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I | Vi triviéc lam lanh dao quan ly

Giam doc

Giam dbc 1a nguoi ding dau don vi su nghiép
cong 1ap, quan ly diéu hanh moi hoat dong cua
don vi theo quy dinh cta phap luat; tham muu
cap c6 thim quyén t6 chirc thuc hién cac cong
viéc theo chirc nang, nhiém vu, quyen han cua
don vi duoc cap cod tham quyén giao; phan
cong cong viéc cho cip phé cua don vi; chiu
trach nhiém truéc Trudng ban Quan 1y cac
KCN va trude phap ludt vé toan bd hoat dong
ciia don vi va hoat dong nghé nghiép, phan
cong thi hanh nhiém vu cua cén b, vién chirc
va nguoi lao dong thudc quyén theo phan cap
quan ly va theo quy dinh cua phép luat.

- Tiéu chuén vé trinh d$ dao tao, bdi dudng:

+ C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhom
nganh: Ludt; Kién trac va Quy hoach; Xay dung; Kinh té; Giao
thong hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri
viéc lam.

+ Pam bao cac yéu cau theo quy dinh vé bdi dudng, chimg chi;
kinh nghiém céng tac; pham chat c4 nhan.

+ Péap tmg diéu kién, tiéu chuan khac ciia nguoi ding dau don vi
su nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua
cap c6 tham quyén. Giir chirc danh nghé nghiép hang III va twong
duong tr¢ 1€n.

- Tiéu chuén vé ning luc chuyen mon, nghiép vu:

C6 nang luc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thyc hién t6t duong
16i, chu trwong, chinh sach cta Pang; Phap luat cia Nha nudc vé
nhirng mang hoat dong chinh cua don vi. Cé nang luc nghién ctu,
téng hop, phan tich, du bao, danh gia, cu thé hoa chu trwong, chinh
sach cua PBang; Phap luat cia Nha nudc; c6 nang luc td chure, diéu




HANG
CHUC
TEN VI DANH
TRI NGHE A o TIEU CHUAN VE TRINH PO PAO TAO, BOI DUGNG/
STT | VIEC NGHIEP MO TA CONG VIEC CUA VTVL NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
LAM HOAC ; : :
(VTVL) NGACH
CONG
CHUC
hanh, tap hop, xay dung khéi dai doan két ndi bg, quan 1y, to chirc
doi ngii cdn b9, vién chure, phat huy nguén nhan luc cua don vi; ¢6
nang lyc to chirc thyc hién viée kiém tra, so két, tong két rut kinh
nghiém; kha nang chu tri, két luan cac cudc hop, hoi nghi. Co dao
dirc, ban linh, trach nhiém nghé nghiép viing vang.
Pho Giam dbc don vi sy nghiép cong lap 1a | - Tiéu c‘huﬁq vé trinh @9 dao tao, bdi duéng:
nguoi gitip Giam déc phu trach, chi dao mot s6 | + C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhom
mat cong tac cta don vi; Chju trach nhiém | nganh: Luat; Kién tric va Quy hoach; Xay dung; Kinh té; Giao
trudéc Giam ddc va trude phap luat vé nhiém | thong hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri
vu duoc Giam ddc phan cong. Pho Giam ddc | viée lam . o
¢6 nhiém vu chi dao, diéu hanh, thuc hién cac | + Pam bao cic yéu cau vé boi dudng, chimg chi; kinh nghiém
nhiém vu theo linh vuc dugc phan cong va giai | cong tac; pham chat c4 nhan.
Phé Gidm quyét nhilng van dé phat sinh thudc linh vuc | + Dap ng diéu kién, tiéu chuan khac ctia Pho Giam doc don vi su
2 dbe phu trach. Pbi voi nhitng van dé lién quan nghi€p cong 1ap theo quy dinh cta phdp ludt va quy dinh cua cap

nhiéu linh vyc hodc lién quan co quan cap trén
thi phai c6 y kién ciia Giam ddc trudc khi
quyét dinh. P4i vé6i linh vuc cong tic dugc
phan cong hay uy quyén, quyét dinh ciia Pho
Giam déc c6 hiéu lyc nhu Gidm doc.

c¢6 tham quyén. Giit chic danh nghé nghiép hang III va tuong
duong tr¢ 1€n.

- Tiéu chuén vé nang luc chuyen mon, nghiép vu:

C6 ning luc lanh dao, quan 1y, nim vitng va thuc hién t6t duong
161, chu truong, chinh sach cia Pang; Phap luat cua Nha nudc vé
nhirng mang hoat dong chinh cua don vi. Cé nang luc nghién ctu,
téng hop, phan tich, dy bdo, danh gia, cu thé hoa chu truong, chinh
sach ctua Pang; Phap luat cia Nha nudc; ¢ niang luc to chuc, diéu
hanh, tap hop, xay dung khdi dai doan két noi bd, quan 1y, o chirc
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d6i ngii can bo, vién chirc, phat huy ngudn nhan lyc ctia don vi; co
nang luc td chirc thuc hién viéc kiém tra, so két, téng két rat kinh
nghiém; kha nang chu tri, két luan cac cudc hop, hoi nghi. C6 dao
dire, ban linh, trach nhiém nghé nghiép vimg vang.
II | Vi tri lam viéc chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Quan ly
ha tang
ky thuat

Hang II

Chu tri td chire tham muu thuc hién nhiém vu
chuyén mon nghiép vu theo chirc nang, nhi€ém
vu cua don vi. Tham gia nghién ctru, xay dung
quy ché, huéng din chuyén mon vé quan 1y ha
tang ky thuat. Chu tri hodc tham gia nghién
ctru d2 tai, dé an nham d6i méi, hoan thién co
ché quan ly, nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat
dong quan 1y ha ting k§y thuat. Tham gia chuan
bi ndi dung cho cac cudc hoi thao chuyén mon,
nghiép vu. Tham gia t6 chic trién khai, thyc
hién cac cong viéc, nhi¢m vu khac duoc giao.

- Tiéu chuén vé trinh d¢ dao tao, boi dudng:

+ Co béng tbt nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh, nhém
nganh: Luat; Kién tric va quy hoach; K¥ thuat va xay dung; Xy
dung dan dung va cong nghiép; kinh té; Giao thong, méi trudng,
dat dai, k¥ su dién nudc hodc cac nganh, chuyén nganh dao tao
khéc phu hop vi tri viéc lam.

+ Pam bao cac yéu cau diéu kién vé bdi dudng ching chi ddi voi
hang chtrc danh nghé nghiép hang II theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu:

+ C6 nang lyc tham muu, t6 chirc, thuc hién cong tac thude linh
vue quan 1y ha ting k¥ thuat.

+ C6 nang luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet
phuc, to chuc trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat
sinh, xtr ly cac tinh huong thugc Iinh vuc dugc giao;

+ C6 nang luc, kha ning 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom.

+ C6 kha nang stir dung cong nghé thong tin.

Quan 1y

Hang III

Tham muu thyc hi¢n nhi€ém vy chuyén mon
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ha ting nghiép vu theo chirc ning, nhiém vu cua don | - Tiéu chuén vé trinh d9 dao tao, boi dudng:
k¥ thuat vi. Tham gia nghién ctu, xdy dung quy ché, | + Co bﬁng tbt nghiép dai hoc tré lén mot trong cac nganh, nhom
huéng din chuyén mén vé& quan 1y ha ting k¥ nganh: Luat; Kién trac va quy hogch; Ky tl}uét va xay dgng; Xay
thudt. Cha tri hodc tham eia nehién ciru dé i dung dan dung va cong nghiép; kinh té; Giao thong, méi truong,
i . g g b A : ~ A r ~ r N\ A \ \
N . AR - . ., | dat dai, k¥ su dién nudc hoac cac nganh, chuyén nganh dao tao
dé 4n nham d.01 moi, hoan thién co ché quan | |, phit hop vi tri viéc lam.
ly, nang cao hiéu Iy, hi¢u qua hoat dong quan | + pam bao cac yéu cau diéu kién vé bdi dudng chimg chi dbi véi
ly ha tang ky thuat. Tham gia chuan bi ndi | hang chirc danh nghé nghiép hang III theo quy dinh.
dung cho cidc cudc hdi thao chuyén mon, | - Tiéu chuin vé ning lye chuyén mén, nghiép vu:
nghiép vu. Tham gia t6 chic trién khai, thyc | T C0 nang luc ‘Eham muu, t6 chirc, thuc hién cong tac thudc linh
hién céc cong viéc, nhiém vu khac dugc giao. | YHC quan Iy ha tang k¥ thuat.
+ C6 nang luc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet
phuc, to chuc trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat
sinh, xur Iy cac tinh huong thudce linh vuc duoc giao.
+ Co6 nang luc, kha ndng lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom.
Co6 kha nang str dung cong nghé thong tin.
Chu tri td chire tham muu thuc hién nhiém vu
x chuyén mén nghiép vu theo chirc nang, nhiém | - Tiu chuén vé trinh d9 dao tao, boi dudng:
3 | Hotrg Hang II , . . A
phip 1y vu ctia don vi. Tham gia nghién ctru, xdy dyng | + C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nhom

quy ché, hudng din chuyén moén vé hd tro

nganh: Xay dung; Giao théng; Kinh té; Luat; Thuong Mai; Kién
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phép 1y. Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé | triic cong trinh; Xay dung dan dung va cong nghiép; k¥ thuat xay
t@dé@nﬁmd&m@h@n%@comédmgéghWAMHmM&dﬁ@i@wu&%nwcmac&
quéan 1y, nang cao hiéu luc, hidu qua hoat dong nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viée lam .
hd tro phap 1v. Tham eia chuin bi noi dune | Pam bao cac yéu cau diéu kién vé bdi dudng ching chi déi voi
0" phap ly g 1 nC g
. e, N i hang chuc danh nghe nghi¢p hang II theo quy dinh
cho cac _Cuo(f hoi thao.ﬂ:huyen‘mon, nghlep VY- | _ Tiéu chuén vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu:
Tham gia t6 chuc trién khai, thyc hién cac | 1 cg nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hién cong tac thudc linh
cong viéc, nhiém vu khac dugc giao. vuc hd trg phap 1y.
+ C6 nang lyc nghién ciru, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet
phuc, t6 chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé& phat
sinh, xir 1y cac tinh hudng thudc linh vic duoc giao.
+ C6 nang lyc, kha nang lam viéc ddc lap hoac phéi hop theo nhoém.
+ C6 kha ndng st dung cong ngh¢ thong tin.
- Tiéu chuén vé trinh d$ dao tao, bdi dudng:
Tham muu thuc hién nhiém vu chuyén moén | + C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh, nhom
nghiép vu theo chirc ning, nhiém vu cia don | nganh: Xay dung; Giao thong; Kinh té; Luét; Thuong Mai; Kién
H3 tro vi. Tham gia nghién ctru, xay dung quy ché, | tric cong trinh; Xay dung dan dung va cong nghiép; ky thuat xay
4 phap 1'},] Hang I1I huéng dan chuyén mon vé hd tro phap 1y. Chu dung tong hop; moi trudng, dat dai, k§ su dién nudc hodc cac

tri hodc tham gia nghién ctu dé tai, dé an
nham d6i méi, hoan thién co ché quén ly, nang
cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong ho trg phap
ly. Tham gia chuan bi ndi dung cho cac cudc

nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vi tri viéc lam.

+ Pam bao cac yéu ciu diéu kién vé bdi dudng ching chi d6i voi
hang chirc danh nghé nghiép hang III theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

+ Co6 nang lyc tham muu, td chuc, thuc hién cong tac thudc linh
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hoi thao chuyén mon, nghiép vu. Tham gia t6 | vuc hd trg phap 1y.
chire trién khai, thyc hién céc cong viéc, nhi¢m | + CO nang luc nghién ciu, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét
vu khic duge giao. phuc, to chuc trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat
’ ' sinh, xtr ly cac tinh huong thugc Iinh vuc dugce giao.
+ Co6 nang lyc, kha nidng lam viéc doc l1ap hodc phéi hop theo nhom.
Cé kha nang sur dung cong nghé thong tin.
III | Vi tri viéc lam chuyén mon dung chung

Chuyén
vién
Chinh
Hanh
chinh -
Van
phong

Chuyén vién
chinh

Chu tri hodc tham muu xay dung va theo doi, to
chirc trién khai thyc hién vé hanh chinh — vin
phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong;
td chtrc cac ky hop; chuén bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va céc hoat dong cta co quan, don
vi. Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

Tiéu chuén vé trinh dd dao tao, bdi dudng:

- C6 bang tt nghiép dai hoc tré' 1én nganh, nhém nganh: Hanh chinh;
Luat; Quan tri - quan ly; Théng ké; Cong nghé thong tin; Quéan 1y nha
nuodc; Quan Iy lao dong hodac nganh, nhém nganh khac phu hop véi yéu
cau vi trf viéc lam.

- Pam bao cac yéu cau, diu kién vé bdi dudng chimg chi theo quy dinh.
Tiéu chuén vé niing lc chuyén mén, nghiép vu:

Nam duge duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang va phap luat
ctia Nha nude vé linh vuc duge phan cong; tong hop, phén tich, danh
gia, to chtrc trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hudng thudc linh vuc duge giao. Nang luc, kha ning 1am
viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom.
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Tiéu chuén vé trinh d9 dao tao, bdi dudng:
- Co béng t6t nghiép dai th tr¢ 1én nganh, nhom nganh: Hanh chinh;
Tham muu xdy dyng va theo di, t6 chuc trién Lué:lt; Qué:n tn ) qUéP ; 'Illqéng‘ké; C(A)Tlg ngl‘lé th(A)n,g tin;‘ Quan ly nl3é
Chuyén khai thyc hién vé hanh chinh — van phong thuge | TeoC; Quan I 1ao dong hodc nganh, nhom nganh khic phit hop vt yéu
vién Hanh linh vuc cong tac duoc phén cong; t6 chirc cac ca1£1)Y1 mbchc l,am.A Au. didu kien vé bdi dud hi hi th
2 | chinh- | Chuyénvién | ky hop: chuan bj céc dicu kién phuc vy céc ky | = ham a0 cac yeu cau, dieu kigh ve bot duong chung chi theo quy
Van hop va cac hoat dong cua co quan, don vi. Thuc 1,1,1\ ’ R . . n
phong hién cac nhiém vy, cong viéc khac khi dugc Tlf“ chuan venang ll.rcﬂchuyen mon, ng’hlgpﬂvu: . o
lanh dao phan cong. Nﬂam dl‘l’Q’C c?uo’nkg ~101, chu truong, fhln}l sac}} cua Dang va Phap 1}1(;1‘[
cua Nha nude ve linh vyc duge phan cong; tong hop, phan tich, danh
gia, to churc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hudng thudc linh vuc duoc giao. Nang luc, kha ning lam
viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom.
K& toan . - . A . cn 4 X P As ~
truong L Chu tri hodc tham gia n%hlen cuu, th;am muu Tle}1 cl‘vluangve tnﬁh do ‘dao taq, bA01 du:o’ng: ’ ‘ A
3 (hodic Phu Keé toar} vien | gifp lagh dao. dO’l’l vi, tong hop, tham dinh, | - Co bang tot ngh1§p dai th iy lén mot trong cac nganh, chuyén
trééh Ké. hodc ké toan | hoach dinh chién lugc, quy hpach, ke hoach, | nganh: K¢ toan, Tai chinh, Klém‘ toan. N ‘
todn) vién chinh | chinh sach; xay dung hoan thién van ban quy | - Pam bdo cac yéu cau, di¢u kién vé boi dudng chung chi; kinh

pham phép luat, du 4n, dé an vé cong tac ké

nghiém cong tac; pham chat cad nhan do6i voi ngach ké toan vién
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toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi | hoic ké toan vién chinh theo quy dinh.
tai chinh cta don vi; bdo cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don | Tiéu chuin vé niing lwc chuyén mén, nghiép vu:
vi thude linh vyc pham vi quan ly; thyc hién | C6 nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hién cong tac thudc linh virc
cac nhiém vu, cong viéc theo mang cong viéc | duge giao. Nang lyc trong cong tac ké toan, tai chinh, quan 1y tai san
dugc phan cong. nha nudce. Nang lyc nghién clru, téng hop, phén tich, danh gia, thuyét
phuc, to chuc trién khai cong viée va giai quyét cic van dé phat sinh,
xir 1y cac tinh hudng thudc linh vye duge giao. Nang lyc, kha ning
lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém.
Tiéu chuén vé trinh dd dao tao, bdi dudng:
Tham gia nghién ctru, tham muu gitp lanh dao | - C‘(') bén% té‘E ngh‘ic?ap d,ai h(_)g Xtr()’ lé’n mot trong cac nganh, chuyén
don vi, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién | Ng3nh: K€ todn, Tai chinh, Kiém todn. -~ =~~~
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach; xay |~ De}fn baf’ cac yeu cad, dlfu k’1¢n ve b?,l d}r'ong chung C}{” kl_rfh
. . .. | dunghodn thién van ban quy pham phap luit, nghiém cong tac; pham chat ca nhan doi voi ngach ké toan vién
Ké toan K¢ toan vien du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hogc ke todn vién chinh theo quy dinh.
4 .
vién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctua don

vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh ctua don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan 1y; thuc hién cac nhi€ém vu, cong
viéc theo mang cong viéc dugc phan cong.

Tiéu chuin vé ning luyc chuyén mén, nghiép vu:

C6 nang lyc tham muu, td chirc, thuc hién cong tac thudc linh vuc
dugc giao. Nang lyc trong cong tac ké toan, tai chinh, quan 1y tai san
nha nude. Nang lyc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét
phuc, t6 chuc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh,
xir 1y cac tinh hudng thudc linh vuc duoc giao. Ning luc, kha ning
lam vi¢c doc lap hodc phéi hop theo nhom.
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Tiéu chuén vé trinh d dao tao, boi dudng:
- C6 bang t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh dao tao vé cong
Tham gia nghién ciru, tham muu giap lanh ngh¢ thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong ngh¢ thong tin;
dao don vi, xdy dung ké hoach, chuong trinh, | - Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng chung chi theo quy
du an, dé an linh vuc cong nghé thong tin (bao dl,nAh’ PO R R N
gom cong nghiép cong nghé thong tin, tmg Tlf‘,u Shuan vé nang luc cxhuy,en mon, pghlgp vu:, o
5 Cong Hang I1I dung cong nghé thong tin, Chuyen d6i SO) thuc C6 nang lyc tham mup, to chur, thgc hién cong tacNthuQc linh vuc
ha : hién céc nhidm vu . cone vide theo mane con duge giao. Nang lyc vé quan 1y, kiém tra, hudng dan, dinh hudéng
1}g ¢ A PN & VIS & & cong ngh¢ thong tin. Nang lyc nghién ciru, téng hop, phan tich, danh
thong tin viée dugc phan cong gia, thuyet phuc, t6 chure trién khai cong viéc va giai quyet cac van dé
hang I1T phat sinh, xtr 1y cac tinh hudng thudc linh vuc dwoc giao. Nang lyc,
kha ning lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom.
Tiéu chuén vé trinh d9 dao tao, bdi dudng:
- C6 bang 6t nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh Vin
thu — Luu trit. Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc nganh,
Vin thu . Tham muu gitp lanh dao thuc h'ién cac hoat | chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu van thu
6 Vin thu vién | dong van thu cia co quan, cac nhiém vu, cong | do co s dao tao co tham quyén cap.

vién

viéc theo mang cong viéc dugc phan cong.

- Pam bao céac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chung chi; dbi véi
ngach van thu vién theo quy dinh.

Tiéu chuén vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

Nim dugc duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang va phap luat
ciia Nha nude vé linh vuc duge phan cong; tong hop, phan tich, danh
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HANG
CHUC
TEN VI DANH
TRI NGHE o o TIEU CHUAN VE TRINH PQ PAO TAO, BOI DUONG/
STT | VIEC NGHIEP MO TA CONG VIEC CUA VTVL NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
LAM HOAC ; : :
(VTVL) NGACH
CONG
CHUC
gi4, t6 chirc trién khai cong viéc va giai quyét cic van dé phat sinh, xtr
1y cac tinh huéng thudc linh vuc dugc giao. Nang lyc, kha nang lam
viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém
Tiéu chuén vé trinh d dao tao, boi dudng:
- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Vin
thu — Luu trlr; Luu trlt hoc. Truong hop co béng t6t nghiép dai hoc
nganh, chuyén nganh khac phai c¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu
van thu do co s6 dao tao co tham quyén cap
Tham muu giup lanh dao don vi trién khai hoat | - Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi theo quy
Luu trir dong luu trit ciia co quan, don vi hodc truc tiép dinh.
7 | vién hang Hang III thuc hién cac nhiém vu luu trit ¢6 yéu cau cao | Tiéu chuan vé niing lwc chuyén mén, nghiép vu:
111 vé trach nhiém va bao mat theo mang cong Nim dugce kién thire va ky nang co ban vé hoat dong luu trir; ndm
viéc dugc phan cong. duogc vi tri, chitc nang, nhi€ém vy, co cAu t6 chuc va mbi quan hé
ctia co quan, don vi trong hé thng t6 chic bd may nha nuée; co
nang lyc thyc hién duoc cac quy trinh, thu tuc nghiép vu luu trir
theo quy dinh; ndm duogc va ¢ ning lyc thuc hién tét cac nguyén
tdc bao vé tai litu luu trit, quy pham k¥ thuat nhdm dam bao an
toan, bao mat cho kho luu trir, tai liéu luu trit va trang thiét bi bao
quan, st dung tai li€u.
Chuyén . . oa o R A, s A X: 1o
3 vienthi | Chuyén vién Tham muu gitp laflh d:c_lO co quan, don i, xay TlEl’l clbluan;ve trlpAh do 'dao taof b?l du:o’ng: ’ ‘ A
quy dung hoan thién van ban quy pham phap luat, | - C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén

du 4n, dé an vé quan Iy kho, quy don vi; quy

nganh: Ké toan, Tai chinh, Kinh té, Hanh chinh, Luét, Quan tri van
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HANG
CHUC
TEN VI DANH
TRI NGHE o o TIEU CHUAN VE TRINH PQ PAO TAO, BOI DUONG/
STT | VIEC NGHIEP MO TA CONG VIEC CUA VTVL NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
LAM HOAC : : ;
(VTVL) NGACH
CONG
CHUC
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién | phong hodc nganh, chuyén nganh dio tao khac phu hop véi yéu cau
mit, tai san, gidy to c6 gid; dam bao an toan | vi tri vic lam, linh vuc cong thc. )
cac quy duoc giao quan Iy; thuc hién nhiém vu | - Pdm bao céc yéu cau, diéu kién vé boi dudng chirg chi doi voi
quy ddy du, kip thoi, chinh xédc, ding quy | ngach chuyén vién theo quy dinh.
dinh; thyc hién cdc nhiém vu, cong viéc theo | Tiéu chuan vé ning luc ghuyén mon, nghiép vu:
mang cong viéc dugc phan cong. C6 nang lyc tham muu, t6 chure, thyc hién cong tac thude linh vye
dugc giao. Nang lyc trong cong tac thu, chi quy tién mat. Nang luyc
nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chic trién
khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xur 1y cac tinh
huong thugc linh vuc dugc giao. Nang luc, kha nang lam vi¢c doc lap
hodc phéi hop theo nhom.
IV | Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu

Nhan vién
phuc vu

- Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong
d6i ndi, d6i ngoai cua lanh dao don vi. B6 tri,
sip xép ban ghé, phong hop, hdi truong co
quan.

- Chuén bi nudc uéng phuc vu hoi nghi theo
yéu cAu cua 13nh dao, don dep, v€ sinh phong
hop, hdi truong.

- Quyét don v¢€ sinh san, hanh lang, cac phong,

- C6 bang tbt nghiép Pho théng trung hoc trd 1én; Kién thirc bb tro;
Kién thirc to chirc su kién, quan hé ddi ngoai, dbi noi; Kién thire vé
bdo v€ moi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

- C6 dao duc va ban linh; T6 chirc thuc hién cong viée; co ky nang
giao tiép ung xir; Quan hé phdi hop; kha niang lam viéc doc lap.
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HANG
CHUC
TEN VI DANH
STT VTI%IC Nl\(l}(il}IIIgP MO TA CONG VIEC CUA VTVL TIEU CHUAN VE TRINH DO DAO TAO, BOI DUGNG/
X o : NANG LUC CHUYEN MON, NGHIEP VU
LAM HOAC
(VTVL) NGACH
CONG
CHUC
khu v¢ sinh co quan.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
phén cong.
_ Thyc hién nhiém vy bao vé Try s&, noi lam | C~6 béng tot thlép P7h(3 tl}éng"grung,h(_)c Atr(")’ lén yé gua ldp bég
A en A A X , dudng v€ nghi€p vu bao v¢; Kién thuc bo tro; co kién thic ve
Nhan vién viéc cua co quan theo phan cong, dam bao an L o
2 > nghiép vu bao v¢

béao vé

ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co
quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
phan cong.

- C6 dao duc va ban linh; T6 chue thuc hién cong viéc; co k¥ nang
giao tiep tng xtr; Quan hé phdi hgp; kha nang lam viéc.

Nhan vién
lai xe

- Thyc hién nhi€ém vu lai xe phuc vu co quan.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
phén cong.

- Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac. Co kinh nghiém theo yéu ciu it nhit 1 hodc 2 nam.

- Nidm duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha
nudc noéi chung.

- C6 kién thire vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tic bao hiém
xe, cac khoan phi, 18 phi, thué co lién quan.
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