh, linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach phat trién nganh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé phat
trién nganh.

Hudéng dan,
tai liéu, van
ban,...

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

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

Tham gia to chtrc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdoviéc
thuc hién cic quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,

Bao cao,
Bién ban, van
ban,...

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bido céo,
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Chinh phii, Thu tuéng Chinh phii, B, danh gia co d¢ xuat kip
nganh; chién lugc, quy hoach, ké thoi, Cjﬁng ke:: hoac‘h,
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dugc cap c6 tham quyén
d€ cua nganh, linh vuc hoach dinh va phé duyét.
thue thi chinh sach vé tai chinh thudc
ham vi quan ly
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quoéc hoéi, Uy ban 7
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phua, Thu ., . INOi dung tham gia tham
. . , A \ .« Cong  van,,. o \
) ; _tuong Chinh pha, B9, nganh; chién < ,_dinh, goép y dugc hoan
Tham gia tham X . ., - |cac van ban| . , £
5 .. =, luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, . . 1.~ thanh theo dung k&
dinh cac van ban. X , X a1 khac co lién £
chuong trinh, dy an, d€ an lién quan uan hoach, chat Iuong do
dén nganh, linh vuc hoach dinh va thl_Icq nguoi chu tri giao.
thi chinh sach v€ tai chinh, dau tu phat
trién nganh linh vuc thudc pham vi
quan ly
1. Cong vigce, nhiém vul
dugc giao thong sudt, tao
‘. ) . duoc mdi quan hé con
’ Phoi hop véi cac don vi lién quan thamCong van, . .’ phat tr(ilén hiéu qu§
6 Phoi hop thucmuu hoach dinh va thuc thi chinh sachcac van ban a0 i
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vukhac co lién2 'N“ d héi h
dugc phan cong. uan - oL dung phot hop
ep & 4 duoc hoan thanh dat chat
ll{qng, theo dung tién dd
ké hoach.
Thuc hién nhi¢émTham dy cac cudc hop li€n quan dénl. .. \ ,Tham du déy du, chuin
At A A \ .Bién ban, y . ... 7, % .
7 |vu chung, hdilinh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai, . « b1 tai liéu va y kién phat
. o A kién tham gia| :x A T
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau
Ké hoachXay dung, thuc hién ké
A \ A 1K o L ,cong tac cdhoach theo dung ke
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, , . . R L,
8 , N nhan  ndm,hoach cong tic cia don
thang, tuan cua ca nhan. , . . < Len
quy, thang,vi, co quan va nhiém vy
tuan. duoc giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua

béi Quan ly truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam doc so;
Pho Giam doc so;

Trudng phong, Pho trudng phong

Ké hoach — Tai chinh

Khong

Céc co quan, to6 chuc, don vi thudc
B9, dia phuong, co quan lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc

¢6 quan hé chinh

Ban chit qu

an hé

Cac co quan, td chue, don vi ¢6 hoat dong lién|
quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé tai chinh thuéc pham vi quan
1y thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td churc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
theo quy dinh.

44

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 BPuoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d¢ dai hoc tré 1én mdt trong cac nhém nganh, chuyén nganh:

- Nhom nganh: Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, Ké hoach tai chinh, Kiém toan,
Luat, Quan tri kinh doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Kinh té, Quan 1y kinh té, Quan tri kinh
doanh, K¢ toan, Kiém toan, Khoa hoc, Xa h6i; Xa hoi nhan van, Quan ly kinh t&
va moi truong;

- Cac nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vi tri viéc lam.

Boi dudng chimg chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo
quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh cua phép,
luat vé ké hoach tai chinh. Sau khi duoc b tri vao vi tri viéc lam phai ¢ két
qua, san phém theo yéu cau cua vi tri viée 1am dam nhiém, phu hop v6i nhiém
vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chdp hanh cha truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

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 doi véi cac van de thuc tien
lién quan trong pham vi chitc nang, nhi€ém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phép gidi quyéet cac van dé thuc tién lién quan dén chic nidng, nhiém vu cua
don vi.
- Hiéu va van dung duoc céac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,

kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n cong vi¢c theo vi tri viég
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lam.

mon dam nhiém.

cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, té chue,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi€p vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

6. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning luc chung |- Giao tiép tng xir. 2-3
- Quan h¢ phdi hop. 1-2

- St dung ngoai ngir.

- Str dung cong nghé thong tin.

Theo yéu cau cta co quan quan ly

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu, phdi hop

xdy dung cic van ban 2-3
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin 2.3
ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 2.3
van ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin| .3
ban

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
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I1.45. Vi tri viéc 1am: Ké toan truwéng hoic phu trach ké toan

Tén Vi tri viéc lam: Ké
trwéng hoic phu trach ke t

toanMa vi tri viéc lam:

oan

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét ¢ hiéu luc

Ngach cong chirc twrong trng:

K& toan trudng

Dia di€ém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh céng viéc lién qu

an:

tinh Lao Cai.

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND ngay
01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chic nang,
nhiém vu, quyen han va co cdu to chire cua S& Khoa hoc va Cong nghg

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc
hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; 1ap, cong khai bao cdo tai chinh, bdo céo quyét toan
cua co quan, don vi theo quy dinh cua phap luat ké toan; chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan, don vi
va trudc phap luat vé thuc hién chirc trach, nhiém vu vé ké toan va cac nhiém vu khéc lién quan.

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

TT Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, | Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming cong Cong viéc cu thé két qua dau thanh cong viéc
viéc ra
Noi dungB {6 t6 chi v A
Tham muu 1anh dao coll. Bdo céo lanh dao co quan, don vicong viéc ké on V1o fo chuc va van
C oA e B U S Y d hanh bd may ké todn dé thuc
quan, don vi to chirc bophuong an to chirc bd may ké toantoan uoc. .. PN
RN Tl re R R , .~ _hién cong tac ke toan.
, méy k& todn; phan ha hop véi t6 chie, hoat dong cuathue  hién™> : ;) .
cong cong viéc cho cacco quan, don vi. dung quyCai thanh V1enxducgc glag
vi tri trong bo may k&2, Giao nhiém vu cho timg thanhifinh, phannhiém vu cu the, bao dam
. ‘A NP con thuc hién dung quy dinh cua
toan vién trong bd may ké toan. g e 1A ALK ez
. phap luat vé ké toan.
Ching  tu,
, 14 : dén ca 3 A s6 sach ké ) N
To chirc thuc hién toanTrlen khai dén cac thanh vién trong>, - 6 1i8 Co quan, don vi thyc hién
A A o bo may ké toan cua co quan, don vitoan; so lieu =" =~ 5 O 7t
bo ndi dung cong tac h hi. ta;cong tac ké toan kip thoi, day,
X . o de thuc hién cac cong viée ké toan;thu, chi, tar , . ,
2 ke toan theo quy trinh duo du theo dung quy dinh cua
hu hop voi co quan t()tmc tiep thuc hién cic cong Vl@csal-l chhép luat vé ké toan
l(?hl'rc op quan, 1904t xét, phé duyét theo quy trinhghi nhdn )
cua co quan, don vi chinh xac.
S6 liu, biéu
Lap va cong khai BaoTrién khai viéc 1ap cac Bao céo tajmau R phuccy quan, don vi phat hanh
cao tai chinh, Bao cdochinh, B4o cao quyét toan theo quyV¥ lap baQBéo cdo tai chinh, Bao cao
3 quyét todn cua co quan,dinh cua ché do ke toan; ky cac baocao t'i}lquyét toan; cong khai thong
don vi theo quy dinhicdo lién quan; cong khai thong tinchinh, quySttin bao cao theo ding quy
ctia phép luat B4o céo theo quy dinh. toan. dinh
HO so tu
: 2 . kiém  tra;
T6 chirc kiém t ¢ . x .2 . A
0 chwre kiem fra Vl?CHU.’Ong dan va trién khai cac hoatbao cao két A .2 .z
thuc hién quy dinh cual, . .2 o L AL, X .z_|Hoat dong tu ki€m tra, ki€m|
X A, X 1% ., @dong tu kiém tra cong tic ké todnqua  kieém o )
phép luat ve ké todn, - . A .2 L‘, . ~.tra dugc thyc hién thuong
4 o, . tai co quan, don vi; hoat dong ki€émtra; noi_ . , A N
tai chinh cua cac don vi A S S . axuyén theo dang yéu cau
X, . o ‘tra cong tac ké toan doi véi don vidung de - .,
ké toan thuoc pham vi ; e £ ¢ quan ly
. cap dudi xuat  khac
phu trach
phuc sauy
kiém tra,
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kiém toan.
. . x X . Viéc ap
Pho bién, ~quéln triét VéHuéng dan tryuc tiép hodc bang Véndung ché do )
huéng dan cac quyban dén don vi nghién ctu chinhyg toanPon vi nam dugc quy dinh
5 di’nh cua 7pl}ép luat vésach, ché do ké,toén; cu thanh Viénthéng nhét,Vé chinh sach, ché do ké&
ké toan dé€ to chuc thuctrong don vi ké toan tharp du Cécdﬁng quytoén; cap nhat kip thoi cac
hién trong co quan, donldp, cac kh@a dao tao, boi dudngginp ndi dung mai theo quy dinh.
vi nghiép vu ké toan '
Cong  vié ol Cong viée, nhiém vu dugce
phéi h dpgla}g thf)ngh suot, tao duh(_)’c
‘. L., o " moi quan hé cong tac phat
6 Phéi hop thyc hign, 101 hop v6i céc don vi lién quanﬁy{c.rc ﬂ;d}uctrién hi¢u qua cao.
dén nhiém vu dugc phan cong. 1en ong N ..
sudt. 2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
. . Tham dy cac cudc hop lién quanBién ban, yTham du dz‘iy du, chuén bi tai
Thuyc hién nhiém vu.z . . n n N a1 e 1R
7 chung, hai hop. den cong tac chuyén moén trong Vaﬂqen thamliéu va y kién phat bi€u theo
T ngoai don vi theo phan cong. gia yéu cau
Xay dung, thuc hién ké
2 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,Ké hoachhoach theo ding ké hoach
tuan cia ca nhan. cong tdc  |cOng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao

3- Méi quan hé tron
3.1- Bén trong

g cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém A <X . ¢y As .
duyét két qua béi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Giam dbc So; s 4 chice lia
Ph6 Giam dbc So Khong Jac ¢ quan, t.OA chue lien quan trye
tiép dén cong viéc
Trudng phong, Pho trudng phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha nuédc, co
quan ki€m tra, kiém todn va cac don vi

lién quan theo quy dinh.

Thyc hién giao dich nghiép vy; cung cép ho so, tai lidu; phéi
hop kiém tra, kiém toan theo quy dinh.

Pon vi ké toan cap trén (n€u co)

Thuc hién ché d6 béo céo; tiép nhan hudng dan nghiép vu;
phéi hop kiém tra tai chinh, tai san

Céc t0 chuc, don vi lién quan

Phoi hop thuc hién thanh todn, chi tra va cac nghiép vu tai
chinh phét sinh theo quy dinh

4- Pham vi quyén han

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

4.1  Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

49 Trao Wdéi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi co quan, t6 chirc lién quan theo mang cong viée
' cua to chuc ké toan

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
) theo quy dinh.

44 buogc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cua co quan, to
) chuc theo nhiém vu dugc phan cong

4.5 |Cé trach nhi¢m gidi trinh vé tién do, chat lugng, két qud, hi¢u qua thyc hi€n nhiém vy, cong viég
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\ \V(’Yi lanh dao phu trach.

5- Piéu kién lam viéc

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

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

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

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc cap
trén ve k&t qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Co trinh d¢ dai hoc tré 1én mdt trong cac nhdm nganh, chuyén nganh:

- Nhém nganh: Kinh té, Tai chinh, Ngan hang, K& hoach tai chinh, Kiém toan,
Luat, Quan tri kinh doanh.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, Kinh té, Quan 1y kinh té, Quan tri kinh
doanh, K& toan, Kiém toan, Khoa hoc, Xa hoi; Xa hoi nhan van, Quén 1y kinh & va
moi truong;

- Cac ngén}}, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

Theo y€u cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Da c6 kinh nghi€ém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam theo quy dinh ctia phéap
luat vé ke toan.

Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam, phai c6 két qud, san pham theo yéu cau
cua vi tri viéc 1am ddm nhiém, phu hgop véi nhi€ém vy, cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luét cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctua co quan, to chtrc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chit khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi
dang cong tac.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh hudng phat trién; hiéu va
van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao va ky nang xu ly cac tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, klem tra, gidm sat vé nghiép vu ké toan. Hiéu
va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chuc, trién khai
nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.
Cu thé hoa muyc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién lugc trung han, ké hoach
nam va két quéd thuc hién muc tiéu gén v6i chure ndng, nhiém vu cla co quan, td

chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sd két qué cho linh vuc cong tac dugc
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giao, xac dinh chi s6 do ludng phu hop; tong hop, bao céo két qua thuc hién muc
tiéu phuc vu cong tac chi dao, di€u hanh.

7. Yéu ciu vé ning lwe
Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nang lyc chung - Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu cau cua co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chic thuc hién van ban 2-3

I1.46. Vi tri viéc 1am: K& toan vién chinh

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién
chinh

M3 vi tri viéc lam:

luc.

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét cé hiéu

Ngach cong chirc:

K€ toan vién chinh

Dia diém lam viéc:

S Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhi¢ém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cua S& Khoa hoc vl
Cong ngh¢ tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va phdi hop xiy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an vé hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan 1y ké toan theo quy dinh; thyuc hién cong tac ké toan cua don
vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thu¢c pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

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

phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua linh vuc ké toan thudc
pham vi quan 1y hodc cua dia phuong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van

viee ké toan
duoc thuc hién
ding quy trinh,
phan cong.

ban quy dinh chi tiét, huéng din thi

TT Cac nhiém vu, cong viéc Muyc tiéu, san | Ti€u chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé pham dau ra thanh cong viéc
cong viéc
- Tham gia nghién ctru, xay dung cac
Xay dyng van quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi
ban quy pham thu; van ban phap luat cia Quoc hoi,NOi dung cong

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 thim quyén théng qua.
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hanh, quy dinh cua Pang, van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vy
Quéc hoi, Chinh phu; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cua linh
vue ké toan thudc nganh linh vyc thudc
ham vi quan 1y hodc cua dia phuong.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chi tri hoic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap,
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vy
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, duy
an, dé an cua linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé linh vuc hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly hodc cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép wvu, phd
bién kinh nghiém vé& cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thudc pham vi quan ly hodc cua
dia phuong.

'nhén chinh xac.

Chung  tu, sé
sach ké toan; s
liéu thu, chi, tai
san dugc ghi

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu ciu cia cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, t chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

Kiém tra, so két,

tong két vigc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao vi¢c thuc hién cac quy dinh
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quédc hdi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién lugc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé cua linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thudc thudc
ham vi quan 1y hodc cua dia phuong.

stoan.

S6 lidu, bicu
mau phuc wvu
lap bao cao tai
chinh,  quyét

+-tho1 han quy dinh.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién dung

2. NOi dung bado cdo, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cip co tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac
ban. .

van|

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy
dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh pha, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan
dén linh vuc hoach dinh va thyuc thi
chinh sach vé& ké toan thudc pham vi
quan 1y hodc cua dia phuong.

.tra; bao cao ket

< qua  kiém tra‘;djnh, gop y dugc hoan thanh

kiém toan.

HO6 so tu ki€ém

ndéi dung dé
xuat khac phuc
sau kiém tra,|

Noi dung tham gia tham

theo dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi¢ém vu duoc
han cong, cu thé:

Viéc ap dung
ché do ké toan
thong nhat
ding quy dinh.

;tien do, chat lugng va hi¢u

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v¢

qua cong viéc.
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- T6 chirc tong hop, danh gid, phan tich
tai chinh, rat kinh nghiém va dé xuat
phuong an diéu chinh, stra d6i hodc b
sung vé quy trinh nghiép vu, ché do ké
toan 4p dung, tong hop bao cdo 1én cap
c6 tham quyén.

- Thyc hién cong tac ké toan va dé xuat
cac bién phap nham thuc hién thong
nhat coéng tac ké toan cta don vi. -
Nghién ctru, huéng dan thyc hién cong
tac ké toan phu hop véi dic diém, tinh
hinh thyc té va yéu cau quan 1y cua dia
huong, don vi, nganh, linh vuc

hién.

Phéi hop thuc

duogc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan thamCong viéc phoi
muu hoach dinh va thyc thi chinh sachhop duoc thuc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém yyhién théng suot.

1. Cong viéc, nhiém vy duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

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

Thyc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dén

Y kién tham
gia, thong tin
tong hop phuc

Tham du day dii, chudn bi tai

7 vu chung, hoilinh vye chuyén mon & trong va ngoai, = T < liéu va ¥ kién phat biéu theo
h n vi theo phan con - - yéu cu.
op don vi theo phan cong hop theo phanyeuc u
cong.
Ké hoach cong
2 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,tdic c4 nhanKé hoach cong tac cd nhan
thang, tuan cua cé nhan. nam, quy,nam, quy, thang, tuan.

thang, tuan.

3- Moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét két
qua baéi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Giam dbc So; Pho Giam doc So; Truong

phong, Pho Truéng phong Ké hoach — TaiKhong

chinh

Van phong va céc phong chuyén
mon, nghi¢p vu thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha nuéc, co
quan kiém tra, kiém toan va cac don vi
lién quan theo quy dinh.

Thuc hi¢n giao dich nghiép vu; cung cép ho so, tai lidu; phéi
hop kiém tra, kiém toan theo quy dinh.

Pon vi ke toan cap trén (néu co)

Thuc hién ché d6 bao céo; tiép nhén hudng dan nghiép vu;
phdi hop kiém tra tai chinh, tai san

Cac t6 chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién thanh toan, chi tra va cac nghiép vu tai
chinh phat sinh theo quy dinh

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao theo
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quy dinh.

4.4 duoc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac do xac thyuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

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 licu May fax
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, td chic
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chu

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

Su hd trg, phdi hop khac

6. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh Ké toan, Tai
chinh, Kiém toan hoac chuyén nganh dao tao phu hop voi linh vuc cong téc.

B6i dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tor di 09 ndm tr¢ 1én.
Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian giiy
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu tri, tham
gia xdy dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sO trd 1én ma co quan s
dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cdp co thim
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to chuce, dia phuong.

C6 tinh than 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 ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
trurong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i véi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i
cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic dugc phan
cong.

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

- Hiéu va van dung duogc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh huéng dan, ki€ém
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tra, gidm sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao ve nganh, linh vyc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuit xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Ning luc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir Theo yéu cau cia co quan
- Str dung cong nghé thong tin quan Iy
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nang luc chuyén ménl- Khd ning kiém tra viéc thuc hién céc van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gép ¥ céc vin ban 2-3

II. 47. Vi tri viéc 1am: K¢ toan vién

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién [———, = T . T R A
Ngay bat dau thyc hién: K€ tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hi€u luc

Ngach cong churc: K¢ toan vién

Dia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B§
truong Bo Khoa hoc va Cong ngh¢; Quyét dinh s6 12/QD-UBND ngay
Quy trinh cong viéc lién quan: 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia S& Khoa hoc va Cong ngh¢
tinh Lao Cai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va phéi hop x@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé cong
tac ké toan cuia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hmh thuc hi¢n thu,
chi tai chinh cta don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chi tri, to chire trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, ket Tiéu chi danh gia hoan
mang cong qua dau ra thanh céng viéc
viéc
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Th - Tham muu xay dung, thuc | Noi dung
3 ?lm d mlsm hién quy ché, quy trinh cong | cong vige ké
an 40 S0 tac ké toan, quy trinh kiém | toan duoc | . o, o
phuong an 10 soat ndi bd vé tai chinh, ké | thuc hién Cong tac k_e toan thyc hlcn
c}}uc, Va8 t64n theo phén cong. dung quy durrlg quy dm}vl’ lfhon% chong
hanh cong tac o o £+ | trinh han chéo, khong bo sot nhiém vu
Kké toan cua co | Thuc hién nhiém vu ké toan ni, pha
quan ding pham vi trach nhiém | €ONg.

' dugc giao.
T6 chtc thyc | Thyc hién cac nghi¢p vu ké Chimg tir, sd

hién toan bd
ndi dung cong
viéc, cong tac
ké toan theo
quy trinh phu
hop voi co
quan.

toan dugc phan cong: tiép
nhén, kiém tra chung tir; hach
toan thu - chi; theo doi kinh
phi, tai san; luu trir hd so ké
toan. Bao dam chung tur, sb
sach ké toan day du, hop 1¢,
hop phap

sach ké toan;
s liéu thu,
chi, tai san
duoc ghi nhan
chinh xac.

Nghiép vu ké toan duoc thuc
hién kip thoi, day du theo quy
dinh cua phap luat vé ké toan.

Lap va cong
khai bao cdo
tai chinh, bao
cdo quyét toan
cua co quan
theo quy dinh
cua phap luat.

Lap céc bao céo tai chinh, bao
cdo quyét toan ngan sach theo
quy dinh, phan c6ng. Cung cap
s0 liéu, h6é so phuc vu viéc
tong hop, trinh lanh dao phé
duyét va cong khai bao céo.

S6 ligu, biéu
mau phuc vu
lap bao cao
tai chinh,
quyét toan.

Béo céo duoc lap day du sb
liéu, ding biéu mAiu, ding
thoi han va cong khai dung
quy dinh

Thuc hién tu
kiém tra va
phdi hop kiém
tra cong tac ké
toan, tai chinh

- Thyc hién tu kiém tra cong
tac ké toan, tai chinh theo phén
cong.

- Chuén bi hd so, tai liéu; phbi
hop véi co quan kiém tra,
kiém toan khi c6 yéu cau.
Tham muu bién phap khic
phuc, xu 1y sau kiém tra, kiém
todn.

HO so tu kiém
tra; bao cao
két qua kiém
tra; ndi dung
dé xuit khac

phuc sau
kiém tra,
kiém toan.

Phoi hop ddy du, kip thoi;
khong de thiéu ho so, tai ligu
theo yéu cau.

Cap nhit,
huéng  dan
thuc hién ché
d9, chinh sach.

- Theo doi, cdp nhat cac quy
dinh méi vé ké toan, tai chinh,
ngan sach.

- Huéng dan cac bo phan lién
quan thyc hién dang quy dinh;
chu dong tham gia cac 16p bdi
dudng, cap nhat kién thirc
chuyén mon.

Vi¢éc ap dung

- Céc quy dinh mdi duge cap
nhat, trién khai kip thoi. Ché
dd, chinh sach duogc ap dung
thdng nhat, dung quy dinh.

Phéi hop thuc
hién,

Phéi hop véi cac phong, bo
phan, don vi lién quan trong
thuc hién nhiém vu ké toan, tai
chinh.

ché do ké
toan  thdng
nhat, ding
quy dinh.
Cong viéc
phdi hop
duoc thuc
hién  thong
sudt.

1. Cong viéc duoc trién khai
thong suot, hiéu qua.

2. Nhiém vu phdi hop duoc
hoan thanh dung tién dg, bao
dam chat lugng.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop

Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén mon
trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Y kién tham
gia, thong tin
tong hop phuc
vu cac cuoc
hop theo phan

Tham dy day du, chudn bj tai
liéu va y kién phat bicu theo
yéu cau.
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| cong.
Ké hoach R A1 X
cone  thc ; A Xay dung, thyc hién ké hoach
3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, nhérgl ndm theo dung ké hoach cong tac
quy, thang, tuan cua c4 nhan, o than | cia phong, Van phong, co
‘?u g;; & quan va nhiém vu dugc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc

tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Gidm doc So;
- Phé Giam doc Sé phu trach linh vuc;
- Truédng phong, Pho trudng phong.

Khoéng Vian phong va cac phong chuyén mon,

nghié¢p vu thude Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan tai chinh, kho bac nha nuédc, co
quan kiém tra, ki€m todn va cac don vi
lién quan theo quy dinh.

Thuc h}én giao dich nghiép vu; cung cép hd so, tai lidu; phéi
hop kiém tra, ki€ém toan theo quy dinh.

Pon vi ke toan cap trén (n€u co)

Thuc hién ché d6 bao cao; tiép nhan huéng dan nghiép vuy;
phoi hop kiém tra tai chinh, tai san

Céc to chuc, don vi lién quan

Phéi hop thuc hién thanh toén, chi tra va cac nghiép vu tai
chinh phét sinh theo quy dinh

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

43 quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy duogc giao theo

4 duoc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Pieu 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 licu May fax
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢ec dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc cap
trén ve két qua thuc hién
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Su hd trg, phdi hop khac

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh: K& toan, tai chinh, kiém
todn hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc cong téc.

Bdi dudng chimg chi Theo yéu cau cua vj tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
(thanh tich cong tac) [udt vé ké toan. Sau khi dugc bb tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham
theo yéu cau cta vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop v6i nhiém vu cong viéc
dugc phan cong.

Pham chit ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

- Kha néng doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac |- Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu truong,
chinh séach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chure thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 16i cua
Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thug
thi, k¥ nang xur Iy c&c tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc 1am.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6 chirc, trién khai
nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh virc; ¢6 ki ning thuyét
trinh, gidang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thr, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc
theo yéu cau cta vi tri viéc lam

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé 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
Nhoém néng luc chung | Giao tiép (mg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Stir dung ngoai ngilr

Theo yéu cau clia co quan quan 1y
- St dung cong ngh¢ thong tin Y quanq Y

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2.3

Nhém ning luc chuyén [an ban
mon - Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2.3

- Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van 2-3
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ban
- Kha nang td chure thue hién cic vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 2-3

I1.48. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé t6 chirc b§ may

chinh vé to chirc b may

Tén Vi tri vi¢c [am: Chuyén ViénlMﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

[Ngach cong chuc:

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diem lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bo

tinh Lao Cai

truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND ngay,
01/07/2025 cua Uy ban nhan dén tinh Lao Cai quy dinh chuc nang,
nhiém vy, quyén han va co cau td churc cua S& Khoa hoc va Cong nghé|

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach va Phéi
hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé t6 chic bd méy, gom: t6 chirc
hanh chinh, sy nghiép nha nudc, chinh quyén dia phuong, to chirc hoi, t6 chirc phi chinh phi; chu tri, t6
chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo man

o cong viéc dugc phan cong.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu két

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

qua dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an,

1. Tham gia nghién clru, xay
dung ciac quy dinh trinh Ban
Thuong vy, Thuong truc Tinh uy;
van ban quy pham phép ludt cua
HDND, UBND tinh; quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d¢ 4n tinh vé t6 chirc
bd may.

2. Chu tri nghién clfru xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh ciia
Dang, van ban phap luat cua
HDND, UBND tinh; quy hoach,
[ké hoach. chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc tO chitc bd may

Ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh,
du an, dé an,
Quyét dinh,...

Céac quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an dugc cip co tham
quyén thong qua.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodac tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy|
dinh cua BQ, nganh, HDND,
[UBND tinh; quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n cua tinh vé to chtrc bd may.

2. T6 chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach|
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u quéa quan 1y cua tinh vé t

Hudéng  dan,
tai li€u, van
ban,...

chirc by may.

[Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cip
trén.

Truyén dat duoc cac ndj
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac td chirc, ¢ nhénl
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua. Pugc co quan, t0)
chuc 16p dao tao, boi dudng

danh gid hoan thanh cOng
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3. Chii tri hodc tham gia to chic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sich cua tinh vé to chug
b may.

viéc giang day.

Kiém

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so
[két, tong keét, kieém tra, phan tich,

Vin ban bao cio két qua
[kiém tra dugc thuc hién dung

jom wra,  sordanh gid va bo cdo vice tUC g, 4, pien fthoi han quy dinh.
két, tong ket hién cac quy dinh cua B9, nganh, ban ’ van [N6i d bs ‘o div di
viéc thye hién [HDND, UBND tinh; quy hoach, | ° o1 dung bao cao cay du,
cac van ban. ké hoach, chinh sach, chuong an,... dzimh gla co dé xuat klp;thm,’
trinh, du 4n, dé 4n cua tinh vé to du}ng ke Igoachz du({C cap co
chitc b6 may. tham quyén phé duyét.
Tham gia gop y cic quy dinh cta NGi dung tham gia thim
Tham gia [BO, nganh, HDND, UBND tinh;|Cong van, cacdinh, gép y duoc hoan

tham dinh cac
van ban.

quy hoach, ké hoach, chinh sach,

vé to chirc by may.

van ban khac

chuong trinh, du an, dé 4n cua tinhjcd lién quan

thanh  theo  ding ke
hoach,chat luong do ngudi
chu tri giao.

Thuc hién cac

Tham gia t6 chirc trién khai thyc

Chuong trinh,

Ké hoach, dé&fPam bao quy trinh cong tac

hoat dong [hién céc hoat dong chuyén mon, [dn, du 4n, bdojva theo ding ké hoach vé
chuyén  mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc [céo; Quyéttien dg, chat lugng va hiéu
nghiép vu. phan cong. dinh, cac van|qua cong viéc.
ban khac.
Cong viéc, nhiém vu duoc
. o o giao thong sudt, tao dugc
NP Phoi hop voi cac dqn Vi }1en quan Cong van, cacmdi quan h¢ cong tic phat
01 N op tham mtrru h(?'flch dinh V? thuc‘ thi vin ban khacltrién hidu qua cao.
thuc hién. chinh sach lién quan dén nganh, | . 1.4 N 2.
. ) . lcoliénquan  [Noi dung phoi hop duoc
linh vuc nhiém vu dugc phan . \ K
o hoan thanh dat chat luong,
& theo dung tien do ké hoach.
Tai liéu, Bién|
. o . ban Hoi don g A
Thuc hién [Tham dy céc cudc hop lién quan [, .« ., & Tham du day du, chuan bi tai
A Fos A A phiéu danh gia;[.. .7 Y LA
nhiém vu |dén linh vuc chuyén mon ¢ trong cAc vin bénheu va y kién phat biéu theo
hung, hoi hop. [va ngoai i theo phan cong.
chung, hoi hop. [va ngoai don vi theo phan cong khdc c6 lienhC" cau
quan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan.

cao, cong van

Xay dung, thuc hi¢n ké

Ké hoach, baohoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

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

Buge q(;ll:l;;yktél‘tu;:;eséza kiem Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
Giam ddc So; Pho Giam ddc So Khong Céac phong, don vi c6 lién quan
Lanh dao Van phong

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo KH&CN; cac ban dang, doan thé tinh; cac s,
ban, nganh, don vi sy nghiép truc thuoc UBND

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
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tinh; UBND cac xa, phuong; S6 KH&CN cac tinh, | . Thy thap c4c thong tin cin thiét cho viée thuc
thanh pho tryc thugc Trung wong va cac co quan, | hién cong viée chuyén mon.
don vi khéc c6 lién quan

- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y ki€n v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chuc trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao

44 .
vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan céng cua cip trén.

5. Pieu 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 ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, moi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @0 tu cha

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

6. Cac yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d§ chuyén mon tr Pai hoc trd 1én nganh hoac chuyén nganh:

- Nhom nganh: Luat, Hanh chinh, Quan tri-quan 1y; N§i vu; su pham;...

- Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc; Quan tri van phong; Quan tri nhan lyc;...

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phit hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo|
quy dinh cta phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

D3 co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viée duge phan
cong

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tiic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac tt.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

-Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céac chu
treong, chinh sach, nghi quyet, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thyc tien
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 khé nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué céc chu truong, duong
161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don
Vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phép nghién ctru, td chirc,
trién khai nghién ctu, xay dung cac tai li€u, dé tai, d€ an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7. Yéu cau nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cép do (1-5)

- Dao duc va ban linh 24
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-4
- Soan thao va ban hanh van ban 2-4
- Giao tiép tng xir 2-4

Nhom nang luc chung _ Quan hé phéi hop 24
- St dung ngoai ngir 2-3
-Str dung cong nghé thong tin 2-3

Nhoém nang luc chuyén - Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-4

mon - Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-4
- Kha niang kiém tra 24
viéc thuc hién cac van ban
- Kha niang thim dinh, gop ¥ céc van ban 2-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-4
nghiép vu

11.49. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé t6 chirc by may

ve to chirc b0 may

Tén Vi tri vi¢c [am: Chuyén viénlMﬁ vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co hiéu luc

[Ngach cong chuc:

Chuyén vién va tuong duong

Pia diem lam viéc:

S Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:  [Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B

truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND ngay)
01/07/2025 cia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chic ning,
nhiém vu, quyén han va co céu to chitc cia S& Khoa hoc va Cong nghé
tinh Lao Cai
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach va Phdi
hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé t6 chic bd may, gdm: t6 chirc
hanh chinh, sy nghiép nha nuédc, chinh quyén dia phuong, t6 chirc hdi, t6 chic phi chinh phu; chu tri, t6
chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo man

cong viéc dugc phan cong.

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu két Titu chi ddnh id hoi
— . ua diu ra i€u chi danh gia hoan
T Nhli:,;ln;li’igcmng Cong viéc cu thé 1 thanh cong viéc
Chuong trinh,
Thue hien  céc Tham gia to6 churc trién khai thuc [K€ hoach, dé Ppam bao quy trinh cong tac
1 hoeit don .chu &n hién cac hoat dong chuyén mon, [an, du an, bdo [va theo dung ké hoach veé
on. o hgié Vz nghi¢p vu theo nhiém vu duoc [cdo; Quye¢t [tien do, chat lugng va hi¢u
» NENIEP VH- phan cong. dinh, cac van |qua cong viéc.
ban khac.
Tham gia xay [Tham gia nghién ctu, xay dung
dung  vén be}n cac quy d inh trinh ]?an Thuor}g Ké hoach, |Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phap [vu, Thuong tryc Tinh uy; van |, ; o : %
N T ; , -’ . |chinh sach, [luat, quy hoach, ké hoach,
2 luat, chién luqc/, ban quy pham phdp luat cua chuong trinh, [chinh sach, chwong trinh, du
quy hoach, ké [HPDND, UBND tinh; quy hoach, ng b, © X . 5 i,
, £ , \ du 4n, dé an, [dn, d€ an dugc cap c6 tham
hoach, chinh k€ hoach, chinh sach, chuong Qu &t dinh uvén thone qua
sach, chuong [trinh, dy an, d€ an tinh vé to yet dinh,...quy g qua.
trinh, dé an, chirc by may.
1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh ctua BJ,
nganh, HDND, UBND tinh; quy . , v en
hoach, ké hoach, chinh sach, Z‘anh tC)Ta:n, t"?{, 11;1} ilf(ﬁ: bf
chuong trinh, du 4n, dé an cua ;m ung tl‘enbv(), d? OaIClA,
tinh v& t chirc bo may. { o1 g Ve o dam ¢ at
. . ) uong theo yéu cau cua ca
2. To chuc, huong dan, theo doi tréﬁ & Y P
Huone din va viéc thuc hién ché do, chinh sélchHuén din, I N dat d ) N
3 |trién gkhai thuc chuyén mon, nghi¢p vu; de Xuélttéli li%:u Vél’; dmyen ath o }(1330 111101
hicn cdc vin ban cac bién phap d€ nang cao hi¢ul .. ’ ung (;/e nghiép ;:u theo phan
- " |luc, hidu qua quan 1y cua tinh v&{ 2" cong dé céc 16 chirc, cé nhan
i chirc bo méy khac hiéu, trién khai dugc va
T A dat két qua. Pugc co quan, to
(31 Ehan(ll gla to ch;lrc cac chuyfln chtic 16p ddo tao, bdi dudng
€ bol dudng nghicp vu, pho danh gid hoan thanh cong
bién kinh nghiém vé cong tac viec giang day
hoach dinh va thyc thi chinh| ' -
sach cua tinh vé tO6 chac bd
may.
Tham gia t6 chuc so két, tong Van ban bao cio két qua
'k?,t’ k‘1etr)n, tra,, phg{l ti}clh’ ?l}h kiém tra duoc thuc hién dung
Kiém tra, so két, f;i Z;y a((i)hf}? OCE;QCB(A) urigéfl? Bao cao, Bién [thoi han quy dinh.
4 ;‘igﬁ i(ae:: zl;fgzgc HDND, UBND tinh; quy hoach, EZE’ van ?f-"h dung ,bg? cao lf.ay h‘?‘%
i " [ké& hoach, chinh sach, chuong T de,ln ilfl 1(;0 Exgat lpgt ol
trinh, dy 4n, d& 4n cta tinh vé& to ung ke hoach, duoc cap co
chirc bo méy. tham quyén phé duyét.
Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua| NoOi dung tham gia thdm
Tham gia thAm Bo, nganh, HDND, UBND|Cong van, cacdinh, gép y dugc hoan
5 .. , S . [tinh; quy hoach, ké hoach, chinhjvdn ban khaclthanh  theo  dun ké
dinh cac van ban, | WY . , A |sqea . &
: sach, chu’gng trinh, dy an, d€ anjco lién quan  |hoach,chat luong do nguoi
cua tinh ve to chuc b may. chu tri giao.
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Phdi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va

Cong van, cac

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duogc
moi quan hé cong tac phat

6 Eg;l hop  thye thuc thi chinh séch lién quan [vin ban khécltrién hiéu qua cao.
o dén nganh, linh vyc nhiém vu [c6 lién quan N1 dung phdi hop duoc
duoc phan cong. hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ke hoach.
Tai liu, Bién
Thyc hién nhigm [L0am d céc cudc hop lién quan |ban HOL dongypy. 1 4r 43y du, chudn bi ti
~. [dén linh vuc chuyén moén & [phiéu danh gia;|.. =~ .5 .7 1R
7 vu chung, hoi \ - ) AL, < . Jliéu va y kién phat bi€u theo
trong va ngoai don vi theo phan |[cdc  van ban[ [~
hop. N , . 1.~ |y€u cau.
cong. khac co6 lién|
quan
, Xdy dung, thyc hién ké
. Ké hoach, baohoach theo dung ké hoach
8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, : ) g ’

quy, thang, tuan cua ca nhan.

cdo, cong van

cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu duogc giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

[Lanh

Giam dbc S&; Pho Giam dbc S¢

dao Van phong

Khong

Cac

phong, don vi c6 lién quan

3.2.Bén ngoai

Co' quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban

chét quan hé

Bo KH&CN; céc ban dang, doan thé tinh; cac s,
ban, nganh, don vi su nghi¢p truc thuéc UBND
tinh; UBND cac xa, phuong; S KH&CN céc tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong va cac co quan,
don vi khac c6 lién quan

- Tham gia céc 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 thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.
43 Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.
44 Duoc yéu 'céu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.
4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan céng cua cip trén.
5. Piéu kién 1am 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 ligu May fax

May in

May chiéu
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Tinh chat cong viéc, moi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuén thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chu

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

6. Cac yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C06 trinh do chuyén mon tir Pai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh:

- Nhom nganh: Luat, Hanh chinh, Quan tri-quan ly; Noi vy; su pham;. . .

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc; Quan tri van phong; Quan tri nhan lyc;,...

- Nhém nganh, chuyén nganh dio tao khac phtt hop v6i yéu cau vi tri vide [am.

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chire quy dinh theo quy dinh ctia
phap luat

Kinh nghiém Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh cta phap ludt. Sau
(thanh tich cong tac) [khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cua vi tri viée
lam dam nhiém, pht hgp véi nhi€ém vy cong viée duge phan cong
- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cht truong, chinh sach ciia
Déng, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ciia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tic tot.
Phim chét c4 nhan | - Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bio mét thong tin.
- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc &p lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 khé ning tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va thim dinh cc ch truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien lién quan trong
pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cuy thé hod va to chirc thuc hién hiéu quéa cac chii truong, dudng 16i cua
Déng, chinh sach phép luét ctia Nha nude ¢ linh vue cong te duge phan cong.

- Co kha nang d& xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén moén vé [inh vuc hoat dong va thyc thi, ky
nang xur ly c4c tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiic vé& phuong phéap nghién ciu, t6 chirc, trién khai
nghién clry, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ki ning thuyét
trinh, giang day, hudng dan nghi€p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thiic, k¥ thuét xdy dung, ban hanh van ban vao cong viéc
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

7. Yéu cau nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cép dé (1-5)
- Dao duc va ban linh 1-2
INhom nang lyc chung - T chic thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
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- Giao tiép tng xir 1-2

- Quan hé phdi hop 1-2

- S dung ngoai ngir Theo yéu ciu ctia co quan

-Stir dung cong nghé thong tin quan ly

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

- Kha niang hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén I ,}(hé néngA klém vtra . 23
mon viéc thuc hién cac van ban

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

- Kha nang thuyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghiép vu

I1.50. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé cii cich hanh chinh

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vgMa Vi tri viéc lam:
cai cach hanh chinh

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co hiéyl

luc
Ngach cong chire Chuyén vién chinh va tuong duong
Dia diém lam viéc S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bg
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau to chuc cia S& Khoa hoc va
Cong ngh¢ tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chﬁ tri tham muu, van ban chi dao, diéu hanh; téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luqc, quy
hoach, ké hoach, chinl} sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép }uét, du an, dé an veé
cai cach hanh chinh; tong hop, bao cao két qua cai cach hanh chinh; danh gia, cham diém chi s6 CCHC cap
sO nganh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T . Muc tiéu két | Tiéu chi danh gia hoan
Méng cong Céng viée cu thé qua diu ra thanh nhiém vu

viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
1 lquy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an,
du an.

Chu tri nghién ctru, xay dung cac
quy dinh, quy ché...; vin ban phap [Chuong trinh, K&Cac vin ban huéng dan,
luat cia HDND, UBND tinh; chién |hoach, dé an, duké hoach, chuong trinh, dé
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh [gn, céac van banfn... duoc cép c6 thdm
sach, chuong trinh, dy 4n, dé& an [khac. quyén thong qua.

ctia nganh, linh vuc vé CCHC
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Huoéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chi tri huéng din trién khai thyc hién
cac quy dinh cia Trung uong, cua
Tinh y va UBND tinh vé CCHC:
Thuc hién K& hoach CCHC ném,
bao cao CCHC dinh ky, ty danh gia,
chim diém xac dinh Chi s6 CCHC
cua co quan, don vi.

2. T6 chirc, huéng din, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly ctia nganh, linh
vuc vé cai cach hanh chinh,

3. Chu tri t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé cai cach hanh
chinh.

Ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, Quyét
dinh, du 4n, d§
an; cac van ban
khac c6 lién quan|

1. Van ban, tai liéu duog
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cAu coa cip trén.
2. Truyén dat duoc céc
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat kéf
qua.

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

1. Thyc hién kiém tra cong tac
CCHC tai co quan, don vi theo ké
hoach cua S¢, nganh. Béo céo téng
hop két qua kiém tra; tham muu
vin ban don doc cac phong, don vi,
bd phan co tdn tai, han ché phat
hién qua kiém tra xtr 1y, khic phuc
ton tai han ché...

2. Tham muu cdc van ban trién
[khai, bdo cao, chuong trinh so Kkét,
tong két cac chuong trinh, ké hoach
giai doan...chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du an, dé 4n cua nganh,

linh vuc hodc cia dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

Van ban, Tai
licu,...

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cip c6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

Bao cao, Bién
ban, van
ban,...

NOi dung tham goép y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lwong theo yéu cau.

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong

Cong van, van
ban hanh chinh
lkhac

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hi¢u qua cong vi¢c

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

Noi dung phdi
hop ding thoi
gian, tién do,
ding quy dinh.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop

duoc hoan thanh dat
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chét lugng, theo dung
tién do ke hoach.

Thuc hién
7 |nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
den linh vyc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Cong van, cac
van ban khac
co lién quan

Tham dy day da, chuan bi
tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam,

K& hoach, bao

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach

8 quy, thang, tuan cua ca nhan. a0, cong cong ta‘c cua Phong, co
van,... quan va nhiém vu duogc
giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quin Iy trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phi hop chinh
duyét ket qua bai

Lanh dao Van phong

Giam doc So; Pho Giam ddc So;  [Khong

Céc phong, don vi thudc So.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuwong c6 quan hé
chinh

Ban chit quan h¢

Cac co quan chuyén

vi quan ly cua don vi

tinh, t6 chirc, don vi lién quan dén nganh,
linh vuc cai cach hanh chinh thugc pham

mén thuoc UBND | » Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

« Lay thong tin thong ké.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

42  [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

44  [Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo su phan céng cua cip trén.

5. Piéu kién lam viéc

Néi 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
Mady in May chiéu

Tinh chat cong viéc, moi

truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @0 tu chu

trén vé két qua thuc hién

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap
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6. Cac yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 trinh d6 dai hoc tr¢d 1én véi nganh hodc chuyén nganh:

- Nhom nganh: Nong nghié¢p, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc tng dung, Cong ngh¢
thong tin; Hanh chinh; Noi vu.

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, quan tri kinh doanh, Quan tri ngudn nhén lyc,
K¢ toan, Quan tri van phong, Quan 1y cong.

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg
chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh cua phap luat

Kinh nghiém D3 c6 kinh nghiém cong tac pht hop véi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap luat
(thanh tich cong Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu cau cual
tac) vi tri viéc Iam dam nhi€m, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach

cua Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi voi cac van dé thyuc tién
lién quan trong pham vi chitc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16
cua Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugce phan cong.
- C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyce thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dyng cac tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap db (1-5)

- Pao durc va ban linh 2-4
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-4

Nhom ning liwc chung- Giao tiép tmg xtr 2-4
- Quan hé phdi hop 2-4
- Su dung ngoai ngir Theo yéu cau clia co quan quan
- St dung cong nghé thdng tin ly

Nhom ning Iy CKhél ndng tham muu xay dung cac van ban 2-4
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chuyén mon Kha nang hudng dan thyuc hién cac van ban 2-4

Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban 2-4

I1.51. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai cich hanh chinh

Ténn VTVL: Chuyén vién vé caiMa vi tri viéc lam:
cach hanh chinh

Ngay bat ddu thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co hiéu
luc.
Chuyén vién va tuong duong

Ngach cong chirc

Dia diém lam viéc S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bg
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND|
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chug
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc ciia S& Khoa hoc vl

Cong ngh¢ tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, vin ban chi dao, diéu hanh; tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri x8y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, de an vé cai cach
hanh chinh; tong hop, bao cao két qua cai cach hanh chinh; danh gid, chAm diém chi s6 CCHC cép so
nganh; chi tri, to chire trién khai thuc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc S U
TT . . Muc tlgu két | Tiéu chi danh gia hoan
Man-gAcong Cong viéc cu thé qua dau ra thanh nhiém vu
viéc U
Thuc hién cac Truc tiép thuc hién cic nhiém wvu [Cong vin, Vénl?am‘bao ay trmP cong
hoat dong R . . T \ , tac va theo ding ké hoach
1 R . = ichuyén mon nghi€p vu theo nhi¢m vu |ban khac co x .z .. Z \
chuyén mon, N o ve tien do, chat lugng va
A duoc phan cong lién quan A . A A
nghiép vu. hi¢u qua cong viéc
Xay dung véan
ban quy pham [Tham gia nghién ctru xay dung cac van
phap ludt, |ban cia Trung wong, cua Tinh Gy, HDND . x
chién  Iugc, finh, UBND finh v& CCHC;. Ké hoach [c2WOn8 trinhyCac van ban huéng dan,
Z e o . [Ké hoach, d&ké hoach, chuong trinh, dé
2 |quy hoach, ké |[CCHC hang ndm cua S&; Be}o céo dinh ky an, du 4n, cacan... duoc cdp c6 thim
hoach, chinh CCHC cta S&, Ke hoach kiém tra QCHC, Vé;l b.én k’héc u. .e':n thon uI;
sach, chuong |Quyét dinh thanh Iap cac doan kiém tra (AW & qua.
trinh, dé an, CCHC...
du an
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng din, dén dbc cac
phong, don vi trién khai thuc hién cac
quy dinh ctua Trung wong, ctia Tinh uy
va UBND tinh vé CCHC: Thyc hién
Ké hoach CCHC nam, bao cao CCHC
dinh ky, tu danh gia, chim diém xéc
dinh Chi s6 CCHC cua co quan, don
Vi.

2. T6 chic, huéng dan, theo dbi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hi¢u qua quan ly
ctia nganh, linh vuc vé cai cach hanh
chinh.

3. Tham gia, phdi hop t6 chirc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé cai cach hanh
chinh.

Ké hoach,
chinh  sach,
chuong trinh,
Quyét  dinh,
dy an, dé an;
cac van ban|
khac co6 lién|
quan

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéul
cAu coa cdp trén.

D. Truyén dat duoc cac noi
ing vé nghiép vu theo phén|
dng dé cac t6 chirc, ca nhan
hac hiéu, trién khai dugc va
at két qua.

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

1. Thyc hién kiém tra cong tac CCHC
tai co quan, don vi theo ké hoach cua
S&, nganh. Bao céo tong hop két qua
kiém tra; tham muu van ban dén ddc
cac phong, don vi, bd phan c6 ton tai,
han ché phat hi¢n qua kiém tra xur 1y,
khic phuc ton tai han ché...

2. Tham muu cac van ban trién khai,
bao cao, chuong trinh so két, tong két
cic chuong trinh, ké hoach giai
doan...chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé an cua nganh,

linh vuc hoac cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

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

4. NoOi dung bdo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cp ¢ tham quyén
phé duyét.

Tham gia gop
y cac van ban.

Tham gia gép y cac van ban phép luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, Iinh vuc hodc
ciia dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

NoOi dung tham goép ¥
dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat
luong theo yéu cau.

Phéi hop thuc
hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

3. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mdbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Thuc
nhiém vu

hién

chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Van ban,
Tai ligu,...
Bao cao,
Bién  ban,
van ban,...
Noi  dung
phoi hop
dang  thoi
gian,  tién
do, dung
quy dinh.
Cong van,

cac van ban
khac co lién

Tham dy day da, chuan bi
tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

quan
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Xay dung, thuc hién ké

X4y dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, Ké hoach, hoach theo dung ké hoach
8 [thang, tudn cua ca nhan. bao cdo, |cong tdc cuia Phong, co
cong van,... |quan va nhiém vu dugc

giao.

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

Puoc quin Iy trye tiép va kiém Quan ly truye tiép Cic don vi phoi hgp chinh
duyét ket qua béi
Giam doc S&; Pho Giam doc S¢;  [Khong Céc phong, don vi thude So.
Lanh dao Van phong

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh
Céac co quan chuyén moén thugc UBND
tinh, t6 chtrc, don vi lién quan dén nganh,
linh vuc cdi cdch hanh chinh thudc pham
vi quan ly cua don vi

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong
viéc chuyén mon.

« LAy thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2  [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

44  Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5  Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia 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 liéu 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 sé co quan, td chirc
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén ve k&t qua thuc hién

Mirc d0 tu chu

6. Cac yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Co trinh d¢ dai hoc tré 1én v61 nganh hodc chuyén nganh

- Nhom nganh: Nong nghié¢p, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc ting dung, Cong ngh¢
thong tin; Hanh chinh; Noi vu.

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, quan tri kinh doanh, Quan tri ngudn nhén lyc,
K¢ toan, Quan tri van phong, Quan 1y cong.
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- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
chi dinh cta phap luat

Kinh nghiém Da co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam theo quy dinh cua phap luat
(thanh tich cong Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu ciu cua)
tac) vi tri viéc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan |- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac | - Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi churc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16
cua Pang, chinh sach phap luét cia Nha nudce & linh vuc cong tdc duge phan cong.
- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va g1a1 phéap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xur ly cc tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, 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¥ ning
thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p 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 viéc lam.

7. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do (1-5)
- Dao dirc va ban linh 1-2
- T6 chirc thyc hién cong viée 1-2
Nhom ndng lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- St dung ngoai ngilr Theo yéu cau cta co quan

- St dung cong nghé thong tin

Kha ndng tham muu xdy dung céc van ban 2-3

Nhém nang luc chuyén mén Kha nang huéng dan thyc hién cdc van ban 2-3

Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cic van 2-3
ban




256

IL. 52. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua, khen thuwéng

vé thi dua, khen thuwéng

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén ViénIM'El vi tri viéc lam:

luc.

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét ¢ hié

INgach cong chuc

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua B
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBNI
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dén tinh Lao Cai quy dinh chi
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té chiic ciia So Khoa hoc v
Cong ngh¢ tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu
trach; tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu
tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du én, dé 4n vé thi dua, khen thuong; chu tri, to
chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, két
TT | Nhiém vy, qua ddura | Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
}ng[cd%lﬁn cac Truc tiép thuc hién cac nhiém vu |(Cong van, vin ggn‘l/;)tizoqggntri? hf)(;;ﬁ
1 araong. chuyén moén nghi¢p wvu theo |ban khaccédlién | 1 .. =~ .. 1 Ty
chuyén mon, hhiém vu duoc phan cong quan ve tién dg, chat lugng va
nghiép vu. T hi¢u qué cong viéc
Xay dung van
ban quy pham[Tham gia nghién clru xdy dung cc
4o lua iénivan ban cua Trung uong, cua Tinh Uy, .
ﬂl(?f udt, ChlﬁnHDND tinh. UBI%]D tflh vé TBK"IY Chuong  trinh, |Cac van ban huéng dan.
o c,h quKé’ hoach "[:DKT hing nim cia Sé;Ké hoach, deé ke hoach, chuong trinh, dé
hoéch: chinhBdo cdo dinh ky TDKT cta SG, [ il)u a]?}; ~ cdc dn... d}llr?c cap c6 tham
séch’ chu’o‘nghOE,lCh kléII} m Quyét dmh thénh Lﬁpvan an ac. quyent OIlg qua.
trinh, dé 4n, duicac doan kiém tra
an
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Huoéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n coa Trung wong, HDND,
UBND tinh vé thi dua, khen
thudng.

2. Huong dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly vé thi dua, khen
thuong.

Chuong trinh,
Ké hoach, dé
an, du an, bao
cao; Quyét
dinh, cac van
ban khac.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua. Puoc co quan, tb
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

Tham muu xay dung cac ndi dung
lkiém tra lién quan dén cong tac thi

Chién luge, quy
hoach, ké hoach,

'Van ban bdo cdo két qua

quan

dua khen thudng trong co quan, (chinh sach, VS L
) don vi; Chu tri ioéc t%am g;lia td chuqng tﬁnhakl,em tr:a. duge thu? hi¢n
Kiém tra, SO pe so két, tong két, kiém tra, (Quyét_dinh, dyding thoi han quy dinh.
ket, tong k€t \shan tich, danh gid va bao cao viec [in, d¢ an; cadNoi dung bao cao, danh gia
vige thuc hién e hien cac quy dinh ciia Trung [Van ban khac coco de xuat kip thoi, ding
cac van ban. wong, cua tinh v& thi dua, khen [i€n quan ke hoach, dugc cap c6
thudng. tham quyén phé duy¢t.
Tham gia gbp ¥ cac quy dinh B9,
nganh; HDND, UBND tinh vé N o
T}}am gia chién lugc, quy hoach, ké hoach, Vin  ban Téigl'on;q dun,g tl}arré gla ‘ﬁla‘m
tham dinh cic chinh sach, chuong trinh, dy an, |- ’ i, E0p Y dugc noan
van ban. deé an lién quan dén nganh, linh 1t:.. tha;nh theo ding k‘e‘ hO%Chj
vuc hoic cia dia phuong vé chat luong do ngudi chu tri
TPKT giao.
Cong viéc, nhiém vu dugc
NGi dung phéi giao thong sudt, tao duoc
x - moi quan hé cong tac phat
Phéi  hop HLAr('mg dén' cac ph@ing f:huyén h(_}p dé‘rr} béo trién(%liéu qﬁé caf. P
thuc hidn. moén, don vi thuc hlcp cac hoat ang thoi gian, Noi d héi hon d
: j dong chuyén mon, nghiép vu ticn do, dung 01 dung phot h9p duoc
quy dinh. hoan thanh dat chat luong,
’ theo dung tién do ké
hoach.
Thue  hién . Tai licu, Bién ‘ -
hicm v Tham dy cac cudc hop lién quan b?”ln, phiéu danh Tham du day gﬁ, chuéq bi
hun ) hoi den th vuc chuyén mon ¢ trong |gi4; cac van 1t?éln tai liéu va y kién phat biéu
hop. ’ " [va ngoai don vi theo phan cong. |[khidc c¢o6 lién theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan cua c4 nhan.

Ké hoach, bao
’cdo, cong
van,...

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua Phong, co
quan va nhiém vu duogc

giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong




258

Pugc quan ly trye tiép va kiém Quin Iy truec tiép Cac don vi phdi hop chinh
duyét két qua boi
Chanh  Van phong, Pho Khong Céc phong, don vi c6 lién quan
Chénh Van phong

3.2.Bén ngoai

Co' quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

quan, don vi khac c6 lién quan

Bo KH&CN; cac ban dang, doan thé tinh;
ban, nganh, don vi sy nghiép truc thuéc UBND
tinh; UBND cac x3, phuong; S¢ KH&CN cac
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va cic co

cac s0, | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké. Thuc hién béo céo theo
yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

theo quy dinh.

43  [Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

nhiém vu dugc giao.

44  [Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cia cip 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 liéu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén ve k&t qua thuc hién

6. Cac yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh o dao tao

viéc lam.

- Nhom nganh: Hanh chinh, Luat; N§1 vu; Su pham

C6 trinh d§ chuyén mon tir Pai hoc tr¢ 1én, cadc nganh:

- Chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan tri Van phong, Quan tri nhan lyc,...
- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi phi hop véi yéu cau vi tri

dinh cua phap luat

Bdi dudng, chung chi Theo yéu ciu cua vi tri viée 1am do co quan quan 1y céng chirc quy dinh theo quy
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
luat. Sau khi dugc b6 tri vao vi tri viéc lam pha1 c¢6 két qua, san pham theo yéu
cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viéc duoc phan
cong.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach

cua Dang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong vigc.

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

- C6 kha ning tham muu, xdy dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu

truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van dé thuc tien

lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac cha truong, duong

161 cua Bang, chinh sach phéap ludt cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan

cong.

- C6 kha nang dﬁ xqét nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai phap

giai quyét cac van de thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac k’ién thirc chuyén mon vé thNVLIc hﬁoat dong va thuc

thi, ky ndng xu 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.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc,

trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, de tai, d€ an thudc linh vuc chuyén

mon dam nhiém.

- Biét Vé.l’l’ dung céc kién thire co béu} va nang cao\vé nganh, linh vuc; co k¥

nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7. Cac yéu cau nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cép dd

- Pao durc va ban linh 1-2

- T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
Nhom ndng luc | Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
chung | Giao tidp tme xir 12

- Quan hé phdi hop 1-2

- St dung ngoai ngir Theo yéu cau clia co quan

- St dung cong nghé thong tin

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3

- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nédng lyc [ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2-3

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu 2-3
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I1.53. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé tong hop

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén viénMa vi tri viéc lam:

chinh vé tong hop . " . P - .
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co hi¢u
luc

Ngach cong chire Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc: So Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan: Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 ndm 2025 ctuia B

truong B Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 ctua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cu to chire ciia S& Khoa
hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lude, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an veé linh vuc
khoa hoc va cong nghe; chu tri hodc tham gia, t6 chuc trién khai thyc hién cac nhiém cu chuyén mén theo
mang cong viée duge phan cong vé cong tac tong hop bao cdo, sb liéu cua nganh, cua S&

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T ” - Muc tiéu, két |Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé qua dau ra thanh cong viéc

cong viéc

Chu tri xay dung, theo doi, don
ddc viée thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc duogc
Xay dung vin béan phan cong theo doi; chu tri hoac
quy pham phap luat, tham gia xay dl_IIlg du thao van
. chién luge, quy jpan quy pham phdp ludt, cdc béo
hoach, ké hoach, cao, dé an, du an, chuong trinh rinh, d d tri ndi bd, bao vé bi mat
chinh sach, chuong ftheo sy phan cong cua lanh dao af;n v g; ef‘:[ hha nudc cua co quan,
trinh, d& an, dy an.  (don vi. on YU ldon vi thue hién ding
Tham gia thuc hién cong tac bao | = quy dinh

vé chinh tri noi bd, bao vé bi mat
nha nudc cua cd quan, don vi

z Chuong trinh cong tac
Chien luch thuc hién dung tién
quy hoach, ké 46
hoach, chinh |~

sach, chu:ong Cong tac bao vé chinh

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan|
trién khai thuc hién cac quy dinh|
cuia B9, nganh, HDND, UBND|
tinh; quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du 4an, dé an
cua tinh.
2. T6 chtrc, hudng dan, theo ddi Bao dam dung tién do,
viéc thuc hién ché do, chinh sachHudng dan, tai ké hoach, thoi gian,
chuyén moén, nghié¢p vuy; dé xuétliéu, van ban,... |chét luong theo yéu cau
cac bién phap dé nang cao hiéu ctia cAp trén.

luc, hi€u qua quan ly cua tinh

Hudéng dan va trién
2 |khai thuyc hién cac
van ban.

3. Chu tri hodc tham gia to chuic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sich cua tinh.
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Chu tri hodc tham gia t6 chuc so
két, téng két, kiém tra, phéan tich,
danh gia va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cia B9, nganh,
HDND, UBND tinh; quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n cta tinh

Bao cao, Bién
ban, van ban,...

Vian ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cta Lanh dao khi dugc phan cong

Cong van, cac
van ban khac co
lién quan

NOi dung tham gia gbp
v dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri
giao.

Cha tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép wvu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

Chuong trinh,
Ké hoach, dé
an, du an, bao
c4ao; Quyét dinh,
cac van ban
khac.

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

Phéi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duoc phan
cong.

Cong van, cac
van ban khac co
lién quan

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hi¢u
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ke hoach

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Bién ban, y kién
tham gia

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién
phat bieu theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Kiém tra, so két,
3 (tong két viéc thuc
hién cac van ban.
4 Tham gia tham dinh
cac van ban.
Thuc hién céc hoat
5 |dong chuyén mon,
nghiép vu.
6 |[Phdi hop thyc hién.
Thuc hién nhiém vu
7 .
chung, hoi hop.
8 , I
thang, tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong
tac

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va

nhiém vu duogc giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép v
ket qua béi

a kiém duyét

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Giam ddc S&; Phé Giam dbc So

Lanh dao Van phong

Khong Céac phong, don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s¢, ban, nganh cua tinh

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan. Cung cip cac thong
tin theo yéu cau. Thu thép cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong keé.

Thuc hién bdo céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

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

theo quy dinh.

4.3  Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

vu duogc giao.

44  [Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

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, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, td chirc
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiém trude cap
trén ve k&t qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh d9. pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d¢ dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khoa hoc quan
1y; Quan tri Van phong, Nong nghiép, Kinh t€ hoc, Sinh hoc ung dung, Cong
nghé thong tin, Hanh chinh, N6i vy, quan tri kinh doanh, Quan tri nguén nhan
luc, Quan tri van phong, Quan ly cong.

Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Theo yéu cau ciia vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chie quy dinh theo

B6i dudng
quy dinh cua phap luat
Kinh nghiém (thanh tich Pa c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée 1am theo quy dinh cua phap
cong tac) luat. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu

cau cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop v6i nhi€ém vu cong viéc duge phan
cong.

Pham chét c4 nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh
sach cuia Bang, phap lut ciia nha nudce, quy dinh cia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phbi hop cong tac tot.
e Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

e Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quy¢ét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cia PBang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Co kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu
cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuce thi, k¥ ndng xtr ly cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién c6ng viéc theo vi tri viéc lam.

H1eu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

7. Cac yéu cau nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip db (1-5)
e Dao dic va ban linh 2-4
e T4 chirc thyc hién cong viée 2-4
Nhom  nang  luc ¢ Soan thio va ban hanh viin ban 2-4
chung A, ,
e Giao ti€p ung xur 2-4
e Quan hé phéi hop 2-4
e St dung ngoai ngilr Theo yéu ciu cta co quan
e St dung cong nghé thong tin quan ly
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-4
’ ] e Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban 2-4
i\{l}:l(;rgn mélr?ng e e Kha nang kfém tra viéc thuc hién cac van ban 2-4
e Kha nang tham dinh, gbp v cac van ban 2-4
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p 2-4
vu

IL. 54. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tdng hop

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén viénMa vi tri viéc lam:

vé tong hop

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6 hiéu lyc.

Ngach cong chirc

Chuyén vién va tuong duong

Pia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 ndm 2025 cua B9
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND ngay
01/07/2025 ctia Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc cia S Khoa hoc va Cong nghé
tinh Lao Cai
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta lanh dao phu trach;
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chic trién khai thuc hién cac
nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong lién quan dén tong hop bao cdo, so li€u cua nganh, cua

S& hang tuan, hang thang, quy, 6 thang, nim va giai doan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc R F U
T hia N Muc tiéu, két |Tiéu chi danh gia hoan
N 16m vy, mang Cong viée cu thé qua dau ra thanh cong viéc
cong viéc o
Dam bdo quy trinh
Thyc hién cac hoat [Truc ti€p thuc hién cic nhiém vu [(Cong van, van |cong tac va theo dung
1 dong chuyén mon, chuyén moén nghi€p vu theo pan khiac c6 [ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vy dugc phan cong lién quan chat lugng va hi¢u
qua cong viéc
Tham gia xay dung, theo doi, don
doc viéc thyc hién chuong trinh
Th 2 xav d cong tac thudc linh vuc duoc Chié 1 Chuong trinh cong tac
b arr]13 gla xay ﬁmg phan cong theo doi; chu tri hodc 161}11 hugi(cj thuc hién dung tién
V;I,l ari ﬂ[uy ph?ﬂm tham gia xay dung du thdo van Euy hoac 1’1 E do.
a uat, chién |_. : At s 1z lnoach, chin R o
PP i z [pan quy pham phap luat, cac bao |”, Cong tac bao vé chinh
2 [lugc, quy hoach, ké |, 1 . 1 sach, chuong [~772 <7 77 ¥ M
. . - [cao, d¢ an, du an, chuong trinh | . +x [tri ndi bd, bao vé bi mat
hoach, chinh sach, theo sy phan cong cua lanh dao trinh, du an, dé h BT TR TR :
chuong trinh, dé an, d . " lan, Quyét nha nuoc cua co quan,
du 4n. on VL dinh,... don vi thyc hién dung
) Tham gia thuyc hién cong tac bao | = quy dinh
vé chinh tri ndi b, bao vé bi mat
nha nudc cua cd quan, don vi
Tham gia theo dbi, nim tinh hinh : an , A an
A x O A Bao dam dung tién do,
Tham gai hudng dan [thuc tien d€ kip thoi tham muu, dé . IR o
N . L .1 , , Hudng dan, tai ké hoach, thoi gian,
3 |va trién khai thuc [xuat voi lanh dao xem xét, chidao [.. 3 ., Z AT A
A, 11 FSRY n e li¢u, van ban,... |chat lugng theo yéu cau
hién cac van ban. xU 1y nhitng van dé thudc linh vuc . k2
N , A A cua cap tren.
cong tac dugc phan cong.
.2 .. [Phdi hop td chure so két, téng Kkét, Van ban bao cao két
Kiém tra, so keét, [ .z A , R , - L 1k A
2 L lkiem tra, phan tich, danh gid va [Bdo cao, Bién |qua kiém tra duoc thuc
4 tong két viéc thuc |, 7 T, N s e 1. A .
AT bao cao viéc thuc hién linh vuc ban, van ban,... |hién ding thoi han quy
hién cac van ban. A A .. .
dugc phan cong theo doi dinh.
NOi dung tham gia gép
.2 .. . [Th ia gop y cac Ch inh (C6 a Ac |y hoan thanh th
Tham gia thim dinh |1 am gia gop ¥ cac C uong tl‘l'I’l\ Cvongq van, cdc y’duqc A’oant anh t €0
5 |, .2, cong tac, Chuong trinh lam viéc [van ban khac c6 |dung kEé hoach, chat
cac van ban. . 2 : A A o NI
cua Lanh dao khi dugc phan cong [lién quan luong do nguoi chu tri
giao.
1. Cong viéc, nhiém vu
.. o o duoc giao thong suot,
Phoi hop vdi cac dqn vi ‘hen quan | ] ~ ltao duge méi quan hé
. ‘ tham muu hgach dinh va thyc thi Cong van, cac cong tac phat trién hiéu
6 |Phoi hop thuc hién. [chinh séch lién quan dén nganh, van ban khac cé U4 cao
linh vuc nhiém vu dugc phan [lién quan 4 o ..
cong. 2. Noi d}mg ppm hop
duwoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
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tién do ké hoach

Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan

Bién ban, y kién

Tham dy day du, chuén

7 chune. héi ho dén linh vuc chuyén mén & trong tham eia bi tai liéu va y kién
& NoLhop. va ngoai don vi theo phan cong. & phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
] , , hoach theo dung ké
2 Xé}y dung Vé} thl_,l’C h}én ké hoach cong tdc nam, quy, K,é hoach cong ho é ch cong tic gcﬁa
thang, tuan cua ca nhan. tac ) .
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puwgc quan ly true tiép va kiém duyét Quan ly truc tiép Cac don vi ph("ii hop chinh
két qua béi
Giam doc S&; Pho Giam doc So Khong Cac phong, don vi thudc S&
Lanh dao Van phong
3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s¢, ban, nganh cua tinh

Lay thong tin thong keé.

Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan. Cung cép cac théng
tin theo yéu cau. Thu thép cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

43  [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
theo quy dinh.

44  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mtrc d6 xéc thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Pieu kién lam viéc

Néi 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
Mady in May chiéu

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh v& an toan, bao mat thong

tin
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Muc do tu chu

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

6. Cac yéu cu vé trinh d9. phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh do6 dai hoc tré 1én vdi nganh hoac chuyén nganh: Luat, Khoa hoc quan
1y; Quan tri Van phong, Nong nghi¢p, Kinh té hoc, Sinh hoc tng dung, Cong
ngh¢ thong tin, Hanh chinh, N§1 vu, quan tri kinh doanh, Quan tri nguén nhan|
luc, Quan tri van phong, Quan 1y cong.

Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy dinh theo
quy dinh cta phap luat

Kinh nghiém (thanh tich

Da co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh cua phap

cong tac) luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu
cau cua vi tri vi¢c [am dam nhi€m, phu hop véi nhi¢m vu cong viéc dugc phan
cong.
Pham chat cAnhan  |e Tuyétdéi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu treong, chinh

sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.
e Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop cong tac tHt.
e Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.
e Kha nang doan két noi bo.
e Chiu duoc ap lyc trong cong viée.
Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

¢ (0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi1 véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

e (C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 cia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

e (o6 kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuce thi, k¥ ndng xtr 1y céc tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién c6ng viéc theo vi tri viéc lam.

o Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyet trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

° Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7. Cac yéu cau nang luc

Nhém ning luc Tén niing luc Ciap do (1-5)
e Dao durc va ban linh 1-2
e T chuc thuc hién cong viéc 1-2
Nhom nang luc e Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
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chung e Giao tiép tmg xir 1-2
e Quan hé phdi hop 1-2
e Su dung ngoai nglt Theo yéu cau ctia co quan
e Sir dung cong nghé thong tin quan ly
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
o e Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
Ic\il}:lc;nélnnﬁlfnluc e Kha nang kfém tra vi€c thuc hién cac van ban 2-3
e Kha nang tham dinh, gbp vy cic van ban 2-3
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
vu

II. 55. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong

vé hanh chinh - viin phong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén viénMa vi tri viéc lam:

hiéu luc.

Neay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6

[Ngach cong chure

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QP-
UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy
dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu td churc cua S&
Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu chuyén moén, nghié¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu trach;
Tham gia tham muu gitap lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chuc trién khai thuc hién cac
nhi¢m vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong .

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién cac hoat

Tham gia t6 chuc trién khai
thuc hi€n cac hoat dong

Céc nhiém vu, cong viéc Muc tiéu
" . A P .° vz | Tiéuchidanh gia hoan
TT | Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé san pham thanh céng viée
cong viéc daura :
Chuong
trinh, K¢

hoach, dé an,
du an, bao

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,

du an.

cong; to chirc cac ky hop; chuan
bi cac diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong co quan,

don vi.

1 |dong chuyén mon, N R n , «, lhoach vé tién do, chét
> chuyén mon, nghi€p vu theo [cdo; Quyét A A
nghi¢p vu. e A . . [luong va hi€u qua cong
nhi¢m vu dugc phan cong. dinh, cac | .o
van ban | T
khac.
. Tham gia xay dung va theo doi
Eéfnlljégnlaqﬁ?y ;ﬁ;ﬁ va td chuc trién khai thuc hién [Ké  hoach,
phdp luat, chiér} ;;i}}: as}Llrcfhcl:r(})}rll- V;ré pgzg% thﬁgﬁ EEEIO}; sach, Cong tac hanh chinh, van
2 [lwoc, quy hoach, ké y g ¢ P & phong duogc thuc hién theg

trinh, du an,
de an, Quyét
dinh,...

quy dinh.
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Tham gia Hudng
din va trién khai
thuc hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh

hinh thuc tién dé kip thoi tham

muu, dé xuat voi 1anh dao xem

xét, chi dao xtr Iy nhitng van dé

thudc linh vyc cong tac dugc
han cong.

Hudéng dan,
tai li€u, van
ban,...

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

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

Ph6i hop to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién linh
vuc dugc phan cong theo doi.

Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam
viéec cua Lanh dao khi duoc
han cong.

Bao cao,
Bién ban,
van ban,...

Cong  van,

cac van ban
khac cO lién
quan

NO1 dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhi¢m vu dugc
phan cong.

Cong  van,
cac van ban
khac co lién
quan

1. Cong viéc, nhiém wvu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo diung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mon &
trong va ngoai don vi theo phan

Bién ban, y
kién tham

Tham dy diy di, chuan bi
tai lidu va y kién phat biéu

hop. Long. gia theo yéu cau.
Xa,y dl_’mg va thgc IrnenA ké hoach cong tac nam, K¢ hoach cong tac
quy, thang, tuan cua c4 nhan.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Dugc quin 1y tryc tiép va kiém Quin ly true tié Ciac don vi phoi hop chinh
duyét két qua boi y P P op
Lanh dao Van phong Khong. Céc phong, don vi thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s¢, ban, nganh cua tinh

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

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

TT  |Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

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

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5. Pieu 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 ligu May fax
May in May chiéu

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

truong lam viéc

Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @0 tu cha

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

6. Cac yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Co trinh dO dai hoc trd 1én v nganh hodc chuyén nganh:

- Nhém nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh t& hoc; Sinh hoc ung dung, Cong nghé thong tin;
Hanh chinh; N61 vu.

- Chuyén nganh: Quan ly nha nudc, quan tri kinh doanh, Quan tri ngué)n nhén luc, K& toan|
Quan tri van phong, Quan Iy cong.

- Nhom nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vai vi tri viée 1am.

Kién thirc bo tro

Theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chire quy dinh theo quy dinh ctia phap

luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh ctia phap luat. Sau khi
duoc bd trf vao vi tri viée 1am phai co két qua, san pham theo yéu cau cia vi tri viée 1am dam
nhiém, phu hop véi nhiém vu cong viée dugc phan cong.
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach ctia Pang,
phap ludt ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thu, thang thén, kién dinh nhumg biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viée.

- Tap trung, sang tao, tur duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cc chu
treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van de thuc tien
lién quan trong pham vi churc ndng, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duodng 16i
cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyet cac van deé thuc tién lién quan dén chitc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm
sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuwong phap nghién ciru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuy¢ét trinh, giang day, hudng dan nghi€p vu vé nganh, linh vyc.

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

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc N:iing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong vi¢c 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xir 1-2
Nhoém nang luc chung | Quan h¢ phdi hop 1-2
- Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu cla co quan quan
- Str dung cong nghé thong tin ly
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2-3
Nhom nang  luc ban
chuyén mon - Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
| Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
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- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban

- Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van ban

2-3
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I1.56. Vi tri viéc lam: Chuyén vién quan tri cong sé&

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
quan tri cong s¢

Ma vi tri viéc lam:

hiéu luc.

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc

S Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QP-
UBND ngay 01/07/2025 cta Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy
dinh chtrc ndng, nhiém vy, quyén han va co cu to chirc cua S&
Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyce hién nhiém vy chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh dao phu
trach; Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va té chire trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu
két qua dau
ra

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia bio dam diéu kién lam
vi€c cua co quan, don vi va cuia cong
chure, vién churc, nguoi lao dong cua
co quan.cong tac bao dam vé¢ sinh
moi tre ng, phong lam viéc; duy tri
canh quan san vudn cua co quan, try
s lam viéc; tham gia giap lanh dao
co quan, don vi trong cong tac
phong chéng chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru sé. Thuc hién cong
tac mua sim cong cy, dung cuy, vat
tu, van phong, van phong
pham... Thyc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.
Quan ly vé mit st dung, stra chira,
bao tri, bao dudng, tai san cd dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong cu, dung
cu phuc vu cong tac chuyén mon.
Theo d&i, kiém tra, giam sat, thyc
hién viéc bao tri, bdo dudng, thay thé
cac hé théng k¥ thuat cua tru sé co
quan.

CoOng van,
van ban
khac co lién
quan

[bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lugng va hiéu
qua cong vigce.

Tham muu Xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

Tham gia xay dung, theo doi, don
déc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia
xay dung du thao van ban quy pham
phép luat, cac bao cdo, dé an, du an,

chuong trinh theo sy phan cong cua

Chuong

trinh, K&
hoach, dé
an, du an,

ao cao;
Quyét dinh,
cac van ban

Chuong trinh cong tac thuc
hi¢n dung tién do.
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Huéng dan va

thuc tién dé kip thoi tham muu, dé

trinh, dé an, dy [lanh dao don vi. khac.
an.
Ké hoach,
chinh sach,
. L chuong
Tham gia theo doi, nam tinh hinh

trinh, Quyé

ao dam ding tién do, ké

chung, hoi hop.

iém tra va chuan bj cac phong hop
cho co quan trude khi to chuc cudc

op.

lkhac co lién
quan

trién khai thuc | . .. , , dinh, du anjhoach, thoi gian, chat
o , < [xuat vdi lanh dao xem xét, chi dao xir |43
hién cac van |, .. TS U A € an; cacyong theo yéu ciu cia cip
\ Iy nhirg van d€ thudc linh vuc cong |5, bank.a
ban. o d han rén.
tac duwgc phan cong. khac cé liénl
quan
Kié Phdi hop to chi két, tong ké S SR
o ;tra, SO op tOAC ue so °t tong e’t, < . [Van ban bao cao két qua
két, tong két ki€ém tra, phan tich, ddnh gia va bdo [Van  ban, | .z <o
s o, . S e kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hién [cdo viéc thuc hién linh vuc duoc [Tailiéu,... |, ‘. :
AR A . ~ dung thoi han quy dinh.
cac van ban. han cong theo doi
. 2 . . , . INOi dung tham gia gop ¥
Tham gia tham {Tham gia goép y cac Chuong trinh [Bdo  cdo, h \ ,
: , < A , 1A YO EO . |[duoc hoan thanh theo dung
dinh cac van (cong tdc, Chuong trinh lam viéc cua [Bién ban, | - X
\ ~ . A . 1, ké hoach, chat lugng do
ban. Lanh dao khi dugc phan cong van ban,... . N
nguoi chu tri giao.
Theo  doi, _ )
quan 1y cac | 1. Cong viéc, nhiém vy
hiém vu | dugc giao thong suot, tao
bhéi & Phéi hop véi cac don vi lién quan [khoa hoc va | duoc moi quan hé cong tac
thQI})c tham muu hoach dinh va thyuc thi |cong nghé, | Phat trién hi¢u qua cao.
hién . chinh sach lién quan dén nganh, linh [d@dm  bio | 2. Noi dung phoi hop
o vuc nhiém vy dugc phan cong. dang  thoi | duge hoan thanh dat chat
gian, tién | lugng, theo dung
do,  dung lién 46 ké hoach.
quy dinh.
Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va Cone  vin
Thuc hién ngoal don vi theo phén cong; Trang chc %e‘m bér; Tham du day dua, chuan bi
nhi¢m vu ftri, khanh tiét, hau can tiép khach tai liéu, phong hop va y

kién phat biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Ké hoach,
bao cao,
cong van,...

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
duyét két qua boi
Giam dbc S¢, Pho Giam dbc So;  [Khong Céc phong, don vi thudc SO
Lanh dao truc tiép: Van phong S&

3.2. Bén ngoai
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirec ¢ hoat dong lién quan dén |- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
linh vic SO quan ly. - 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 thong ké.

- Thyc hién bao cdo 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 duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 6 x4c thuc cia théng tin phuc vu cho nhiém vu
duoc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha trudng.

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu 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 chét cong viéc, moi Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc

truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu Tu Ch?l trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude cép
trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu chu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Co trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én vai nganh hodc chuyén nganh: Hanh chinh, Quén 1y nha
nude, Luat, Quan tri Van phong, Kinh té, Nong nghiép, Quan tri nhan luc, Thong
ké, Cong nghé thong tin hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi phu hop
v6i yéu cau vi tri viée lam
Bdi dudng, chung chi Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy dinh theo quy
dinh ctia phap luat

Kinh nghiém (thanhiba c6 kinh nghiém cong tac phu hop v6i vi tri viée lam theo quy dinh cta phap
tich cong tac) luatt. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc lam phai co két qua, san pham theo yéu ciul
cua vi tri vi€c lam dam nhiém, phu hop véi nhi€ém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc 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 cha truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

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

- C6 kha ning dé xuét nhimg chi trrong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét
céc van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€m vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang x1r 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
deé xuat va thyc hi¢én cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctu, t chirc, trién khai
nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki ning thuyét
trinh, giang day, hudng dan nghi€p vu ve nganh, linh vuc.

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

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong vigc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
L - Giao tiép g xir 1-2
g&‘r’g nanglue | an hé phéi hop 12
- St dung cong nghé thong tin Theo y€u cau cta co quan
- St dung ngoai ngil quan ly
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
Nhomnanglue | Kha ning kidm tra viéc thyc hién c4c vin ban 23
chuyén mon . Z. A 1,
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning thdm dinh, gdp ycac vin ban 2-3

I1.57. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé vin thu luu triv

van thw luu triv

Tén VTVL: Chuyén vién veM3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét co hiéu luc.

Ngach cong chirc:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

So Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién chinh sach, phap luat cua Pang, Nha nudc, cua Chinh phu,
cac co quan Trung wong, cua tinh v€ Iinh vuc van thu [tru tri.




276

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cia co quan, t6 chirc hodc truc ti€p thuc hién cadc nhi¢m vu van
thu luu trlr c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi dénh eid hoan thinh
2 2 iéu chi danh gia hoan than
TT Nhiém vu, R . < sian pham nh gia |
PR Cong viéc cu thé diu ra cong viéc
mang cong viéc
Thu thap ho so, tai liéu vao Lu|
trlt co quan. Thu dung danh muc hd so ban|
Quan ly tai lieu luu trir dién hanh dau nam.
tor, hudng dan 1ap ho so, tai liéy] T6 chiic quan ly, bdo quan ho so
dién tu. viéc.
T6  chic thuc [Phén loai, chinh ly, xdc dinh gidDanh muc [Chinh ly, sép Xép hd so tai liéy|
) hién cac nghiép [trl tai li€u; thuc hién céac thu tuchd so; [theo quy dinh.
vu cong tac luu [fi€u huy tai liéu hét gia tri. Quan 1y hd Phuc vu viéc khai thac tai liey
trir. T6 chue st dung tai li¢u luu triy. SO dang bao quan.
Giao ndp hd so, tai liéu thudc Giao nQp dung, du thanh phﬁn
dién nop luu vao Luu trir lich str. tai liu va thoi gian ban giao.
Thuc hién ché d6 bao céo, bao Pung s6 liéu va dung thoi gian
cao thong ké co s v€ cong tac yéu cau.
luu trir va tai liéu luu trir.
Tham muu xa . o, A oA
XY I Tham gia nghién cuu, dé xuat | «
dung  chuong | . N .. [K& hoach, \ £ . 1.
: £ xay dung va to chtrc thuc hién Chuong trinh, ké hoach, van ban
trinh, k& hoach, |, . X . |chuong, s 1 A A . ~
2 S ..+, cac chuong trinh, k& hoach, van |, ., |quan 1y veé cong tac luu trir dugc
van ban quan 1y |, VAU , - [van ban 'z 7 2 A 1A
X A ) ban quan ly v€ cong tac luu triv |, ., cap co6 tham quyén thong qua.
vé cong tac luu 2 A . quan ly
it theo tham quyén dugc giao.
K&  hoach,
chinh sach,
Tham gia theo doi, nim tinh hinhCl}uong .
Hudng din va fthyc tién dé kip thoi tham muu,trinh, Qu}r]etBéo dam dine tién do. ké hoach
3 tricn khai thuc @€ xuat vdi lanh dao xem xét, chidgnha’ du an, thoi eian cl%é ) luo:n’ theo él;
hién cac van dao x& ly nhiing van deé thu(f)cd? an, C?Ccéu C%l . c’e‘i trén ong y
ban. linh vuc cong tac dugc phanVvan b_an P '
cong. lkhac co lién|
quan
Kiém t Phdi hop t6 chirc so két, tong két Y Sy
;1 em 2 4, s? .;01 op o CA U.’C’ S0 e,, ong, © A .|Van ban bao cdo két qua ki€ém traj
két, tong ket kiém tra, phan tich, danh gid vaVan ban, Tai N ..
4 . R a1 o duoc thuc hién dung thoi han quy]
viéc thuc hién |bao cao viéc thuc hién linh vucliéu,... .
AR A - dinh.
cac van ban. duoc phan cong theo doi
. 2 C . X , , 01 h i Op ¥
Tham gia tham [Tham gia gop y cac Chuong trinh|Bdo cao,I\k‘)‘l dur}g tham £a &0 ¥ duge
. , < | A . - \ A s A . hoan thanh theo ding ké hoach,
5 dinh céc van (cong tac, Chuong trinh lam viédBién ban’ché t luone do neusi chi A
ban. cta Lanh dao khi dugc phan cong van ban,... giao ong g
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Theo doi,
quan ly cac
‘. ., e nhiém vyl Cong viéc, nhiém vu dugc giao
Phoi hop véi cac don vi lién quan| \ o P Z.
. . Jkhoa hoc va| thong suot, tao dugc moi quan
X tham muu hoach dinh va thuc thi| . NP , e R 1 on X
Phoi  hop thuc |, L A X ., lcong nghé, hé cong tac phat trién hiéu qua
n chinh sach lién quan dén nganh, ., , . Z.
6 |hién. linh vue nhiem vu duoe héndam bao| cao. Noi dung phoi hop duoc
cone. : : P ding  thoi hoan thanh dat chat lugng,
& gian, tién dg,| theo dung tién dJ keé hoach.
ding  quy|
dinh.
Thuc hign || 1am dw cdc cude hop lién quan [Cong Van, . g 4y diy, chudn bi ti
o dén linh vyc chuyén moén & [cac van ban |., A RN .
7  nhiém vu ) . . « ., .~ |liéu, phong hop va y kién phat
n trong va ngoai don vi theo phan [khac cé lién | 7 A
chung, hoi hop. | . ° bic¢u theo yéu cau.
cong; quan
8 Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,Keé hoachtheo dung ké hoach cong tac cual
quy, thang, tuan cua c4 nhan. cong tac on vi, co quan va nhiém vy
uQc giao.
3. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan 1y tryec tiép va kiém duyét Quin 1y true tiép Céac don vi phoi hop chinh
két qua béi
Giam ddc S&; Pho Giam dbe So Khong Cac co quan, to chirc, don vi
Chanh Van phong; Phé Chanh Véan lién quan
hong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién quan - Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
dén nghiép vu luu trir thudc pham vi nhiém vu cia - Thy thip cac thong tin can thiét cho viée thuc

don vi.

hién cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

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 viée duoc giao.
2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
3 Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
theo quy dinh.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng, truong
hong
Il Thim quyén trong quan Iy cin b, cong chirc
1 Puoc tham gia y kién ddi véi viéc sir dung cong chirc ciia don vi
2 Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi
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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 ligu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

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

Mirc @0 tu cha

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

6. Cac yéu cau veé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Co trinh d¢ dai hoc trd 1én nganh luu trilt, van thu — luu trir. Truong hop Co
trinh d6 dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai c6 chung chi boi dudng nghiép vu
luu trir do co s¢ dao tao co thim quyén cdp hodc c6 bang tét nghiép cao
dang, trung‘cap nganh luu tri.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chure quy dinh
theo quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach van thu luu triv

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach ctua Bang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

. DPiém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

- 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 viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
dudng 161 cua Dang, chinh sach phap ludt cua Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi
tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cir, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén mon dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

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

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 1-2

- T chirc thyuc hién cong vigc 1-2
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh véan ban 1-2

- Giao tiép tng xir 1-2

- Quan hé phdi hop 1-2

- Str dung ngoai ngir Theo yéu ciu cta co quan

- Str dung cong nghé thong tin quan ly

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3

- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhom néang lyc chuyén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
ron - Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban 2-3

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3

I1.58. Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé tiép cong dan va xir Iy don

tiép cong dan va xir ly don

Tén VTVL: Chuyén vién véMa vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Ngach cong chirc:

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

So Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s6 12/QD-UBND
ngay 01/07/2025 ctua Uy ban nhan déan tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co céu to chirc cua S& Khoa hoc va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu lanh dao S& tiép cong dan, tiép nhan xu ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh thudc trach nhiém cua So.

- Nang cao hi¢u qua cong tac tiép cong dan va xir 1y don, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chuc, ca nhén; dé xuat cac giai phap nham
hoan thién co ché, chinh sach va phap luat théng qua cong tac tiép cong dan va xu 1y don.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Muc tiéu san
pham dau ra

Tiéu chi danh gia hoan

nghi¢p vu theo

duoc phan cong. ban

r | Mangcong Céng viéc cu thé thanh cong viée
viéc
Thuc hién cac .4 . , . INhiém vu [Tham gia t6 chuc trién
~__ [Truc ti€p thyc hién cac nhiém vu n n . o ,
hoat dong R o o chuyén mon [khai thyc hién cac hoat
1 n ~ = |chuyén mon, nghiép vu thoe nhiém vu A U N R N
chuyén mon, nghi¢p vy, van dong  chuyén  mon,

nghi¢p vu theo nhiém vu
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nhiém vu duoc
phan cong.

dugc phan cong.

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac vin
ban

Tham muu, tham gia t6 chic tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sach ctia
Dang, phap luit cia Nha nudc vé tiép
cong dan va xir Iy don.

Ké hoach, V§n
ban hudng dan

INhiém vu dugc thye hién
ding tién do, ké hoach,
thoi gian va chat lugng.

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

Tham muu, tham gia to chiic kiém tra
theo tham quyén doi véi cac nhiém vu ve:

Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép
cong dan va xur 1y don;

Vi¢e thye hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, t6 churc, ca nhan c¢6 tham quyén
ve tiep cong dan va xur Iy don.

Viée xdy dung va td chirc thyc hién ké
hoach, ché d¢ thong tin, bao cao vé cong
tac tiép cong dan va xir ly don;

Nhiing ndi dung khéc lién quan dén
linh vyc tiép cong dan va xir Iy don theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han.

Bao cao két
qua

Van ban bao céo két qua
kiém tra doi voi cac noi
dung duoc kiém tra.

Tiép cong dan
va xu ly don

Tham muu, tham gia to chic tiép
cong dan va xu 1y don tai dia diém tiép
cong dan.

Tham muu, tham gia tiép cong dén,
xtr Iy don dbi véi nhitng vu viée tdn
dong, phuc tap, kéo dai, vu viéc dong
nguoi.

Tham muu, tham gia theo doi, don
ddc céc co quan, don vi ¢6 thdm quyén
xtr Iy, tra 101 vé viée giai quyét khiéu nai,
td co, kién nghi, phan anh.

Tiép cong dan
va xu ly don
theo quy dinh

Nhi€ém vu tiép cong dan,
xur ly don, theo doi, don
ddc dugc hoan thanh,
dam bao dung phap luat.

So két, tong
két viéc thuc
hién cac vin
ban

Tham muu, tham gia to chtic thyuc
hién so két, téng két viéc thuc hién
chu truong, chinh sidch cua Dang,
phédp ludt cua Nha nudc; chuong
trinh, ké hoach vé tiép cong dan va xur
Iy don.

Bao cao
két, tong ket

SO

Thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat lugng cac nhiém vu
duogc phan cong.

2. Tham muu, tham gia phéi hop
chuan bi ndi dung phuc vu cac hdi

Phéi hop inghi, cudc hop, lam viéc clia cac co | . ;. [Cong  viéc, nhiém vu
o X , , ~ INO1 dung phoi o n A
thuc hién [quan Pang, Ban chi dao, Uy ban nhan .~ |dugc thuc hién hi¢u
. - A ne 2A A am A A . lhop thuc hién :
nhiém vu dan, H)i dong nhan dan vé cong tac qua,
tiép cong dan va xu ly don khi cé yéu
cau.
Tham muru, tham gia phdi hop véi cac
Thue  hién [€O quan, t6 chirc, ca nhan co li€n quan Lanh dao phong
A " trong thyc hién cong tac ti€p cong dan Bao cdo, bién | dugc cung cap thong tin
nhiém A4 B A . A . , - % . . 4 A
i vaxu ly don. Tham dy cac cudc hop, ban, y kién | kip thoi. Ti€ép nhén,
chung,  hoi |hai nghi vé& cong tac c6 lién quan ciia {tham gia cung cap thong tin
hop Vian phong S¢ theo phan cong cua theo dung quy dinh.

Chanh Van phong
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Ké hoach dugc xdy
dung theo dung ndi
Xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac [Ké hoach cong | dung k& hoach cua

8 nim, quy, thang, tudn tac phong. Cong viéc dugc
thuc hién theo ding tién
d6 ké hoach.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong
Puoc quin Iy true tiép va kiém Quan ly true tiép Cic ¢4 nhan, don vi phdi hop chinh
duyét ket qua boi
Giam ddc S&; Pho Giam dbe So; Khong Céac t6 chure, ca nhan, co quan, don vi
Chanh Van phong, Pho Chénh Vén lién quan
hong
3.2.Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chue, don vi co hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén cong tac thanh tra; tiép cong dan va giai | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quy¢t don; phong, chong tham nhiing thugc pham |

L X Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vi quan ly cia co quan, don vi.

hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 Puogckién nghi sura doi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh chinh nham
tdng cuong quan ly nha nudc

3 Pugccung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4  Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
duoc giao

5 Pugc tham gia cac cudc hop cé li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong ciia Trudng phong

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 licu May fax
May in May chiéu

Tinh chat cong viéc, méi | Tuén thi thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try sé co quan, to chic
Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc do tu chu Tu chii trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém trudc cip trén
vé két qua thuc hién

6. Cac yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh 6 dao tao

Co trinh d¢ dai hoc trd 1€n, chuyén nganh:

- Nhom nganh: Nong nghiép, Luat, Kinh té hoc; Sinh hoc tng dung; Cong
nghé thong tin; Quan tri kinh doanh; Pi¢n tr vién thong.

- Chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang, K¢ toan, Quan 1y kinh té, Khoa hoc,
Xa hdi; Cong nghé, Dién tir-Vién thong; Cong nghé thong tin.

- Nhém nganh, chuyén nganh dao tao khac phi hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y céng chirc quy dinh theo
quy dinh ctia phap luat

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra; vé tiép cong dan va xu ly
don; phong chong tham nhiing, ti€u cuc.

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché lam vi¢c cua co
quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.
- Trung thuc, biét ling nghe.

- biém tinh, can than.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning nghién ciru, phén tich, tong hop, tham muu, bao cao.
Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén ciia phong va dinh hudng phat
trién.

7. Yéu cau nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
Pao dirc va ban linh 1-2
T6 chuc thue hién cong vi€c 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang lyc chung Giao tiép ng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cta co
Str dung ngoai ngit quan qudn ly
Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhom nidng luc chuyén  [Hudéng dan thyc hién van ban 2-3
mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chuc thue hién vin ban 2-3

I1.59. Vi tri viéc 1am: Phap ché vién chinh

Tén VTVL: Phap ché vién [M3 vi tri viéc lam:

chinh

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Ngach cong chirc

Phép ché vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan  [Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Bo

truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh sé 12/QD-UBND

ngay 01/07/2025 cta Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chirc
nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu t6 chirc cua S& Khoa hoc va
Cong ngh¢ tinh Lao Cai.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, ké hoach,hoach dinh chién luoc, quy
hoach, chinh sach, xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat , dg an, d¢ an.; chu ti hoac tham gia,
to chure trién khai thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

TT Cac cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong vige cu thé sﬁn}\phﬁm thanh cong viéc
cong viéc dau ra
i(a? C;ﬂ;ngp A% Chis tri nghién ctru, xdy dung céc gﬁgonghz%l‘zﬁ’\{an ban, tai ligu duoc ban
ohap Tuat, ké O dinh trinh HDND, UBND | <" = dé’ha‘r{h dang ticn d9, ke hoach,

1 |hoach .c’hinh finh; quy hoach, ke hoach chinh an, du an ,beioth(n glan va Abaok darr} Ch;at

sach ’ churong sach, chuong trinh, dy 4n, dé én cé(’)' : Q,uyé tluA(_mg theo yéu céu cua cap
N cia nganh, linh vuc cua dia (. , > 7 ftrén
trinh, dé an, du bhurong dinh, cac van|
an. ban khac.
Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinb; van pén phap luadt cua
Quoc hoéi, Uy ban Thuong vu C i ias i
Quéc hoi, Chinh ph, Tha tusng | Zﬁ’hbaga rtf“ lifgnd‘fi%" blig
Chinh trj, BO, nganh, UBND |Chién lugej ® 0 S0t o0 (b oo
tinh; chién luge, quy hoach, ké |quy hoach, ké Ciam chat luoi o theo yéu
hoach, chinh sach, chuong trinh, |hoach, chinhcau cila cap trén y
Hudng dan va |du an, dé an cua nganh, cta dia |sach, chuong L
trién khai thyc phuong. trinh,  QuyéfTruyén dat duoe cic noi

2 hién cac van [T chic, hudéng din theo doi (dinh, du én’dlmg Ve n,ghle;;p M har’l
ban viée thyc hién ché do, chinh (0€ n; cdc vancOng € cic 16 chuc, cd

sach chﬁyén moén nghiéi) vu; d& [pan khac comhan k%lac hle;u’ tr} én khai

xuat cac bién phap dé nang cao lién quan dirge va dat ket q,ua'

hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé Dugc co quan, 0 chire 16p

nganh, cua dia phuong. d?‘f’ tao, b?’l dufmg 'df"nh

Tham gia bdi dudng nghiép vu, gid hoan thanh cong vice.

phd bién kinh nghiém vé cong

tac thuc thi chinh sach vé nganh,

linh vuc cua dia phuong.

Tham gia to chic so két, tong

két, kiém tra, phan tich va bdo ,

c4o viéc thuc hién cac quy dinh Van ban bao cao két qua

ctia; van ban phap luat cua Quéc ki€ém tra duogc thyc hién
. hoi, Uy ban Thuong vu Quéc | . .. . [dtng thoi han quy dinh.

3 [Kiém tra, so hoi, Chinh pha, Thu tudng V? n ban, Tale)i dung bdo cdo, danh
két, tong K€ (Chinh pha, B9, nganh, UBND | 9% gif c6 db xult kip thoi,
viee Ehuc» hién tinh; quy hoach, ké hoach, dung ké hoach, dﬁ:qc cap
cac van ban chinh sach, chuong trinh, dy 4n, c6 tham quyén phé duyét

deé an cua nganh, linh vyuc doi

ngoai hoac cua dia phuong.

Tham gia gop y cac quy dinh van

ban phap luat cua Quéc hoéi, Uy B4o céo. Bién NO1 dung tham gia, gbp ¥

4 Tham gia gop yban Thuong vu Quoc hoi, Chinh ban ’ Vil du’0’c hoan thanh theo ding
cac van ban pha, Thu tuéng Chinh phﬁ, Bo, bén’ Mieé hoach, chét luong do

nganh, UBND tinh; chién luoc, e nguoi chu tri giao.
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
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chuong’ trinh, du 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc phép

ché hodc cua dja phuong.

Thuc hién cac |Chi tri hodc tham gia to chuc | .. .. [Pam biao quy trinh cong
N 2 . o . Cong van, van|, . ; £
5 hoat dong [trien khai thyc hién cac hoat bin  Khéc C(,)ta‘c va theo dqu ké hoach
chuyén mon, @dong chuyén moén nghi€p vu lién quan vé tien do, chat lugng va
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong q hi¢u qua cong viéc.
Th7eo K d(fl’Céng viéc, nhiém vu duogc
qﬁ‘?‘? y cacgiao thong suot, tao dugc
Phdi hop véi cac don vi lién Ehff hoc ‘;gmfgi quan hé cong tac phat
¢ [Phoi hop thycquan tham muu thyc thi chinh | 0 = "% 0 tri€n hi¢u qua cao.
hién sach lién quan dén nganh, linh démgbéo d%,ln"N@i dung phdi hop dugc
vuc nhiém vu dugc phan cong. thoi gian tiéﬁhoa‘m thanh dat chét luong
4o, dung quy‘;lheoh ding tién do ke
dinh. oach.
Thuc hiénTham dy cac cudc hop lién quan |Cong van, cacTham dy déy dut, chuén bi
7 mhiém vu chung,dén linh vyc chuyén moéon & [van ban khactai li€u va co y kién phat
hoi hop trong don vi theo phan cong. c6 lién quan |biéu theo yéu cau.
Ké hoach dugc xdy dung
Xay dung va to chire thuc hién ké hoach cong tac [Ké hoach cf)ngtheO dul}g not dung Ake
8 hoach cua phong. Cong

nam, quy, thang,

tuan

tac

viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ke hoach.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Van phong; Phé Chanh Van phong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém duyét két Quan ly true tiép Cic c4 nhan, don vi phoi hop
qua béi chinh
Giam dbc S&; Phé Giam ddc S¢; Chanh Khong cac phong, don vi, co quan, t0)

chuc lién quan

3.2.Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché thuoc pham vi quan ly cua
don vi.

- L4y théng tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cic thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

vu dugc giao.

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

42  [Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 [Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

44  [Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
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5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién 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,
truong lam viéc

moi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chirc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitc d0 tu chu

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

6. Cac yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d6 dai hoc tré 1én nganh luat va cac nganh/chuyén nganh khac phu hop,
vo1 vi tri viéc lam.

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy dinh theo quy

B6i dudng, chung

chi dinh ctia phap luat

Kinh nghiém ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap

cong tac luat. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am phai ¢ két qua, san pham theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop v6i nhiém vu cong viée dugc phan|
cong.
-Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh ctuia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tdt.

Phim chat ca [ Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu dugc ap lyc 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, ké hoach, giai phap dbi
voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,

nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phan
cong.

- Co kha nang dé xuat nhirg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don
vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xur Iy céc tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; hudng
dan nghiép vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao cong

viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam
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Nhom néng luc

Tén ning luc

Cép dd (1-5)

Nhoém nang luc
chung

- Dao duc va ban linh 2-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-4
- Soan thao va ban hanh van ban 2-4
- Giao tiép tng xir 2-4
- Quan h¢ phdi hop 2-4
- Str dung ngoai ngi Theo yéu cau ciia co quan quan Iy

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dyng cac van ban 2-4
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-4
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-4
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-4
- Kha nang thdm dinh, gép ¥ cac vin ban 24

I1.60. Vi tri viéc lam: Phap ché vién

Tén VTVL: Phap ché vién

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc.

Ngach cong chirc

Phéap ché vién va twong duong

Dia diem lam viéc:

S Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 t

Cong ngh¢ tinh Lao Cai

hang 6 ndm 2025 cua Bo

truong BO Khoa hoc v§1 Cong nghe; Quyét dinh s6 12/Qb-UBND
ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Lao Cai quy dinh chire
nang, nhiém vy, quyén han va co cau to churc ciia S Khoa hoc va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, ké hoach,chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc Muc tiéu,

Nhiém vu, miang

san pham

Cong viéc cu the A
daura

cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia to chirc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong

Cong van, van|
ban khac co
lién quan

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach v@
tién do, chat lwong va hiéu
qua cong viéc.

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phép
luat, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh,

dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh HDND,
UBND tinh; quy hoach, ké hoach
chinh séch, chuong trinh, dy 4n,
dé an cua nganh, linh vuc cua dia
phuong

Quy  hoach,
Chuong trinh,
Ké hoach, dé
an, du an, bao
cao; Quyét
dinh, cac van

Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cp
trén

ban khac.
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

Tham gia huéng din trién khai
thuc hién céc quy dinh; van ban
phap luat caa Quédc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh tri, B,
nganh, UBND tinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua
nganh, cua dia phuong.

T6 chirc, huéng dan theo doi
viéc thuc hién ché o, chinh
sach chuyén mén nghiép vu; dé

Chién  luoc,
quy hoach, ké

dinh, du an,
dé an; cac van
ban khac c¢é

'Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké
Jhoach, thoi gian va bao
“dam chat lugng theo yéu

hoach, chinh| x

. cau clia cap trén

sach, chuong L
trinh QuyétTruyen dat duoc cac noi

dung veé nghi¢p vu phan
cong dé cac to chuc, ca

-nhan khac hiéu, trién khai

xudt cac bién phap dé nang cao0 llian quan duoc va dat két qua.

hi¢u lyc, hi€u qua quan ly vé DPuoc co quan, to chirc 16p

nganh, cua dia phuong. dao tao, boi dudng danh

Tham gia bdi dudng nghiép vu, gia hoan thanh cong viéc.

pho bién kinh nghiém vé cong

tac thuc thi chinh sach vé nganh,

linh vuc cua dia phuong.

Tham gia t6 chic so két, tong

két, kiém tra, phan tich va bao )

c4o viéc thuc hién cac quy dinh Van ban bao cao két qua

cua; van ban phap luat cia Quoc kiém tra dwugc thuc hién

" hoi, Uy ban Thuong vu Qubc Vin ban Taidfmg thoi han quy dinh.

iiem 3, SO hoi, Chinh phu, Thu tuéng |1 " "“INoi dung bdo cdo, danh
ket, tong ket \chinh phy, Bg, nganh, UBND €% oid co dé xut kip thoi,
viee Ehucq hién inh; quy hoach, k& hoach, dung ké hoach, dwoc cip
cac van ban :

chinh sach, chuong trinh, du an,
de 4n cua nganh, linh vuc doi
ngoai hoac cua dia phuong.

c6 tham quyén phé duyét

Tham gia gop y cac quy dinh van
ban phéap luat cia Quoc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh

phu, Tha tuéng Chinh phu, B,

Tham gia g6p Yinganh, UBND tinh; chién lugc,

Bao cao, Bién|

NO1 dung tham gia, gop y
duoc hoan thanh theo ding

L Ty ban, van| z %
cdc van ban quy hoach, ké hoach, chinh sach, |ban,... ke I‘l(.)a;}}’ ghqt lugng do
chuong trinh, du 4n, d& 4an lién nguol chu tri giao.
quan dén nganh, linh vuc phép
ché hodc cua dja phuong.
Th7eo K dél’Céng viéc, nhiém vu duogc
qﬁin y cacgia}o thong suot, tao dugc
, Phdi hop véi cac don vi lién Ehf;n hoe :/,Emfgi quan hé cong tac phat
Phoi hop thucquan tham muu thyc thi chinh |, - Jtrién hiéu qua cao.
hia ich lie 4é snh. Gnh €008 nghé,| Z.
ién sich lién quan dén nganh, linh | = . dl’mgNQl dung phoi hgp duge
vuc nhiém vu dugc phan cong. thoi gian tiéphoan thanh dat chat luong
6 dl'mg’ quytheo ding tién do ke
dinh. hoach.
Thuc hiénTham dy cac cudc hop lién quan |Cong van, cacTham dy déy du, chuén bi

nhiém vu chung,
hoi hop

dén linh vyc chuyén mon o
trong don vi theo phan cong.

van ban khac

c6 lién quan

tai liéu va c6 y kién phat
bi€u theo yéu cau.
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Ké hoach dugc xdy dung

Xay dung va td chirc thue hién ké hoach cong tac K& hoach céngtheo ding ndi dung ke

8 | . s A hoach cua phong. Cong
nam, quy, thing, tuan tac viéc dugc thuc hién theo
dang tién do ke hoach.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan 1y tryec tiép va kiém duyét két Quin 1y truc tiép Cac ca nhan, don vi phdi hop
qua bai chinh
Giam dbc S¢; Pho Giam dbc S¢; Chanh  Khong cac phong, don vi, co quan, to
Van phong; Pho Chanh Van phong chuc lién quan
3.3.Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, to Chﬁ'C, don vi ¢6 hoat - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
d(f)r}g hél} quan dén nga‘?nh, 7th’ vue - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
ghap ché thuge pham vi quan 1y cia |y an cac thong tin cin thiét cho viée thyc hién cong
on vi. viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

42  [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

43  [Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

44  [Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do x4c thyc ctia théng tin phuc vy cho nhiém
vu dugc giao.

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 viéc, moi | Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
treong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuén thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chua Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén ve két qua thyc hién

6. Cac yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao Co trinh d§ dai hoc tr¢ 1én nganh luat va cac nganh/chuyén nganh khac phu hop
Vo1 vi tri viéc lam.

Bdi dudng ching Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chure quy dinh theo quy
chi
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dinh cua phap luét

Kinh nghi¢m b c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée 1am theo quy dinh cua phap

cong tac luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu
cau cua vi tri viéc lam dam nhiém, pht hop voi nhiém vu cong viéc duoc phan
cong.
"Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh|
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

Phim chit ca | Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra, ké hoach, giai phap ddi
V61 cac van deé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,

nhi¢m vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, dudong
101 cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyet cac van dé thuc tien lién quan dén chure nang, nhi¢ém vu cia don
1.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ndng xur Iy céc tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; hudéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xy dyng, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam

7. Yéu cau nan

g luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Cép dd (1-5)

Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc
chuyén mon

- Dao durc va ban linh 1-2
- T6 chirc thyc 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
- St dung ngoai nglt theo yéu ciu ctia co quan quan Iy
- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban 2-3
- Kha niang hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha ning thim dinh, gop ¥ céc vin ban 2-3
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I1.61. Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé kiém tra chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé

Ma vi tri viéc lam:

kiém tra chuyén nganh Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét ¢ hiéu
luc.
Ngach cong chirc Chuyén vién chinh va twong duong

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thong tu 10/2025/TT-BKHCN ngay 27 thang 6 ndm 2025 cua
Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé; Quyét dinh s 12/QD-
UBND ngay 01/07/2025 cta Uy ban nhan dén tinh Lao Cai quy
dinh chtrc ndng, nhiém vy, quyén han va co cu to chirc cua S&
Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

cac nhiém vu ki€ém tra chuyén nganh, chuyén mon dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, ké hoach,chu tri, t6 churc trién khai thuc thi

TT Cac cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, méang Cong viéc cu thé sﬁn}phﬁm thanh cong vigc
cdng viée daura
Y (il‘-;ni o IChi i hoge tham gia nghién 8§§mgh§?ﬁﬁ"’,ﬁn ban, tai ligu duge ban
ohip luat, ké UG Xdy dung cac quy dinh trinh " =T éha‘n'h ding tien qO, k? hoacl}
hoach .c’hinh HD ND, UBND tinh; quy hoach, an, du .én ,béothm glan va Abaok dan} Ch;at
AR ké hoach chinh sach, chwong | > ~° ©2 "/ llugng theo y€u cau cua cap
1 S%Ch’ N I}uong trinh, du 4n, dé 4n cia nganh, €40, ,Qu}:ettrén
trinh, dé an, du linh virc ciia dia phuong dinh, cac van
an. i i ban khéc.
1. Chu tri, tham muu huéng dan Vin ban, tai ligu dugc ban
ph?p luat Vé ké hOElCh, ’hé‘lnh dl:ll’lg tién dé, ké
N kiém tra chuyén nganh theo chuong. trinh,hoaoh’ thoi gian va bao
Huéng dan va [tham quyeén. Quyét dinh;dflm ?hﬁt; IUQPg theo yéu
) tr.lén khai thuc [2. Chu tri, thqm muu t0 chiic |.4c vin banc?¢ c‘ua cap tren
hién cac van |quan - trigt, tuyén hac c6 lienTruyén dat dugc cac nodi
ban truyén, trien khai thuc hién quan dung vé nghiép vu phan
chinh ~ sach ~ cia  Dang, cong dé cac to chic, ca
phap luat ciia Nha nudc vé kiém nhan khac hiéu, trién khai
tra chuyén nganh duoc va dat két qua.
Chu tri, tham muu td chtc kiéy
tra theo thAm quyén d6i véi c4
nhiém vu vé: Tinh hinh thi han|
i phap luat vé kiém tra; Tinh chinKé hoach )
Kiém tra, so | xdc, hop phép cua cac ket luén Vchuorng tr:mh’Va?}n ban bao cao két qua
3 kéet, tong két | quyét dinh xur 1y sau kiém tra; vig~ "z ., kiém tra doi véi cac ndi
A A o n quyét  dinh, .2
viéc thuc hién | thuc ) hién ’ kEVén ban Taidung duoc kiém tra theo
cac van ban luan, kién nghi, quyét dinh xu lliéu ’ dang quy dinh.
ve kiém tra; Viéc xay dung va tf = "
chic thuc hién ké hoac
kiém tra hang nam, ché do thon
tin, bdo cdo cua nganh Thanh trg




291

kiém tra; Viéc thuc hién cong t§

dao tao, bOi dudng, th
dua, khen thudng theo quy din|
cua phap luat V

phan cap quan ly d6i véi con
chuc; Viéc thuc hién cong tac c:
cach hanh chinl
theo phan cong ciia cap co tha
quyén; Nhitng noi dung khac lié
quan dén linh vy
kiém tra chuyén nganh theo chu
ning, nhiém vu, quyén han.

cac van ban

Tham gia gop

Tham gia gop v cac quy dinh van
ban phap ludt cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh, UBND tinh; chién Iuoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc phéap
ché hodc cua dia phuong.

Bao cao, Bién|
ban, va
ban,...

NO1 dung tham gia , gop y
duoc hoan thanh theo ding

ieé hoach, chét luong do

nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hoic tham gia to chirc

Dam bao quy trinh cong

hoi hop

nhiém vu chung,

dén linh vuc chuyén moén o

trong don vi theo phan cong.

van ban khac
c6 lién quan

hoat dong trién khai thuc hién cac hoat Cong van, van, . ; Z
2 A . A A ) . .tdc va theo ding ke hoach
kiem tra dong kiém tra chuyén mon [ban khac co » .z o .z X
n A = - o ve tien do, chat luong va
chuyén mon, mnghi¢p vu theo nhiém vu dugc |[lién quan o . A A
. A hiéu qua cong viéc.
nghiép vu han cong
Th?o K d(fl’Céng viéc, nhiém vu duogc
qE?P y cacgiao thong suot, tao dugc
Phéi hop v6i cac don vi lién Ehf;n hoc z‘;in quan h¢ cong tac phat
Phoi hop thuciquan tham muu thuc thi chinh con “nohe trién hi¢u qua cao.
hién sach lién quan dén nganh, linh da mgbéo d%:l n‘g’N(_‘)j dung phéi hop duoc
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong. thoi gian tiéphoan thanh dat chat lugng
o dl'mg’ quytheo ding tién do ke
dfr;h hoach.
Thuc hiénTham dy cac cudc hop lién quan |Cong van, cacTham dy déy du, chuén bi

tai liéu va co y kién phat
bi€u theo yéu cau.

Xay dung va td chirc thue hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan

Ké hoach cong
tac

Ké hoach dugc xdy dung
theo ding ndi dung ké
hoach cua phong. Cong
viéc dugc thuc hién theo

dung tién d6 ké hoach.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y trye tiép va kiém duyét két Quin ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phéi hop
qua bai chinh

Giam dbc S&; Phé Giam ddc Sé; Chanh Khong cac phong, don vi, co quan, td

Van phong; Pho Chanh Van phong chuc 1ién quan
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

don vi.

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché thudc pham vi quan 1y cua

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.
- Léy thong tin thong ké.
- Thuc hién céc béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 [Thamgiay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chure thude don vi.

duoc giao.

43  [Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu

44  Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5 5. Piéu kién 1am 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, moi

truong lam viéc

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

Mirc @0 tu chu

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

6. Cac yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

lam.

Co trinh d6 dai hoc tré 1én nganh: Quan ly khoa hoc va cong nghé; Khoaj
hoc quan ly; Luat va cac nganh/chuyén nganh khac phu hop vdoi vi tri viég

Boi dudng, chung
chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chire quy dinh theo quy
dinh cua phéap luat.

Kinh nghiém
cong tac

cong.

Di co kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap
luat. Sau khi dugc b tri vao vi tri viéc 1am phai ¢ két qua, san phdm theo yéu
cu cua vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop vo1 nhiém vu cong vi¢e duge phan|
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Pham chit ca
nhan

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

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

-Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh)
sach cia Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh clia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hgp cong tac tot.

Céc yéu cau khac

nhiém vu dugc giao.

cong.

vi.

dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra, ké hoach, giai phap dbi
vl cac van deé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,

- C6 kha ning cu thé héa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 ciia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugce phan

- Co kha nang dé Xuat nhirg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon ve linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xur Iy céc tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Bict van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; hudéng

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong

7. Yéu cau nan

o luc

Nhém ning luc Tén niing lyc Ciap do (1-5)

- Pao duc va ban linh 2-4

- T6 chirc thuc hién cong vi¢ce 2-4

- Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nhom nang lyuc - Giao tiép g xir 2-4
chung - Quan hé phdi hop 2-4

- Su dung ngoai ngi Theo yéu cau ctia co quan quan 1y

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-4
Nhom nang luc - Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 24
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-4

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 2-4

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-4

I1.62. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh

Tén VTVL: Chuyén
kiém tra chuyén nganh

vien ve [Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat du thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét cé hiéu luc.

Ngach cong chirc

Chuyén vién va tuong duong

Dia diém lam viéc:

S6 Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai
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Cac van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc KH&CN, cong tac thanh
tra, kiém tra. Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé kiém tra chuyén nganh

Quy trinh cong viée lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu chuyén mén nghi€p vu theo quy dinh va phén cbng cua lanh dao phu trach.

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, ké hoach,chu tri, to churc trién khai thyuc thi cac nhiém vu kiém
tra chuyén nganh, chuyén moén dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé sﬁn}phﬁm thanh cong viéc
cong viée dau ra
Thuc hién ca Y S . . \ . n ,
bre fien AC ¢ Tham gia to chuc trién khai thyc | .. .. [Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong | .. . N -2 Cong van, van|_, p £ A
L2 hién ciac hoat dong kiém tra |, , va theo dang ké hoach vé
1 |kiém tra . n A ban khac co|.z .. X NP
n N chuyén mon nghi€p wvu theo |., tien d9, chat luong va hiéy
chuyén mon, 2 o lién quan . A oA
" nhiém vu dugc phan cong qua cong viéc.
nghiép vu
g};ﬁm Vgﬁlz Egz Tham gia nghién ctru, xay dung gﬁl};on hg?ﬁﬁ’\/ﬁn ban, tai liu duoc ban
; gh bao dc quy dinh tinh HBND, [ £ pyihanh ding tién do, ké hoach,
) ?u}; pk?n}llp ZE) UBND tinh; quy hoach, k& hoach [ doa’c ’b,ethbi gian va bao dam chat
uat, KE hoach, opinh sach, chuong trinh, dy 4n, an., QU an, Badyano theo yéu cau cla cap
chinh sach, [x, X - . .. |cao; Quyet], A
< de¢ an cua nganh, linh vuc cua dia |.. , o7 tren
chuong trinh, huon dinh, cac van
dé 4n, dyan.  PTUOTE ban khic.
'Van ban, tai liéu dugc ban
1. Tham gia huéng dan phap ké  hoach hanh dang tién do, ke
ludt vé kiém tra chuyén nganh chu’O’ng. trinh’hoach thoi gian va bdo
Hudng dan va [theo thim quyén Quyét dinh: ‘dam chat luong theo yéu
3 tr.iAén kh,ai thl;IC 2. Tham gia t6 chuc quan triét, |cic vin 'bancau clia cap trén
hién cac van tuyén truyen trién khai thuc [khac cé 1ienTruyen dat duoc cac noi
ban hién chinh sach cua Dang, phap |quan dung vé nghiép vu phéan
luat cua Nha nude vé kiém tra cong dé cac to chue, ca
chuyén nganh nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
Tham gia kiém tra theo tham
quyén ddi voi cac nhiém vu Ve
Tinh hinh thi hanh phap luat vé
kiém tra; Tinh chinh xac, hop
2 ap cua cac két luan va &t [Ké hoach) . . ., . .« .
Kiém tra, so phap cua cac ket l.lian va quye t e 04 van ban bio cdo két qua
X 2 £ dinh xt ly sau kiém tra; viéc |chuong trinh,) .z L.,
ket, tong ket A X X ., kiém tra doi véi cac ndi
4 o o thuc hién két |quyét  dinh, .2
viéc thuc hién N X . L e , 5 , . Jdung duoc kiém tra theo
AR ludn, kién nghi, quyét dinh xu [Van ban, Tail,, .
cac van ban Y o A dang quy dinh.
ly vé kiém tra; Viéc xdy dung |[liéu,...
va t0 chire thuc hién ké hoach
kiém tra hang ndm, ché do
thong tin, bdo cdo cua nganh
Thanh tra, ki€ém tra; Viéc thuc
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hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi
dua, khen thudng theo quy dinh
cua phap luat va
phan cép quan ly ddi v6i cong
chuc; Viéc thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cip co thim
quyén; Nhimg ndi dung khac
lién quan dén linh  vuc
kiém tra chuyén nganh theo
chiic nang, nhi¢m vy, quyén
han.

Tham gia gop ¥y

Tham gia gop y cac quy dinh van
ban phap luat caa Qudc hoi, Uy
ban Thudng vu Qubc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,

Bao cao, Bién|

Noi dung tham gia, gop ¥
duoc hoan thanh theo ding

5 e viin b nganh, UBND tinh; chién lugc, ban, Vank; hoach. chét 1 d
cac van ban quy hoach, ké hoach, ch‘inh sach, |ban,... © ‘(,)a;f C a,t uong do
chuong trinh, dy 4n, dé an lién nguoT chu tri giao.
quan dén nganh, linh vuc phap
ché hodc cua dja phuong.
Th?o " dql’Céng viéc, nhi’ém vu duoc
QE?P y Cacgia}o thong sudt, tao duogc
Phéi hop véi cac don vi lién Ehf;’ hoc z‘gmc}i quan h¢ cong téc phat
6 Phoi hop thucquan tham muu thuc thi chinh con “nohé trién hi¢u qua cao.
hién sach lién quan dén nganh, linh 4 rr%béo d‘%,m"N@i dung phdi hop duoc
vuc nhiém vy dugc phan cong. thoi gian tiélglhoén thanh dat chat lugng
6. din g’ quy‘;lhe:oh ding tién d6 ke
dinh. ot
Thuc hiénTham du cac cudc hop lién quan |Cong van, cac[Tham dy déy du, chuén bi
7 mhiém vu chung,dén linh vuc chuyén moéon ¢ |vin ban khécta‘liq liéu va co y kién phat
hoi hop trong don vi theo phan cong. co lién quan |biéu theo yéu cau.
Ké hoach dugc xay dung
A VA 1 A 1k A s X . theo dung ndi dung ke
2 Xay dung va to chtc thuc hién ké hoach cong tac K,e hoach Conghoach ciia phong. Céng

nam, quy, thang,

tuan

tac

viéc duoc thuc hién theo

ding tién do ké hoach.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém duyét két Quan Iy true tiép Cic c4 nhén, don vi phdi hop
qua béi chinh

Giam doc S&; Pho Giam dbc S¢; Chanh  [Khong cac phong, don vi, co quan, to

Van phong; Phé Chanh Van phong churc lién quan

3.4.Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
hap ché thudc pham vi quan 1y cua

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
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don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

42  [Tham gia y kién hodc kién nghi trong didu dong cong chirc thudc don vi.

43  [Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

44  Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc 46 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

5. Diéu kién lam viéc

NoOi 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

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

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

Mitrc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cap
trén vé két qua thyc hién

6. Cac yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh do dai hoc trd lén nganh: Quan ky khoa hoc va cong nghé; Khoal
hoc quan ly; Luat va cac nganh/chuyén nganh khac phu hop véi vi tri vigg
lam.

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy dinh theo quy

Boi dudng, ching

chi dinh cua phap luat

Kinh nghi¢ém ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viée lam theo quy dinh cua phap

cong tac luat. Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am phai c6 két qua, san pham theo yéu
cAu cta vi tri viéc 1am dam nhiém, phu hop v6i nhiém vy cong viée dugc phan
cong.
"Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

Phim chit ca | Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra, ké hoach, giai phap déi
V61 cac van deé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc nang,

nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha ning cu thé hoa va td chire thyc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 ciia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugce phan
cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don
vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vire hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xt ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, ki€m tra, giam sat,
tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; hudng
dan nghi€p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao cong
viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam

7. Yéu céu niing luc

Nhém ning luc Tén niing luc Ciap db (1-5)
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong vigc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nédng lyc - Giao tiép tmg xir 2-3

chung - Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 1-2
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van ban 2-3

Nhom nang lyc | Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3

chuyén mon - Kha niing kiém tra viéc thyc hién c4c viin ban 23
- Kha nang phoi hop thyuc hién cic vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gp ¥ cac vin ban 2-3
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II1. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

IIL1. Vi tri viéc

lam: Nhan vién Phuc vu

Tén VTVL: Nhan
Phuc vu

vienMa VTVL:

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach tuong Gng

INhan vién

Dia diém lam viéc:

S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién

quan:

quy, quy ché cua co quan.

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, ndi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
3 0 2 Muc tiéu | hoan thanh con
TT Man-gAcong Cong viéc cu the : < g
viéc U viéc
1. B6 tri, sép Xép ban ghé, phong hop, hoi
truong co quan.
2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé
sinh phong hop, hgi truong, phong lanh
dao co quan.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac | .
phong, khu vé sinh co quan, thu gom réc, Cﬁc cong
| chat thai chuyén dén noi tap két theo quy [Y1¢€ dam
Thyc hién cong ginh. bao thuc
A h ) o R z y « A . ' Y h' G 5 k.
1 tac phuc vy 4. Kiém tra, tat cac thict bi sir dung sau gio tﬁg? wot, ca%ﬁ . .
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong. N leDan} bao th}-IC
N . ., [han hién tot, chu dao,
5. Theo doi, dé xuat mua sam, thay thé cac ki .
Aove aen , N ip thoi, trang
thiet bi dién, nudc, vé sinh phuc vu hoat trong
dong chung cua co quan. e A .
T A , 2. Can than, an
6. Pho t6, in an van ban, tai liéu phuc vu céac A ~
R e, . can, sach s¢.
cudc hop, gt cac co quan, don vi.
7. Thuc hién cong tac 1& tan, phuc vy, don
ti€p, hudng dan khéach dén lién hé cong téc.
2 Ché do hoi hop D}ch :tham du (A:ac i:uoc hop lién quan dentham du hop Du hop theo dung
cong tac theo phan cong. quy dinh.
Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
3 R . g R oL L P dung k& hoach cong
-9 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Ké hoach tac ciia Phong
tuan cta ca nhan. phuc vu . o
Cong viéc duogc
thuc hién theo dung
tién do ke hoach.
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‘ 4 ‘Thuc hién céc nhi€ém vu khéc do Lanh dao Van phong giao.

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

Puwoc quén 1y tryec tiép va S <X (oA S .
kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiép Cac ca nhan, don vi phoi hgp chinh
Chanh Van phong; Ph6 Chanh [Khong Lanh dao va chuyén vién, nhan vién Van
Van phong hong, cadc phong chuyén mon,

3.2.Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong . £ "
i . Ban chat quan hé
¢6 quan h¢ chinh

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, 1am | - Phdi hop thuc hién viéc don tiép va hudng dan khach
Vjéc v6i co quan theo ké hoach hoic theo yéu dén 1am viéc tai co quan.

cau cua Lanh dao. - Thuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc hién
Cac don vi c6 lién quan. cac nhiém vu ddi ngoai (chuc mung, tham, viéng, ...).

- PBon, tiép cac doan khéach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42  Puogc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mon.

43  Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

44 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Piéu kién lam viéc

Néi 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, moi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc cép
trén ve két qua thuc hién

6. Cac yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép trung hoc phd thong tré 1én.
Boi dudng, ching chi Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y coéng chirc quy

dinh theo quy dinh cta phép luat.

Kinh nghiém (thanh tich cong | - Giao tiép tot.

tac) - Tiép nhan, x\r Iy thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Phuc vu.
Pham chét ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xt 1y tinh hudng nhay bén, c6

trach nhiém véi cong viéc.
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Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, str dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Ca
- Dao duc va ban linh
- T chirc thuc hién cong viéc

u
>

Nhom néng lyc chung - Giao tiép g xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc 1ap

Nhém nang luc chuyén mon - Kha néng trién khai nhiém vu

O e L e = =]

- Kha nang huéng dan thuc hién
nghi€p vu

INhom nang luc quan ly - Quan 1y su thay d6i 1
- Ra quyét dinh 1

IIL.2. Vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe

Tén VIVL: Nhan vién Lai xe Ma VTVL:
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét co hiéu luc

Ngach tuong tng Nhan vién

Dia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lao Cai

Quy trinh cong viée lién quan:  |Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha
nudc, ndi quy, quy ché cua co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan cho
nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc

- Pua dén cong chic khi ¢6 yéu cau,
tong hop s6 km hoat dong cua xe khi
két thac dot cong tac.

1 Thuc hién nhiém vu lai
xe - Bao céo hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.

- Kip thoi, chinh xéc.
- Pam bdo an toan giao thong.

- ‘Dé nghi thanh toan chi phi xang
dau xe.

Kiém tra an toan xe va [Ki€m tra an toan va v€ sinh xe; kiém | - An toan khi lai xe.
2 vésinh xe tra cac thong so6 ky thuat cta xe, d€ | _ Sach s&, gon gang.

xuat sta chira, bao hanh, mua sam D3 . f 1A
- bam bao su dung cé hi¢u

cong cu lao dong (n€u co). qué xe cong vu.
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- Tryc tai co quan theo gid hanh
chinh va ngoai gio khi co yéu ciu
nhi¢m vu cong tac - Pam bao tai sin ¢ nha xe.
- Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan 1y dé bé tri xe dura don cac doan
cong tac (néu co).

- Pam bao dua don cac doan
cong tac kip thoi.

3 [Truc nha xe

- Bdo cao kip thoi lanh dao phong
khi c6 sy c6 va bién phdp xir 1y su
cO0.

4  [Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Sé, 1anh dao Van phong giao.

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

Dugc quan 1y trye tiép va kiém Quin Iy truc tiép Cac ca nhan, don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh
Chanh Van phong Phé Chanh Khong - Lanh dao phuy trach va dong
Van phong nghiép.
- Cac phong chuyén moén, don vi
thudc co quan.

3.2.Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi duoc giao.

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 t6Thyc hién céc giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty xing diu Thuyc hién céc giao dich cung cap xiang dau xe 6 t6.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong [Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao nhi¢m
an vu

Cac don vi thudc co quan Phoi hop cac hoat dong dua don can bd, cong chure cua co quan,
huc vu hdi nghi, héi thdo, cac cudc hop cé lién quan.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1  Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.2  Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu the
Trinh d dao tao Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yé€u cau cong tac.
Bo6i dudng, ching chi Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy

dinh theo quy dinh cua phap luét

KV nang - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

- K¥ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich - C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nam.
cong tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh duong 16i,
chu truong, chinh sich cua Dang, phap luat cia Nha nuéc, quy ché,
Pham chét ca nhan quy dinh cta co quan.

- Co tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu clu vé nhi¢m vy, cong vu trong
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moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac - Nim chic cac vin ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
6. Yéu ciu vé ning luc
Nhém ning luc Niing luc cu thé Cép do

- Pao dic va ban linh 1

- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 1

- Quan hé phdi hop 1

- St dung ngoai ngir 1

- Kha nang lam viéc doc 1ap 1
INhom nang lyc chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu 1
mon - Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu 1
INhém nang lyc quan ly - Quan 1y su thay doi 1

- Ra quyét dinh 1

II1.3. Vi tri viéc lam: Nhan vién bdo vé

Tén VTVL: Nhan vién |[MaVTVL:

bio v¢ Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé duyét ¢ hiéu luc
Ngach tuong ing Nhan vién
Dia diém lam viéc: S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién  |Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
quan: ndi quy, quy ché cia co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hi¢n nhiém vy bao v¢ Tru sd, noi lam vi¢c ciia co quan theo phan cong, ddm bao an ninh, an
toan theo yéu cau cong tac cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viée Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Thyc hién nhiém vu chét céng vao, céng
ra co quan. ‘ 1. Kip thoi, chinh xac.
Thuc hién nhiém wvu | 2. Thyc hién nhiém vu tuan tra co dong tru | 2. Pam bao an ninh,
| bao vé tru s& co quan SO co quan; truc bao vé co quan dam bao an an toan tru sé co
toan tuyét doi 24/24. quan theo nhiém vu

3. HO trg nhan vién phuc vu kiém tra, sua dugc phan cong.
chira, thay thé cac thiét bi dién, nudc, vé
sinh.

2 Ché do hoi hop Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong Dy hop theo dung quy
tac theo phan cong. dinh.
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Xay dung va thyc hién | 1. Ké hpach duoc xay dung theo dung ndi
3 k& hoach cong tac ndm, | dung ké hoach cong tac cua Phong.
quz'/, thang, tuan cua ca 2.’C6ng viéc dugc thuc hién theo dling tién do
nhén ke hoach.
4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan 1y trye tiép va kiém duyét

Quin ly tryc Cic ca nhén, don vi phdi hop chinh

két qua béi tiep
Chanh Van phong Kho - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
on
Ph6 Chanh Van phong 8 - Céac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cong an Phuong Yén Bai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1
vu duoc giao

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.2

Puoc tham gia cac cude hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh

do

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T4t nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé
nghiép vu bao v¢.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quéan 1y céng chire quy dinh
theo quy dinh cua phép luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- Ky ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy che,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac céc van ban phép luét lién quan dén cong tdc chuyén mon.

6. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc

Ca

4
>

Ning lue cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viée

Nhoém nang lyc chung

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc 1ap

Nhém nang lyc chuyén mon

(R R U (U U U T =]

- Kha nang trién khai nhiém vu
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- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly - Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh
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