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chirc thugc pham vi quan ly cia Sd.
Tham muu thuc hién cac ché d0, chinh sach vé
lao dong, tién luong, nang bac lwong thudng Thuc hién nhi€ém
S g ; 10% :

xuyén, ning lwong trudc thoi han, nghi huu, vu duge giao.
nghi phép ... d6i v6i can bg, cong chirc ciia S§.
Thuong tryc Hoi dong thi dua khen thuérng, Thuc hién dang
ky luét nganh. Thong tin tuyén truyén, phat 10% ché d6 hién hanh.
dong, don doc thi dua khen thudng nganh.
Tham muu gitp viée Gidm doc S& trong viéc Thuc hién tdt
chi dao, t6 chirc thuc hién chuong trinh cai cOng tac cai cach
cach hanh chinh trong linh vuc thugc pham vi 10% hanh chinh theo
quan 1y Nha nude cta S& theo dé an dd duge cac VB huodng
UBND tinh phé duyét. dan.

3. Hanh chinh Téng hop

Tén VTVL: Hanh chinh Tong hop 4 VIVL: 3.3

gay bat dau thire hién:
Pon vi cong tic Van phong S¢ va Chi cuc TCDLCL

Quin Iy true ticp

[Chanh Vin phong S¢ va Chi cuc trudéng Chi cuc TCDLCL

IQuan Iy chirc ning

Giam dbc s& va Chi cuc trrong Chi cuc TCDLCL

IQuan hé cong viée

[Cac s&, ban, nganh; cac phong, don vi thude S&; cac cof
quan, don vi, cd nhin co lién quan.

trong nam.

Muc tiéu vj tri cong viéc (1om tdt tong quan ve VIVL):
- Thyc hi¢n cong téc hanh chinh; thong tin, téng hop, phuc vu cdc hoat dong cia
Lanh dao va cdc t6 chire truc thuoc co quan theo chuong trinh, ké hoach cong tac.

- Tham muu cho lanh dao v& viéc du toan ngan sich hing nim, dy todn bd sung

- Tham muu véi 1anh dao ban hanh cac vin ban vé linh vuec tai chinh, ké hoach ké
toan; xdy dyng chuong trinh, bién phap thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh;

hanh chinh téng hop thudc trach nhiém cia co quan don vi.

viée td chuc thwc hién chién luge, quy
hoach, chuong trinh, ké hoach hoat dong dai
han, hang nam, co ché, chinh sich, bién
phap thuc déy hoat dong khoa hoc va cong
nghé trén dia ban tinh.

Ty f;’g’:ﬁ:‘m Tiéu chi d4nh gia
Céc nhiém vu chinh lgllhiém vf hoan thanh cong

(téng 100%) viee
Xdy dung quy hoach, ke hoach hing nim va T;glh 1;11]31\;? tlilé
ké hoach dai ‘han vé hoat dong KH&CN anch 5 ngﬁ) vil e
trong do6 bao gbm ca xay dung céc du an dau bent ome
tu phat trién KH&CN trinh cap c6 thim v&  hoat & dong
quyén phc duyét. Huéng dan va theo ddi 15% K &CNI; tich

Giam ddc S& phé
duyét ké hoach chi
tiét hang nam
(theo tung théang)
cua S& KH&CN.

Tham muu cho lanh dao phong vé viéc phén

Trinh Giam ddc




66

b6 dur toan ngan sdch hang nim, du toin bo 15% S¢ ban hanh cac
sung trong nam. quyet dinh phan
b chi tiét kinh phi
su nghiép
KH&CN cho cac
phong, don Vi
thudc Sa.
Tham muu véi lanh dao co quan, don vi ban
hanh c4c vin ban vé linh vyc tai chinh, ké Pam bdo ding cac
hoach, ké todn; xiy dung chwong trinh, bién 159 quy dinh hién
phép thyc hién nhiém vu cai cach hanh ? hanh cia Nha
chinh, hanh chinh téng hop thudc trich nudc.
nhiém cia co quan don vi.
Tfn_rc hién cong tdc t(;mg: hop bfi'() céo hoFlt Dam  bio  chét
dong KH&CN theo thang, quy, niam cua 10% hrong, déng tién
nganh va thuc hién céc bdo cdo theo yéu céu P ’
clia cdp trén. "
Dam bao dung cac
quy dinh hién hanh
Thye hién céc nhiém vu khic theo y€u cau. 5% cua Nha nudc; dam
bao chét lrong,
dbng tién do.
Xay dung béo cdo dinh ky vé cong tac quan 10% bung yéu E:E”lu vé
Iy khoa hoc cong nghé clia co quan. noi dung, tiép do.
Téng hop va xiy dung ké hoach hoat dong 10% Béo cédo, dé xuat
khoa hoc cong ngh¢. kip thoi.
Theo doi, don doc thyuc hién ké hoach théng, 50/ Pung yéu cau vé
0 A " A A
quy, ndm cua cic phong, don vi truc thuge. ndi dung, tiep do.
Tham muu thong bo ¥ kién két ludn cia i s h"p,n;m ‘ff‘f
lanh dao tai cudc hop giao ban. ° tr}rng, . i Ghaat
cta cugce hop.
Bao dam diéu kién 1am viéc cho 1anh dao va Din e i
c4n bd cong chirc theo ding qui dinh cla 5% e
g ché do.
Nha nuée.
Quan ly cong tac Ihu(mg truc co quan; bao
vé, phuc vy, dién, nudc, bd tri xe phuc vu 50 Ping yéu géu vé
lanh dao va cdc phong chuyén mon di cOng ° noi dung, tiép do.
tac.
4. Hanh chinh mgt cira
Tén VTVL: Hanh chinh mét ctra Ma VIVL: 3.4
Ngay bat ddu thyc hién:
Pon vi cong tic [Vin phong S¢
Quan Iy truc tiép hanh Van phong

Quan ly chirc niing Giam doc S&

Quan hé cong viéc

Cac sd, nganh; cong chirc phong, don vi thude S6; cac co
quan, don vi, ¢4 nhén c¢ lién quan
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Muc tiéu vj tri cong viée (tom tdt téng quan vé VTVL)
Giam phién ha cho t6 chirc, cong dan khi c6 yéu cau giai quyet cong vi€c tai co quan
hanh chinh nha nuéc. G6p phan chéng té quan liéu, cira quyén, tham nhiing ctia mdt
bo phén can bg, cong chire. Nang cao ¥ thirc trach nhiém, tinh than, thai d6 phuc vu
16 chirc, cong dén ciia di ngii can bo, cong chirc. Nang cao chét Iuo*ng cong vu; hiéu
luc, hiéu qua quén ly cla c4c co quan hanh chinh nha nude. P6i méi co ban phuorng
thirc hoat ddng clia by méy céc co quan hanh chinh nha nuéc, trén co so d6 sap xép
lai td chirc theo hudng gon nhe, hoat dong ¢6 hidu luc, hidu qua.
o ’ Tg:l‘;";g;';‘” Tiéu chi ddnh gid
Céc nhi¢ém vu chinh t— hoan thflhllh cdng
(tbng 100%) b
Tié:p nhén va chuyén tra ket qua theo quy Tiép nhin va chuyén
ché lam viéc cia by phdn mot cira, mot 10% tra két qua chinh xac
ctra lién thong cua S¢. kip thoi.
Ttl}‘m e o t,)\o SEAE Q0¥ Cl}e 151}‘[1 Pam bao theo ding
viéc cua by phidn mot cira, mot cwra lién 10% ;
thong clia S¢ hang nam. e
Tiép t chirc, cong dan tai phong lam vige
ciia B§ phén tiép nhan va tra két qua khi Tuén tha ding quy
ho c6 yeu cau giai quyet cong viéc trong 20% dinh, dim bao tién do,
pham vi tham quyén cia S& duge quy hiéu qua.
dinh gii quyet theo co ché mot cira.
Hu:érng dan to chire, cong dén dén co quan 30% Thuc hién ding theo
0 .
c6 thim quyen giai quyet cong v1ec quy dinh.
I—Iuorng dan va nhén ho so ciia to chic,
cong dén, vao s6 cac hd so di nhan.
Trudng ho'p ho so chua hoan chinh thi Thuc hién ding theo
huéng din dé té chic, cong dan bd sung, 10% quy dinh, dadm bao
hoan chinh. Xem xét neu thay ho SO day tién do, hiéu qua.
dd theo quy dinh thi tiép nhan, viét phiéu
rihdn ho so va vao sb theo doi.
Chuyén hd so cia tb chirc, cong dian dén 10% Nhanh choéng, kip

o - ~ ~ 2 1 0 X
cac phong chuyén mon xir 1y. thoi.

C ' Tra két qua chinh xéc,
Tra két qua giai quyét cho t& chirc, cong 10% thu phi, 1& phi theo
déan; thu phi, I¢ phi theo quy dinh. ding quy dinh hién

: v hanh.
5. Quan tri cong so&
Tén VTVL: Quan tri cong s& Ma VIVL: 3.5
Ngay bit ddu thyuc hién:
Pon vi cong tic Vin phong S&
Quan Iy truec tiép Chanh Vin phong S&
IQuan Iy chirc niing Giam doc S&

Quan hé cong viée

lién quan

Céc phong, don vi thudc S&; cac co quan, don vi, cd nhén ¢6
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Muc tiéu vi tri cong viéc (t16m tdt tong quan vé VTVL):
Quém Iy nha nuéc vé linh vye quén tri cong sé trén dia ban huyén theo phén cap va

quy dinh cia phép luét.
Ty trong thoi
S > gian tirng Tiéu chi danh gia hoan
CREREON VY. clani nhi¢m vu (tong thanh nhiém vu
100%)
Lap ho so quan ly cong s&; bo sung ho
so trong qua trinh sir dung; Iuu giir va o i i dinh
glri ho so trich ngang cong s& cho co 2 D belo theoquy g,
quan quan 1y nha nuée vé cng sd.
Bao dam dung ticu
B6 tri sip xép chd lam viéc hiéu qua va chuan, dinh muc cula
thuédn lgi cho hoat dong cia cén bd, . ting chuc danh, nghiép
R : A P 10% " :
céng chirc; xay dung Quy ché ndi bj vé vu chuyén mon theo
quan ly str dung cong s& cua co quan. nganh, linh vyc cong téc
theo quy dinh.
Lap ké hoach bao tri, mua sdm cac Bio daam du. Sikn klcq
SE alsles o sk : hoat dong va thuc thi
trang thi€t bi lam viéc cho co quan, can 30% nhibin vu ol co' giian
b0, coing chite theo quy Sjsh. hanh chinh nha nuéc.
A%y dl{ng qauy ?he nbEbY ¥E quag. Iy s 10% Noi dung phai rd rang.
dung c¢bng s& cua co quan. i
Léap ké hoach bao tri, mua sam cac . . .
trang thiét bj lam viéc cho co quan, cén 10% Bvam bf% dtﬂmg qy dint
K T ) cua phap luat.
b0, cong chirc.
Kiém tra, xir 1y cac vi pham trong quan Pam bao dang quy dinh
. Sy i 10% ; %
ly str dung cong s0. ctua phap luat.
Thuc hién ché do bao céo dinh ky 12 thang 1 e e
1an va béo co ddt xuét theo yéu ciu ciia co 10% Blf‘md ;‘;" thoi gian theo
quan quan 1Y nha nudc cp trén v& cdng sd. L
6. Cong nghé¢ thong tin
Tén VI'VL: Cong ngh¢ thong tin Ma VIVL: 3.6
Ngay bt dau thuc hién:
Pon vi cdng tic Vin phong S&
IQuiin Iy trire tiép Chédnh Vin phong S&
IQuén Iy chirc ning Gidm doc So

‘Quan hé cong viéc

Sd KH&CN; cac phong, don vi thude S&; cac co quan, don
vi, ca nhan co lién quan

Ml,lc tiéu vi tri cong viée (tom tat tong quan vé VIVL):
Thuc hién cong tc Quan tri mang, trang thong tin dién tir co quan.

Ty trong thoi
Cic nhi¢m vu chinh gian tirng Tiéu chi danh gia hoan
: nhiém vu thanh cong viéc
(tong 100%)

Quan tri mang, Trang thong tin dién tir

Thuc hi€n dam bao theo
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coquan. , 30% ding quy dinh
Xay dung ke hoach va trién khai cong
tédc an toan, bdo m4t mang méy tinh ndi Ké hoach chi tiét cu thé
bo. 10% ’ '
Béo tri, bdo dudng may tinh ca nhan
cua €0 quan hoat dong 6n dinh; béo céo
dé xuét, sira chira, thay thé céc linh kién i Nhanh chéng, kip thoi
may tinh, mdy in, médy photocopy, may 20% '
fax...khi c¢6 hu hong.
Phéi hop v6i céc phong chuyén mén,
cac don vj trye thude quan 1y, cung ca . \ ,
thdong tin cho website cta S& vagu'nl; 5 T.uan thu theo ding quy
dung cong nghé théng tin vao cong tac 20% e
cia Vin phong.
Dua thong tin 1én website ciia S& sau Klp thoi dua théng tin 1€
khi dugc lanh dao phé duyét. 10% cong theo ding quy dinh
7. Ké toan
Tén VTVL: Ké toén 4 VIVL: 3.7
gay bét ddu thuc hién:
Pon vi cong tic Vian phong S va Chi cuc TCDLCL
Quin Iy truc tiép Chanh Vin phong va Chi cuc truéng Chi cuc TCDLCL
Quaén Iy chirc niing Giam doc S¢ va Chi cuc trudng Chi cuc TCDLCL
Quan hé cong viéc Céc sd, ban, nganh; céc phong, don vi thudc S&; cac co quan,
don vi, ca nhan co hcn quan.

khoa hoc va cong nghé.

Muc tieu vg tri cong vige (1om tat tong quan vé VIVL):
Phu trach céng tac ké toan ngudn chi thuong xuyén va ngudn kinh phi su nghiép

Cac nhiém vu chinh

Ty trong thoi

gian tin,

nhiém vu (tong

100%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Huéng dan c4c phong chuyén mén,
don vi, cic co quan chi tri thuc
hién nhiém vu KH&CN xdy dyung
dy toan va thanh toan, quyct toan
ngdn sich hang nim ngudn su
nghiép KH&CN; xdy dung trinh
L}mh dao co quan, don vi du toan,
quyét toan ngan sach va tong hop
du toan, quyét toan ngan sach veé
linh vuc khoa hoc va cong nghé
theo hudng din cia S¢ Tai chinh
theo quy dinh.

30%

Thyc hién ding theo quy
dinh, dam bao tién d9, hiéu
qua.

Thye hién quan ly nguon ngan sich
chi thudng xuyén; chi tra luong va
ché dd chinh sdch cho cong chirc,

30%

Thuc hién dimg, theo quy
dinh, dam bao tién d3, hicu
qua. '
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ngudi lao dong; chi mua sim tai
san, chi tra dich vu céng cong...;
tham muu trong cdng tac thuc hanh
tiét kiém chdng lang phi.

—

Tham dinh tong hgp bo sung du

Thuc hién dung theo quy

yéu cau.

toan dé thuc hién cac nhiém vu phét 10% dinh, dam bao tién d9, hiéu
sinh. qua.
Tdng hop céc bdo céo thu, chi ngin
sach dinh ky thang, quy, 6 thang, 20% Béo cdo dung thoi gian, nji
nim béao cao lanh dao co quan, don dung yéu cau.
vi, S& Tai chinh theo quy dinh.

_—— . . Thuc hién dGng theo qu
Thye hién cac nhiém vu khdc theo 10% dinh, dam béo ﬁgén 8o, I?iéi

qua.

8. Thu quy

Tén VIVL: Tha quy

N

VTVL: 3.8
ay bat dau thyc hién:

Don vi cong&c Vin phong S& va Chi cuc Chi cyc TCDLCL
Quaén Iy truc tiep Chanh Van phong S¢ va Chi cuc truéng Chi cuc TCDLCL
{Quén ly chirc ning iam ddc s va Chi cuc trudng Chi cuc TCDLCL

|Quan hé cong viéc
lién quan.

Cac phong, don vi thude S¢; cac co quan, don vi, ca nhan c§

Muc tiéu vj tri cong vi€c (1om tdt tong quan vé VTVL): Quéan ly hoat dong thu - chi tién
mit dam béo thyue hién ding theo Luat ngén sdch nha nuéc va céc quy dinh lién quan

Céac nhiém vu chinh

100%)

Ty trong thoi
gian tirng
nhiém vu (tong

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Quén ly quy tiém mat cia co quan;

Tiép nhén, klem tra cac ching tir, 1ap

bdo cédo vao su thu, chi. Kiém tra noi

dung trén phiéu thu, phiéu chi, Gidy d&

nghj tam Ung, Phiéu hoan tién tam tng
. chinh xédc vé thong tin.

40%

Pam bao theo quy dinh
hién hanh.

Nop, rut tién tai kho bac, bdo céo quy
hang ngdy.Dinh ky hang thang dobi
chiéu sd sach thu, chi tai chinh khép
véi ké toan.

20%

Pam bao dung thoi gian
quy dinh.

Thuc hién cc nghiép vu thanh toan, chi
trd theo quy dinh

30%

PAim bao céc hoat dong
tai chinh, ké toan ding
theo quy dinh, Luat ngéan
sach, Luat ké toan.

Thye hién cdc nhiém vu khac duge
giao.

10%

Theo ting nhiém vu
dugce giao.
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Tén VITVL: Van thu

Ma VTVL: 3.9
gy bat dau thuc hién:

Pon vi cong tic

Van phong S¢ va Chi cuc TCDLCL

Quan ly true tiep

Chénh Vin phong S& va Chi cyc trudng Chi cuc TCDLCL

Quan ly chirc ning

Giam dbc s& va Chi cuc trudng Chi cuc TCDLCL

Quan hé cong viéc

Cac sd, ban, nganh; cac phong, don vi thudc S@; cdc co quan,
don vi, ca nhan c0 lién quan.

a
a

con dau.

Tham muu vé ¢ong tdc Van thu cua co quan
nhan, chuyén giao, luén chuyén cong van di, dén theo quy dinh; quan ly viéc sir dung

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom 1t tong quan vé VTVL):
dam bao ding quy trinh, tha tuc. Tiép

Cic nhiém vu chinh

Ty trong thoi
gian tirng nhi¢m
vu (tong 100%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhié¢m vu

Xay dung cé4c vin ban quy dinh vé vin
thu, luu trir; Ké hoach dai han, hang
nam vé van thu, huu trit; Bdo cdo So
két, tong két vé van thu, luu trir theo
quy dinh.

20%

Pam bao rd ndi dung,
két qua thuc hién dung
theo yéu ciu theo quy
dinh.

Tiép nhén, ddng ky, phan loai cong van,
xit Iy va theo ddi viée xir Iy vén ban dén
trinh 1anh dao S&.. Trinh, chuyén giao
van ban dén cho cac don vi, cd nhan.

20%

bam bao dung thoi
gian, dung nguoi, ding
tien d6 thuc hi¢n.

Tiép nhan, kiém tra thé thirc, hinh thire
va k¥ thuét trinh by vén ban; Dédng ky,
lam thi tuc phat hanh, chuyén phét va
theo doi viée chuyén phat van ban di;
nhan ban; d6ng diu co quan va déu
mire @6 khin, mét (néu c0). :

20%

Theo quy dinh hién
hanh.

Sép xép, bao quan hd so, tai liéu aé
phuc vu viéc luu tri, tra clru, sir dung
ban luu.

20%

Gon gang, dé tra clru.

Bao quan, st dung con dau cta ¢o quan
va céc loai con dau khac dugce giao.

10%

Pam bao theo quy dinh
cua phap luat.

Ghi gidy gi6i thidu, cong 1énh, gidy
nghi phép, 1énh diéu xe.

5%

Pam bao theo quy dinh
cua phap luét.

Lap Ké hoach mua sim tai, mua vin
phong pham c6 lién quan dén cong tac
Van thur.

5%

Theo quy dinh.
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Tén VIVL: Luu trir Ma VIVL: 3.10
Ngay bét diu thyc hién:
Pon vi cong tic Vian phong S&
IQuén ly trye tiép Chanh Vin phong S&
udn Iy chirc ning Gidm déc so
Quan hé cong viéc Cac phong, don vi thugc S&; céc co quan, don vi, ca nhén co
lién quan

Iuu trir.

Muc tiéu vi tri cong viée (16m 1t tong quan vé VIVL):

Tham muru vé céng tac Liru trit ciia S& dim bio ding quy trmh thu tuc. Lép hd so va
lwu hd so, tai liéu; thu thap, chinh 1y, thong ké, béo quan va td chire sir dung tai liéu

Cac nhiém vu chinh

Ty trong thoi
gian tirng nhiém
vu (tong 100%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Thu thap, bd sung tai liéu; phan loai
tai ligu; xéc dinh gi:i tri tai liéu; chinh
Iy tai liéu; tb chuc cdc cong cu tra tim
tai liéu va mot sb cong tac bd trg khac
clia c¢dc nganh khoa hoc, k¥ thuét, tin
hoc cd lién quan.

30%

Sap xép, to chirc luu trir
tai liéu, vin ban, ho so
dam bao theo quy dinh.

Thu thép tai liéu va chinh ly tai li€u
cua cac phong ban khi cong viéc da
két thuc.

20%

Sap xép, tb chirc luu trit
tai liéu, van ban, ho so
dam bao theo quy dinh.

Huéng din can bd, cong chirc trong
co quan, td chirc 14p hd so va chuan bi
hd s, tai liéu giao nop vao Luu trit co
quan.

10%

Sap xép hé so dam bao
theo ndi dung cdng vice,
linh wvuc dugc phéin
cong.

Bdo quan an toan tai li¢u luu trir bao
gdm hai ndi dung chinh: Bo quin
khong hu hdng, mét mat tai liéu luu
trit. Bdo quan an toan théng tin trong
tai liéu luu trit mang tinh co mat cua
tai lidu huu trit.

20%

Sép xép chinh 1y tai kho
lru trit Pam bao ding
quy dinh ctua Luét.

Phuc vu khai théc, str dung hd so, tai
liéu Iuu trir.

10%

Pam bao dang noi dung,
dé tim, dé khai théac.
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Lap ké hoach mua sdm tai, mua van

phong phim ¢ lién quan dén cong tac 10% Theo quy dinh
Luu trir.
IV. VI TRI VIEC LAM HO TRGQ, PHUC VU
1. Nhan vién ky thuat
Tén VI'VL: Nhan vién k¥ thuat aVIVL: 4.1
gay bat dau thue hién:

Pon vi cong tac Vén phong S&

Quin 1y trire tiép Chénh Vin phong S&

Quan ly chirc ning  |Giam doc S&

Quan hé cong viée  |Cac phong, don vi thudc S&; céc co quan quan, don vi va ca
nhan cé lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdt tong quan vé VIVL):

Thuc hién stra chira cdc thiét bi hu hong tai cic phong lam viée trong co quan.

Ty trong thoi
Cic nhi¢m vu chinh gian tirng Tiéu C‘hl danl.lngla hoan
nhi¢m vu thanh nhiém vu
(tong 100%)
' ' Céc trang thiét bi dugc kiém
Quén 1y céc trang thict bi, hé thong 50% tra, bao dudng dinh ky, kip
dién, di€éu hoa tai co quan. = thoi stra chira khi c¢6 hong
héc.
B bikg o tratg Tt b Am i . Pam bio cic trang thiét bi
anh sang phuc vu cudc hop, hdi nghi 40% ) cn :
‘ %4 i hoat dong hi€u qua.
tai phong hop, hoi truong.
Thue hién céc nhiém vu khéc dugce 10% DPam bao ding tién o, chat
giao. : lugng cong viéc.
2. Lai xe
Tén VITVL: Léi xe d VIVL: 4.2
gay bt dau thyc hién:

Pon vi cong tic ’Vé‘m phong Sé& va Chi cuc TCDLCL
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’Quﬁn Iy trure tiép lChénh Van phong S& va Chi cyc truéng Chi cuc TCPLCL

Quan ly chirc nang |[Gidm dbc s& va Chi cuc truéng Chi cuc TCDLCL

co lién quan.

Quan hé cong viéc JCzic phong, don vi thude S&; céc co quan quan, don vi va ca nhé

Muc tiéu vi tri cong viéc (fom tiit téng quan vé VIVL): Dua, dén tha trudng cac co
quan, céc phong don vi di cong tac theo chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc dam
bao an toan. Lai xe an toan trén moi néo ducmg, giir gin va cham soc xe ludn ludn vin
hanh tét. Chép hanh céc quy dinh va quy tic an toan giao thong duong bo.

Ty trong thoi
e il el gian tirng Tieu c]tn danl.lAgla hoan
: ’ nhiém vu thanh nhiém vu
(tong 100%)
Pua doén lanh dao, can bd cdng chirc bam bao l,a L ,fn oY,
o 80% phuc vu dung ddi tugng,
di cOng tac .
muc dich.
Béo dudng, bao tri xe cong vu 10% Th? O/HIERL S ca MG R
xuat.
Thuc hién céc nhiém vy khac dugc 10% Pam bao theo yéu cau cong
giao ° viéc dugc phan cong.
Tong thoi gian 100%
3. Phuc vu
Tén VIVL: Phuc vu Ma VIVL: 4.3
Ngay bit ddu thuc hién:
Pon vi cong tic Vin phong S¢ va Chi cuc TCBDLCL

Quan Iy truc tiép Chanh Vin phong S& va Chi cuc trudng Chi cuc TCDLCL

IQuan Iy chire ning  [Giam ddc S& va Chi cuc truéng Chi cuc TCPLCL

Quan hé cong viéc Céc phong, don vi thudc S&; cdc co quan quan, don vi va ca
nhan co lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m tdt tong quan vé VIVL):

Dam béo v¢€ sinh sach s&, gon gang phong lam vi€c va khutn vién, phuc vu tdt céc
cudc hop, hoi nghi tip huén cia co quan, don vj to chirc.
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Ty trong thoi
Chenhiton v elifiik gian timg Ti€u chi danh gia hoan
' ) ’ ghiém vu thanh nhiém vy
(tong 100%)

Chuén bi c4c diéu kién phuc vu céc Qém b? 4 fi“h t}'ang van
héi nghi, cudc hop cua co quan, don i tof: e we D h01}g
i 40% hop, phong lam viée cua

; lanh dao UBND huyén.
Phéi hop Vin thr chuyén, giao céc tai
liéu ho so gidy t¢ vao phong lam viéc
cla lanh dao co quan, don vi thude so, (0 Céc vin ban dugc chuyén,
(1;1 sa0 f}?c"tal }1@11, hé so cia co quan, . giao theo ding quy trinh.

on vi thudc s6.
Vé sinh cic khu vue chung trong
khuén vién co quan, vé sinh phong
lam viéc cua céc lanh dao co quan, i . ; ”
don vi thudc S& vé sinh céc hoi 0% s
truong; vé€ sinh try s& lam viée (bao
gbm: Cau thang, nha v¢ sinh tép the).
Thuc hién cic nhi€ém vu khéc co lién
duiad the(? v F han_f: ore cuaglanl} van Thuc hién tét noi dung
phong, cdc cong viéc dot xuat cb tinh 10% Bl B s
chat ngan han do linh dao phong phan &% PPt
cong.
4. Bio vé
Tén VTVL: Bao vé a VIVL: 4.4

o gay bt dau thuc hién:

Pon vi cong tic

Vén phong S¢ va Chi cuc TCBLCL

Quan ly truc tiép

Chénh Vin phong S& va Chi cuc trudng Chi cuc TCDLCL

Quan ly chirc ning

Gidm d6c s& va Chi cuc trudng Chi cuc TCDLCL

Quan hé cong viéc

Céc phong, don vi thudc Sd; cdc co quan quan, don vi va cd
nhan ¢6 lién quan.

Pam bao an ninh an toan co quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdt tong quan vé VIVL):
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Ty trong thoi
Cic nhiém vu chinh gian tu‘n% Tiéu C}'ll dalll-l‘glﬁ hoan
» : nhiém vu (tong thanh nhiém vu
100%)
Khi khach dén lién hé
giao _dich, nhdn vién bao
Lap sb theo doi tai san dem vao/ra 60% vé dé nghi khédch dang ky,
khéi co quan. ’ xuat trinh gidy to tuy thén
va cap thé khach vao co
quan.
Hlig: byt Bt PoLLelitm imize Van hanh thanh thao, thao
thiét bi PCCC dau thang, ndi dung = e i
‘2 A 2 . . tdc nhanh, xir ly kip thoi
kiém tra gom: binh PCCC con su Khi o < .z
. : wa s F B i ¢O su cO xdy ra, biet
dung dugc khéng. C6 ding vi tri 10% h S -y
2 R x a bao dudng va sira chira hu
khong. C6 huéng dan sir dung khong. X : 5 4
- n ~ héng thong thudng cua
Bién ban kiém tra Dgi PCCC luu trir i
g s B thiet bi PCCC.
va bao cédo khi can thiét.
Bado vé ¢é trach nhiém gitp khach,
CBCC dua xe vao dang vi tri khi 10% Thu thé xe khi khach,
khach, CBCC dirng xe trudc co quan, ° CBCC lay lai xe.
phét thé gifr xe.
Chii ding phét hién dc phong chong Bidm bio an nich &Gt ty,
cac hanh vi pha hoai hodc de doa pha . 2 . -
. S B oy g 10% kiém soat khach, tai sdn ra
hoai co s& vat chat, k¥ thuat cua co 1 ;
vao tru so co quan.
quan.
Thuc hién céc nhiém vu khac duogc 10% Theo tung nhiém vu dugc
giao. ? giao.
Phan IV

KHUNG NANG LUC POI VOI TUNG VTVL

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

1. Gidm dbc S&
1.1. Nang lwc

- Ném vitng ducmg 16i, chinh sach chung, dic biét 1a nghi quyét, ch1 thi va
quy dinh cta Dang va Nha nudc; kip thoi ndam bét, phat hién nhing van dé méi
¢6 lién quan dén linh vyc, nhiém vu dugc phan céng phuy trach.

-Co néng Iuc nghién ciu, phan tich, dv bdo, d4nh gia tinh hinh, cu thé hoa
nghi quyét cua Dang, chinh sach, phap luét cia Nha nudc, chu truong cua cap
trén thanh muc tiéu, ké hoach, bién phép thuce hién tai nganh, don vi.
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- C6 kha ning t6 chic thue hién viee kiém tra, so két,
tong két thue tién dé rit kinh nghiém chi; kha ning chu tri, két Iuan cic cudc
hop, hoi nghi ¢6 ndi dung lién quan dén linh vue, Vi tri cdng téc dugc phan
cong; kha nang truyén dat, huéng dan, thuyet phuc; t6 chirc thue hién dung dan,
¢6 hi€u qua céc chu truong, quyét dinh ctia cap trén, ctia tip thé lanh dao.

- Ném vimg cdc van ban quy pham phép luat vé khoa hoc va cong nghé.
Hiéu biét sau vé chuyén mén, nghiép vu cta linh vuc khoa hoc va céng nghé.

- C6 néng luc xdy dung céc vin ban quy pham phap ludt, bao dam quan ly
nha nuée théng nhat, chit chd thude linh vue chuyén moén cta nganh.

- C6 nang lyc x4y dyng va xét duyét céc dé ‘an kinh té k¥ thuat x4 héi thudc
pham vi phu trach theo thdm quyén dugc phan cép.

- C6 trinh d6 chuyén mén: Tt nghi€p dai hoc tré 1én, nganh/chuyén nganh
phit hop v6i nhiém vu ciia nganh, véi yéu cau theo vi tri viée lam.

- C0 trinh d6 quan ly Nha nuée: Cé chung chi bbi dudng kién thirc quan 1y
Nha nudc theo tiéu chuin ngach chuyén vién chinh tré 1&n

- C6 trinh d 1y luan chinh tri: Cao cip hodc cir nhan chinh tri.

- - Kinh nghi¢m cong tdc: Pugc rén luyén trong thuc tién cong tic; di kinh
qua chirc vu cap pho s& hodc tuong duong.

1.2. Ky nang

- K¥ ning quan ly 1anh dao.

- K¥ ning xir ly tinh hudng.

- K¥ néng phan tich.

- K¥ nédng giao tiép.

- K§ ning phbi hop.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.
- K¥ nang soan thao van ban.
2. Phé Giim dée S&

2.1. Ndng luc

- Né&m vimng ducmg 161, chinh sach chung, déc biét 1a nghi quyét, chi thi va
quy dinh ctia Dang va Nha nudc; kip thoi nam bt, phat hién nhiing van dé méi
¢6 lién quan dén linh vue, nhiém vu duoc phén céng phu trach.

- C6 ning luc nghién ctru, phan tich, dy bdo, danh gid tinh hinh, cu thé hda
nghi quyét ciia Pang, chinh séch, phdp ludt cia Nha nuéce, chi truong cua cap
trén thanh muc tiéu, ké hoach, bién phap thuc hién tai don vi.

- Ném vitng cac van ban quy pham phap luat vé khoa hoc va cong nghé.
Hiéu biét sdu vé& chuyén mén, nghiép vu ctia linh vurc khoa hoc va céng nghé.
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- C6 nang luc xay dung céc van ban quy pham phap ludt, bao ddm quén ly
nha nuée théng nhét, chit ché thude linh vyc chuyén mén ctia nganh.

- C6 nang lyc xdy dung va x¢t duyét cac de 4n kinh té k¥ thuat xa hoi thudc
pham vi phu trach theo thim quyén dugc phan cap.

- C6 trinh d6 chuyén mon: Tt nghiép dai hoc trd Ién, nganh/chuyén nganh
phti hgp v&i nhiém vu cia nganh, véi yéu cau theo vi tri viée lam.

- C6 trinh d6 quan 1y Nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thitc quén ly
Nha nude theo tiéu chuin ngach chuyén vién chinh tré 1én.

- C6 trinh d0 1y luan chinh tri: Cao cdp hodc cir nhén chinh tri.

- - Kinh nghiém cong tac: Puoc rén luyén trong thuc tién cong tic; da kinh
qua it nhat 03 nim (36 thang) git chirc vu Trudng phong thudc S& hodc tuong
duong.

2.2. Ky nang

- K¥ nidng quéan ly 1anh dao.
- K¥ néng xtr ly tinh hudng.
- K¥ nang phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K§ ning phéi hop.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.
- K¥ nang soan thao van ban.
3. Trudng phong thuge S&
3.1. Nang lyc

- C6 kha nang tham muu, td chirc thyc hién céc chu truong dudng 16i, chi
thi nghi quyét; chinh sach phap luit ctia bang va Nha nudce veé linh vuc chuyén
mon, chuyén nganh dugc phan cong phu trach.

- C6 kha néng diéu hanh, kha ning qui tu t6 chirc can bd cong chire, vién
chirc thude quyen quan ly thyc hién va phéi hop trong cong tac, hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning xdy dung va hoach dinh chién lugc trong linh vyuc duge phan
cong phu trach. Thanh thao trong viéc xdy dung phwong én, dé an quan ly
nghiép vu va thi tuc hanh chinh Nha nuéc. Ndm 5 qui trinh, thi tuc trong linh
vuc dugc phan cong.

- Co6 nang luc nghién ciu khoa hoc.

- Nim chic va hiéu rd khoa hoc quan ly, tim 1y linh dao va théng tin khoa hoc.

- Nim vimng chuyén mén nghiép vu vé cong tdc khoa hoc cong nghé; cong
tac ké hoach, tong hop, tai chinh, dau tu phét trién khoa hoc va cong nghé.
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- C6 trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc trd 1én, mot trong cic
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/Cong nghé; Khoa hoc k¥ thuat; Quan tri
kinh doanh; Luat; Tai chinh; Céng nghé sinh hoc; Néong nghiép; Dét dai; Thd
nhudng; Nong hod; Lich sir; Xay dung hodc chuyén nganh khic phu hop vai
chitc ndng, nhiém vy dugc giao va vi tri viéc lam.

- Cé trinh d@6 Ly luan Chinh tri: Tét nghiép Trung cap Iy luan chinh tr trd 1én.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nudce: Co chtmg chi bdi dudng kién thirc quan ly
Nha nuéc theo tiéu chuén ngach chuyén vién tr& 1én; C6 ching chi bdi dudng
lanh dao quan 1y cip phong.

- Kinh nghiém lam viéc: C6 thoi gian giit chitc vu Pho phong thudc S&
ho#c twong duong tir 02 nam (da 24 théng) tré 1én.

3.2. Ky ndng

- K§ nang quan ly lanh dao.

- K§ nang xir Iy tinh hubng.

- Ky ndng phan tich.

- K¥ ning giao tiép.

- K§ ning phdi hop.

- K¥ nédng tin hoc, may tinh.

- K¥ niing soan thao van ban.

4. Chanh Thanh tra S&

4.1. Nang luc

- Nim vimg chi truong, dudng 161 cia Déng, chinh sach, phap luat cua
Nha nuéc; thue tlen hoat déng quan 1y nha nude ve linh vuc thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing.

- Nam viing kién thirc phép lugt va ng,hu;p vy quan ly nha nudc Ve cong tac
thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khicu nai, t6 cdo va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 néng lyc tham muru, td chire thyuc hién cac chu truong, chinh séach cua
Dang va Nha nudc vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to
cao va phong, chéng tham nhiing.

- C6 kha ndng nghién ciru, xay dyng céc van ban quy pham phap ludt, xay
dyng céc chuong trinh, ké hoach va dé xudt cac giai phap co hiéu qua vé cong tac
thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing.

- C6 kha ning lam Trudng doan thanh tra c6 quy mo via, t6 chirc diéu
hanh, huéng dn thanh tra vién, cong téc vién thanh tra thyc hién nhiém vu
thanh tra dugc giao.
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- C6 trinh 46 chuyén mon: Tt nghiép dai hoc trd, mdt trong cac
nganh/chuyén nganh Khoa hoc/Cong nghé; Luat; Héa; Nong nghiép; Lam
nghiép hodc cac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi chirc ndng, nhiém vu
duoc giao va vi tri viéc lam.

- C6 trinh d6 Ly luan Chinh trj: Tét nghiép Trung cép 1y luén chinh trj trd 1én.

- C6 trinh d6 quén ly Nha nudce: Cé chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly

Nha nudc theo tleu chuén ngach chuyén vién trd 1én; C6 chimg chi bdi dudng
lanh dao quan ly cdp phong.

- Kinh nghi¢m lam viéc: Co thoi gian giir chitc vu Phé Chanh Thanh tra
hodc tuwong duong tir 02 nam (da 24 thang) tro 1én.

4.2. Ky ning

- K¥ nang quan ly 1anh dao.

- K§ ning xir Iy tinh hudng.

- K¥ nang phan tich.

- K¥ nidng giao tiép.

- K ning phéi hop.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

- K¥ ndng soan thao van ban.

5. Chanh Van phong S

5.1. Nang lyc

- C6 kha nang tham mu, tb chirc thue hién céc chi truong dudng 16i, chi
thi nghi quyét; chinh sach phap luit ctia Pang va Nha nuée vé linh vuc chuyén
mon, chuyén nganh dwgc phan céng phu trach.

- C6 kha nang diéu hanh, kha nang qui tu, t6 chirc can bd cbng chire, vién
chirc thudc quyén quéan 1y thuc hién va phdi hgp trong céng tic, hoan thanh
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang xdy dung va hoach dinh chién lugc trong linh vuc dugc
phan cong phu trach. Thanh thao trong viéc x4y dyng phuong én, & 4n quan ly
nghiép vu va thu tuc hanh chinh Nha nuéc. Nédm 15 qui trinh, thi tuc trong linh
vuc dugce phan cong.

- N&m chic va hidu r5 khoa hoc quan ly, tm ly lanh dao va théng tin khoa hoc.

- Nim vimg chuyén moén nghiép vu vé cong tac khoa hoc cong nghé; cong
tac ké hoach, tng hop, tai chinh, dau tu phét trién khoa hoc va cong nghé.

- C6 trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép DPai hoc trd 1én nganh hodc chuyén
nganh pht hgp véi chirc ning, nhiém vu dwoc giao va vi tri viée lam.

- Cé trinh d¢ Ly luan Chinh tri: Tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc
trong duong trd 1én.
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- C6 trinh d¢ quan ly Nha nude: C6 chung chi boi duéng kién thirc quan ly
Nha nude theo tiéu chudn ngach chuyén vién tr¢ 1én; C6 chimg chi bdi dudng
lanh dao quan ly cap phong.

- Kinh nghiém 1am viéc: Co thoi gian gilt chirc vu Phé Chanh Van phong
hoidc tuong duong tir 02 ndm (di 24 thang) trd 1én.

5.2. Ky nang

- K¥ nang quan ly 1anh dao.

- K§ néng xtr Iy tinh huéng.

- K¥ néng phan tich.

- K¥ niing giao tiép.

- K§ nang phdi hop.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

- K¥ néng soan thao van ban.

6. Pho Trudéng phong thugce S&

6.1. Nang lyc

- Ném chéc chi trwong, dwdng 161, chi thi, nghi quyét, chinh sach phép luat
cua Pang va Nha nudc

- Niim vitng céc kién thirc co ban v& quan ly Nha nude chuyén mén, nghiép
vy, k¥ thuét thudc linh vuc chuyén nganh cong tac.

- C6 néng luc xay dung phuong an, dé an nham thuc hién tot nhiém vu
duoc giao va kha ndng tham muu, téng hop va td chirc trién khai thuc hién
nhiém vu.

- C6 néang luc quan ly, diéu hanh, c6 kha ning qui tu, tdp hop cén bd cong
chure, vién chire.

- Nam vimg chuyén moén nghi€p vu vé cong tac khoa hoc cong nghé; cong
tac ké hoach, téng hop, tai chinh, dau tu phat trién khoa hoc va céng nghé.

- C6 trinh d6 chuyén mén: Tdt nghiép Pai hoc tré 1én, mot trong céc
nganhfchuyen nganh Khoa hoc/Cong nghé; Khoa hoc k¥ thuat; Luat; Cong nghe
sinh hoc; Nong nghiép; Pét dai; Thé nhudng; Néng hoé; Lich st; Xay dung
hodc cac chuyén nganh khac phu hop véi chitc ning, nhiém vu duge giao va vi
tri viéc lam.

- C6 trinh d9 Ly ludn Chinh tri: Tét nghiép Trung cip 1y luan chinh tri hogic
tuong duong trd 1€n.

- C6 trinh 46 quan Iy Nha nudc: C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan ly
Nha nudc theo tiéu chuin ngach chuyén vién trd 1e€n.

- Kinh nghiém 1am viéc: C6 it nhat 03 nam (36 thang) kinh nghiém cong téc.

6.2. Ky ning
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- K¥ ndng quan ly lanh dao.

- K§ nang xtr Iy tinh huéng,

- K¥ nang phan tich.

- K¥ ning giao tiép.

- K§ ning phéi hop.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

- K¥ nang soan thao van ban.
7. Phé Chanh Thanh tra S¢
7.1. Nang lwe

- Nim vimg chu truong, duong 16i cta Déng, chinh séach, phap luft cua
Nha nude; thue tlen hoat dong quan ly nha nuéc vé linh vuc thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing.

- Nim vung kién thirc phap luat va nghlep vu quan Iy nha nudc vé cong tac
thanh tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing.

- C6 nang lyc tham muu, t6 chirc thue hién céc chu truong, chinh sach cua
bang va Nha nudc vé cong tac thanh tra, tiép cong dén, giai quyeét khiéu nai, to
cao va phong, chong tham nhiing.

- Co6 kha néng nghién clru, xay dung cac vin ban quy pham phap luét, xay
dung cac chucmg trinh, ké hoach va dé xut cac giai phap c6 hiéu qua ve cong tac
thanh tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t cdo va phong, Chong tham nhiing.

- C6 kha ning lam Trudng doan thanh tra ¢ quy méd vira, td chic diéu
hanh, huéng dan thanh tra vién, cOng tdc vién thanh tra thuc hién nhiém vu
thanh tra dugc giao.

- C6 trinh d6 chuyén mén: T6t nghiép dai hoc trd 1én, mdt trong céc
nganh/chuyén nganh Khoa hoc/Cong nghé; Luit; Héa, Nong nghiép, Lam
nghiép hodc cic chuyén nganh khac phii hop véi chirc ning, nhiém vu dugc giao
va vi tri viéc lam.

- C6 trinh @6 Ly luan Chinh trj: Tt nghiép trung cap ly luan chinh tri tré 1én.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nudce: Co chlmg chi bdi dudng kién thirc quan 1y
Nha nuéc theo tiéu chudn ngach chuyén vién trd 18n.

- Kinh nghiém 1am viéc: Cé it nhat 03 nim (36 thang) kinh nghiém cong tac.

7.2. Ky nang

- K§ ning quan ly lanh dao.

- K§¥ ning xtr Iy tinh huéng.

- K¥ néng phan tich.

- K¥ ning giao tiép.
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- K¥ ning phéi hop.

-K§y nﬁng tin hoc, may tinh.

- K¥ né@ng soan thao van ban.
8. Ph6 Chanh Vian phong S¢
8.1. Nang luc

- Ném vimg dudng 16i, chi truong, chinh sach ciia Pang; Phap luat ctia nha
nudc va cua nganh.

- Nim vitng duorng 181, chii truong, chinh sach cia Péng; Phap luat cua nha
nudc va cua nganh vé linh vuc chuyén moén, chuyén nganh dugc giao.

- C6 nang luc tham mury, t6 chite thue hién céc cha truong, chinh sach cua
Pang va nha nudc vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh.

- C6 nang lyc diéu hanh, quy ty, doan két, tb chirc dé can bd, cong chirc trong
phong thuc hién va phéi hop trong cong tac hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- C6 nang luc hoach dinh chién lwoc trong linh vuc duoc phan céng phu
trach. Thanh thao viéc xay dung phuong an, dé an quan ly nghiép vu va thi tuc
hanh chinh Nha nudc. Nam r6 quy trinh, thi tuc trong linh vuc dugc phan cong.

- C6 trinh @5 chuyén moén: Tot nghiép Pai hoc trd 1én, mét trong céc
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/Cong nghé; Quan tri vin phong; Quan ly
Nha nudce; Quan tri kinh doanh; Khoa hoc quan ly; Cir nhan khoa hoc; KHXH
nhan vin; Ké todn; Luat; K€ hoach; Tai chinh hodc cdc chuyén nganh phu hop
véi chire nang, nhiém vu dugce giao.

- C6 trinh d6 Ly lusn Chinh tri: Tét nghiép trung cép 1y luan chinh tri tr& 1én.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nuéc: Co6 ching chi bdi dudng kién thic quan ly
Nha nudc theo tiéu chuan ngach chuyén vién tré 1en.

- Kinh nghiém 1am viéc: C6 it nhat 03 nam (36 théng) kinh nghiém cong tac.

8.2. Ky ndang

- K¥ nang quan ly lanh dao.

- K§ nang x1r ly tinh hudng.

- K§ néng phan tich.

- K¥ niing giao tiép.

- K§ nang phdi hop.

- K§ ning tin hoc, may tinh.

- K¥ ndng soan thao van ban.

9. Chi cuc trudéng

9.1. Nang lwc
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- Ném vitng dudng 16i, chinh séch chung, dic biét 12 nghi quyét chi thi va quy
dinh clia Pang va Nha nuéc. C6 tu duy chinh tri doc; kip thoi ndm bét, phét hién
nhimg vin dé méi cé lién quan dén linh vuc, nhiém vu duoc phén cong phu trach.

- C6 néng lyc nghién c{ru, phan tich, du bdo, dénh gia tinh hinh, cu thé
héa nghi quyét cia Pang, chinh sich, phdp lugt ctia Nha nudc, chu truong cua
cép trén thanh muc tiéu, ké hoach, bién phéap thuc hién tai nganh, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc thuc hién viée kiém tra, so két, tdng két thuc tién dé
rut kinh nghiém chi dao; kha nang chu tri, két ludn cac cudce hop, hdi nghi b noi
dung lién quan dén linh vuc, vi tri cong tac dugc phén cong; kha ning truyén
dat, hudng dan thuyét phuc; t6 chirc thye hién dung dan, c6 hiéu qua cac chu
trrong, quyét dinh ciia cap trén, cua tap thé lanh dao.

= Néim chic chuyén mon nghiép vu vé cong tac khoa hoc cong nghé, tiéu
chuan do ludng chat lugng.

- C6 ning luc lanh dao quén ly diéu hanh; Lap chuong trinh, ké hoach, dy
an; xay dyng cac van ban quy pham phép luit.

- Kién thire chuyén mén: Am hiéu sdu cac quy dinh cua phap luat vé linh
vuc quan ly. Nam vimg cdc quy trinh, thi tuc trong giai quyet cong viéc thudc
linh vuc quan ly.

- C6 trinh @b chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc tré 1én, mot trong cac
nganh/chuyén nganh Khoa hoc/Cong nghé; Khoa hoc quan ly; Quén tri van
phong; Ké hoach; Tai chinh; Cong nghé sinh hoc; Néng nghiép, Lam nghiép;
Luat; Dién; Héa hodc cac chuyén nganh phu hop véi chirc nang, nhiém vu dugc
giao va vi tri viéc lam.

- C6 trinh d6 quan 1y Nha nude: Cé chimg chi béi dudng kién thirc quéan 1y
Nha nude theo tiéu chuin ngach chuyén vién trd 18n; Cé ching chi bdi dudng
lanh dao quan Iy cip phong.

- C6 trinh do 1y luan chinh tri: Tt nghiép trung cap 1y luan tré 1én.

- Kinh nghiém cong tac: Co thoi gian gilt chitic vu Pho Chi cuc trudng hodc
tuong duong tu 02 nam (du 24 thang).

9.2. Ky nang

- K¥ ndng quan ly 1anh dao.
- K¥ ning xir ly tinh hudng,
- Ky nang phan tich.

- K§¥ ning giao tiép.

- K¥ ning phéi hop.

- Ky nang tin hoc, may tinh.
- K¥ ndng soan thao van ban.
10. Phé Chi cuc trudng
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10.1. Nang luc

- Ném virng dudng 16i, chinh séch chung, dic biét 1a nghi quyet chi thi va
quy dinh cia Dang va Nha nudc. C6 tu duy chinh tri doc; kip thoi nam bat, phat
hién nhiing van dé méi 6 lién quan dén linh virc, nhiém vu duge phan céng phu
trach.

- C6 nang lyc nghién ctru, phan tich, dy bao, danh gia tinh hinh, cu thé hoéa
nghi quyét ciia Dang, chinh sach, phéap ludt ciia Nha nuée, chu truong cua cp
trén thanh muc tiéu, k& hoach, bién phap thuc hién tai dia phuong, nganh, don vi.

- C6 kha ning t3 chirc thyuc hién viéc kiém tra, so két, tdng két thuc tién dé
rat kinh nghiém chi dao; kha néng chu tri, két ludn cac cudc hop, hdi nghi cé ndi
dung lién quan den linh vuc, vi tri cong tac dugc phan cong.

- C6 trinh do chuyén mén: Tdt nghiép Pai hoc trd lén, mdt trong cac
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/Céng nghé; Khoa hoc quan ly; Quan tri van
phong; Ké hoach; Tai chinh; Cong nghé sinh hoc; Nong nghiép, Lim nghiép; Luét;
Dién; Hoa hodc céc chuyén nganh phu hop véi chire néng, nhiém vu duoc giao.

- C6 trinh dd quan Iy Nha nuéc: C6 chimg chi bdi dudng kién thic quén 1y
Nha nudc theo tiéu chuan ngach chuyén vién tro 1én.

- C6 trinh d4 ly luan chinh tri: Tét nghiép trung cip 1y luan tr& 1én.

- Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim (36 thang) kinh nghiém cong tac.

10.2. Ky ning

- K§ néng quan ly lanh dao.

- K§ nang xur ly tinh hudng.

- K¥ ning phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K§ ning phdi hop.

- K¥ ning tin hoc, may tinh.

- K¥ niang soan thdo van ban.

11. Truéng phong thude Chi cuc

11.1. Nang lwc

- Ném vitng chu truong dudng 16i chinh sich cta déng phép luat clia nha
nude ¢6 lién quan dén linh vue quan Iy nha nuée dugce phén cong phu trach.
- C6 nang luc tham muu, td chirc, quan Iy, didu hanh céc hoat dong cia don

vi d& thuc hién c6 hiéu qué cdc nhiém vu quan ly nha nudce vé linh vue chuyén
mon, chuyén nganh.

- Can kiém liém chinh, chi cong vo tu. Khong tham nhiing va ¢0 tinh than
d4u tranh chéng tham nhiing, lang phi; ¢6 y thirc td chirc ky luat, trung thye,
khong co hoi.
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- Ném chic chuyén mén nghiép vu ve cong tac khoa hoc céng nghé, tiéu
chuan chat lugng.

- C6 trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép Pai hoc tré lén, mdt trong cac
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/Cong nghe; Khoa hoc k¥ thuat; Dién, Hoa,
hodc chuyén nganh khac phti hop voi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 trinh d6 quan 1y Nha nuéc: C6 chimg chi boi dudng kién thitc quan 1y
Nha nudc theo tiéu chuan ngach chuyén vién trd 1én.

_ Cé trinh d6 1y luan chinh tri: T6t nghiép trung cap 1y ludn tré 1én.

- Kinh nghiém lam viéc: C6 thoi gian gilt chic vu Phé Trudng phong thude
Chi cuc hogc twong duong tir 02 nam (du 24 thang).

11.2. Ky ndng

- K§ ning quan ly lanh dao.

- K§ ning x1r Iy tinh hubng.

- K§ néng phén tich.

- K¥ néng giao tiép.

- K§ nang phdi hop.

- K§ ning tin hoc, may tinh.

- K§ ning soan thao vin ban.

12. Ph6 Truéng phong thudc Chi cuc

12.1. Ning luc

- Nim vimg chu truong duong 161 chinh sach ctia dang phap ludt clia nha
nuée 6 lién quan dén linh vye quan ly nha nuée duge phan cong phu trach.

- C6 néang luc tham mur, t chitc, quan 1y, diéu hanh céc hoat dong clia don
vi dé thyuc hién c6 hidu qua cac nhiém vu quan ly nha nudc vé linh vyc chuyén
mon, chuyén nganh.

- Can kiém liém chinh, chi céng vo tu. Khong tham nhiing va c6 tinh than
dAu tranh chdng tham nhiing, ldng phi; c6 y thuc t6 chire ky luat, trung thyc,
khong co hdi.

R Neirn chac chuyén mén nghiép vu vé cong tac khoa hoc cong nghé, tiéu
chuan chat luong.

. C6 trinh d6 chuyén mén: Tot nghiép Pai hoc tré 1én, mét trong cac
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/Cong nghé; Dién, Hoa, Khoa hoc k¥ thuat
hoic chuyén nganh khac phtl hop véi chirc ning, nhi¢m vu dugce giao.

- C6 trinh d quén 1y Nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan Iy
Nha nudce theo tiéu chuan ngach chuyén vién trg lén.
- C6 trinh d 1y ludn chinh tri: Tét nghiép trung céap ly luén trd lén.
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- Kinh nghiém lam viée: C6 it nhat 03 nim (36 thang) kinh nghiém cong tac.
12.2. Ky nang

-K§y nﬁhg quan ly 1anh dao.

- K§ nang xr ly tinh hudng.

- K¥ néang phan tich.

- K§ niing giao tiép.

- K§ ning phéi hop.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

- K¥ nédng soan thdo van ban.

IL. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
1. Quan ly Cong nghé

1.1 Nﬁng lire

- Néim vitng duodng 16i, chinh sach chung, dac biét 1a nghi quyét, Chl thi va
quy dinh ciia Pang va Nha nude. Kip thoi nam bét, phat hién nhimng van d& méi
c6 lién quan dén linh vue, nhiém vu duge giao.

- Nam vitng chuyén mon nghiép vu vé cdng tac quan ly nha nudc ve cong
tac cong nghé va chuyén giao cong nghé.

- Nang luc tdng hop; gidi quyét cac van dé phat sinh trong quan 1y khoa
hoc; phoi hop hoat dong; ning luc tu nghién clru; chi dong trong cong vigc
dugc giao.

- Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép Pai hoc tré 1én, mét trong cac
nganh/chuyén nganh Khoa hoc; Cong nghé; Khoa hoc quan ly; Khoa hoc k¥
thuat; Cong nghé Sinh hoc; Hod; Pién hodc chuyén nganh khac phu hop voi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao va vi tri viée lam.

- C6 trinh 6 quan 1y Nha nudc: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y
Nha nuée theo tiéu chuin ngach chuyén vién.
1.2. Ky nang
" -K§ nang xi ly tinh hudng.
- K¥ nang phan tich.
- K¥ ning giao tiép.
- K§ nang phdi hop.
- K¥ nang tin hoc, may tinh.
- K§¥ ndng soan thdo van ban.
2. Quan ly an toan birc xa hat nhan
2.1, Nang luc
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- Nédm vimg ducmg 161, chinh sach chung, dgc biét 1 nghi quyét, chi thi va
quy dinh cua Dang va Nha nuéc. Kip thoi ndm bét, phat hién nhimg vén dé méi
¢6 lién quan dén linh vuc, nhiém vu duge giao.

- Ném virng chuyén mén nghiép vu vé cong tac tmg dung buc xa ddng vi
phong xa, an toan bic xa va hat nhan.

- Ning lyc tdng hop; giai quyét cac vAn d@& phét sinh trong quan 1y khoa
hoc; phéi hop hoat dong; ning lyc ty nghién ciru; chi dong trong cdng vige
dugc giao.

- Trinh d5 chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc tré 1én, mét trong cac
nganh/chuyén nganh Khoa hoc; Cong nghé; Dién; Hoa; Néing luong nguyén tir;
Khoa hoc quan ly; Khoa hoc k¥ thuét hodc chuyén nganh khac phi hop véi chue
ning, nhiém vu dugc giao va vi tri viée lam.

- Cé trinh d quan 1y Nha nuéc: C6 chimg chi boi duéng kién thire quan Iy
Nha nude theo tiéu chuan ngach chuyén vién.

2.2. Ky nang

- K§ ning xtr Iy tinh huéng.

- K¥ ndng phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K§ nang phéi hop.

- K¥ niing tin hoc, may tinh.

- K¥ nang soan thao van ban.

3. Quan ly S& hiru tri tué

3.1. Nang lwc

- Nim vitng duong 16i, chinh sach chung, déc biét 1a nghi quyét, chi thi va
quy dinh cia Dang va Nha nude. Kip thoi nam bit, phét hién nhiing vin d& méi
c6 lién quan dén Iinh vuc, nhiém vu dugc giao.

- Ndm vitng chuyén mén nghiép vu vé céng téc S¢ hiru tri tug; hoat dong
khoa hoc cong nghé co sd; hoat ddng thong tin thong ké khoa hoc cong nghé.

- Naing lyc téng hop; giai quyét cac vén dé phat sinh trong quén ly khoa
hoc; phoi hop hoat dong; nang luc tu nghién ciu; chu dong trong cong viée
dugc giao.

- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc trd 1&n, mot trong céc
nganh/chuyén nganh Khoa hoc/Cong ngh¢; Khoa hoc k¥ thuat; Khoa hoc quan
ly; Khoa hoc chinh tri; ’Ké hoach5 Tai chinh; Luat, Cong nghé sinh hoc; Nong
nghiép; Lam nghiép, Pat dai; Thoé nhudng; Nong hoa hodc chuyén nganh khac
pht hop véi chitc ndng, nhiém vu dugce giao va vi tri viéc l[am.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nude: Cé chimg chi boi dudng kién thirc quan ly
Nha nuéce theo tiéu chuan ngach chuyén vién.
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3.2. Ky nang

- K§ nang xtt ly tinh hudng.
- K§ néng phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K:? nang phéi hop.

- K¥ néng tin hoc, mdy tinh.
- K¥ nédng soan thao vin ban.
4. Quan ly khoa hoc

4.1. Nang luc

- Nim viing duong 16i, chinh sach chung, dic biét 1a nghi quyét, chi thi va
quy dinh cua Pang va Nha nuée. Kip thoi nam bat, phét hién nhiing van dé moi
c6 lién quan dén linh vuc, nhiém vu dugc giao.

- I}Iz‘im vitng chuyén mon nghiép vu vé cong tac khoa hoc cong nghé, phat
trien tiem Iyc KHCN thudce linh vuc K§ thuat Cong nghé; linh vuc Khoa hoc -
X4 hoi - Nhan van, y té, gido duc; linh vuc Nong - Lam nghiép...

- Ning lyc téng hop; gidi quyét cic vin dé phat sinh trong quén 1y khoa
hoc; phéi hop hoat dong; nidng luc tu nghién ciru; chi dong trong cong viée
dugc giao.

- Trinh d0 chuyén mon: Tét nghiép Pai hoc trd 1én, mot trong céc
nganh/chuyén nganh Khoa hoc quan ly; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc/Cong
nghé; Khoa hoc k¥ thuat; Ké toan; Ké hoach Tai chinh; Luat, Cong nghe sinh
hoc; Nong nghiép; Lam nghiép, Dit dai; Thd nhudng; Néng hoa; Lich sir; Xéy
dung hodc chuyén nganh khéc phit hgp véi chire néng, nhiém vu duge giao.

- C6 trinh d¢ quan ly Nha nuéce: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y
Nha nude theo tiéu chuan ngach chuyén vién.

4.2. Ky nang

- K§ niing xtr Iy tinh huéng.

- K¥ nang phan tich.

- Ky nang giao tiép.

- K§ ning phdi hop.

- K¥ ning tin hoc, may tinh.

- K§ nidng soan thao van ban.

5. Quan Iy thi treong khoa hoc cong nghé

5.1. Ning lyc
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- Nim ving ducmg 161, chinh séch chung, dac bi€t 1a nghi quyét, chi thi va
quy dinh ciia Dang va Nha nude. Kip thoi nam bét, phat hién nhiing van dé méi
c6 lién quan dén linh vuc, nhiém vu dugc giao.

- Nim vimg chuyén mén nghiép vu vé cong tac thi truong va doanh nghiép
khoa hoc cong nghé;

- Ning luc tdéng hop; giai quyét cac van @& phat sinh trong quan ly khoa
hoc; phoi hgp hoat dong; ning luc tur nghién ciru; chiit dong trong cong viéc
dugc giao;

- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc trd 1én, mét trong céc
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/cong nghé; Quan ly thi truong; Khoa hoc
quan ly; Quén ly cong nghé hodc chuyén nganh khac pht hgp véi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 trinh d¢ quan 1y Nha nuéc: C6 chimg chi bdi dudng kién thire quan Iy
Nha nudc theo ti€u chuan ngach chuyén vién.

5.2. Ky nang

- K§ nang xir Iy tinh hudng.

- K¥ nédng phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K¥ ning phéi hop.

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

- K¥ néng soan thao van ban.

6. Quan Iy tiéu chuén chat lwong

6.1. Ning luc

- Ném vimg dudng 161, chinh sich chung, dic bi€t 1a nghi quyét, chi thi va
quy dinh cua Dang va Nha nude. Kip théi nam bat, phat hién nhiing van dé méi
c6 lién quan dén linh vuc, nhiém vu duge giao.

- Nam vimg chuy&n mén nghiép vu vé cong tac thj trudong va doanh nghiép
khoa hoc cong nghé.

- Nang lyc téng hop; giai quyét cac van d& phéat sinh trong quén ly khoa
hoc; phdi hop hoat déng; ning luc tu nghién ciru; chi dong trong cong viée
dugc giao.

- Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc tré 1én, mét trong cdc
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/cdng nghé; Khoa hoc k¥ thuit; Cong nghé
sinh hoc; Cong nghé hda hoc; Khoa hoc quan ly; Khoa hoc chinh tri; Néng
nghiép; Lam nghiép; Luat; X4y dung hoac chuyén nganh khac phu hop véi chie
nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nuéc: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly
Nha nuéec theo tiéu chuin ngach chuyén vién.
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6.2. Ky nang

- K§ ning xir Iy tinh hudng.
- K§¥ nang phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K¥ ning phéi hop.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.
- K¥ ndng soan thdo vén ban.
7. Quan ly do lrdong

7.1. Nang luc

- Nam virng dudng 16i, chinh sach chung, déc biét la nghi quyét, chi thi va
quy dinh ctia Dang va Nha nude. Kip thoi nam bét, phat hién nhing van dé& moéi
¢6 lién quan dén linh vyc, nhiém vu duoc giao.

- Ném vitng chuyén mén nghiép vu vé cong tac thi trudng va doanh nghiép
khoa hoc cong nghé.

- Néng luc tong hop; giai quyét cac véan dé phét sinh trong quan ly khoa
hoc; phdi hop hoat dong; nang luc tr nghién ciru; chi dong trong cong viéc
duoc giao.

- Trinh d chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc tré lén, mot trong cdc
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/cong nghe Khoa hoc k¥ thuat; Cong nghe
sinh hoc; Cong nghé héa hoc; Khoa hoc quén ly; Khoa hoc chinh tri; Nong
nghlep, Lam nghiép; Dién; Héa; Luat; Xdy dung hodc chuyén nganh khac phu
hop véi chic ndng, nhiém vu duge giao.

- C6 trinh d6 quan Iy Nha nudc: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly
Nha nudc theo tiéu chuan ngach chuyén vién.

7.2. Ky ndang

- K§ ndng Xt Iy tinh hudng.
- K§ nang phén tich.

- K§ ning giao tiép.

- K§ nang phéi hop.

- K¥ nang tin hoc, mdy tinh.
- K§ ning soan thao van ban.
8. Thanh tra

8.1. Nang luc

- Nim vimg chi truong, duodng 16i cla Dang, chinh sach, phap luat cia
Nha nuéc; thuc tlen hoat dong quan ly nha nuéce vé linh vuce thanh tra, tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai, t6 céo va phong, chbng tham nhiing.



92

- Nam vimg kién thirc phap luat va nghxep vu quan ly nha nuéc vé cong tac
thanh tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t& c4o va phong, chong tham nhiing.

- C6 néng lyc tham muu, td chirc thuc hi¢n cdc chu truong, chinh sach ctia
Dang va Nha nude vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
cao va phong, chéng tham nhiing.

- C6 kha nang nghién cim, xdy dyng cac van ban quy pham phap ludt, xay
dung cac chuong trinh, ké hoach va de xuat céc giai phap 6 hiu qua vé cong
tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cédo va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 nang luc tdng hop; giai quyét cac van d& phat sinh trong thanh tra; phdi
hop hoat dong; ning luc tu nghién ciru; chi dong trong cdng viée duge giao.

- C6 trinh d§ chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd lén, mét trong cac
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/cong nghé; Khoa hoc quan ly; Tai chinh;
Luat; Nong nghiép; Lam nghiép, Hé6a; Dién hodc chuyén nganh khac pht hop
vdi chire ndang, nhiém vu dugc giao.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nuéc: C6 ching chi boi ducmg kién thirc quan ly
Nha nuée theo tiéu chuan ngach chuyén vién.

8.2. Ky nang

- K§ nang xir Iy tinh huéng.

- K¥ ndng phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K§ niing phdi hop.

- K¥ nédng tin hoc, may tinh.

- K¥ néng soan thao van ban.

IIL. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
1. Phap ché

1.1. Nang lyc

- Ném vimg dudng 161, chinh sach chung, ddc biét 1a nghi quyét, chi thi va
quy dinh ciia Dang va Nha nude. Kip thoi nam bat, phat hién nhiing vén dé méi
c6 lién quan dén linh vyrc, nhiém vu duge giao.

- Nam vimg céc quy dinh cua phdp luat vé cong tac phap ché; giai quyét
cac van dé vé cong tac phap ché.

- Nang lyc tbng hop; giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té cua
nganh; phoi hgp hoat ding; nang luc tu nghién ciru; chi dong trong cong viéce
duoc giao.

- Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat hodc
chuyén nganh khac phu hop véi chirc ndng, nhiém vy dugc giao.
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- C6 trinh d¢ quan 1y Nha nude: C8 chiimg chi bdi dudng kién thirc quan Iy
Nha nudce theo tiéu chuan ngach chuyén vién.

1.2. Ky nang

- K§ néng xir ly tinh hudng.

- K¥ nang phan tich.

- K¥ ning giao tiép.

- K¥ ning phfii hop.

- K§ nang tin hoc, may tinh.

- K§ ning soan thao vin ban.

2. Té chirc nhin sw

2.1. Nang luc

- Ném viing dudng 16, chi truong, chinh séch cia Ding; Phép luat clia nha
nude va ciia nganh veé linh vue t6 chire nhén su.

- C6 nang luc dy bao nhu cAu nhan su va hoach dinh ngudn nhan luc;
Chién lugc va quan ly nhéan su.

- C6 K& hoach vé ngudn nhén lyc va phat trién nhan luc, thiét Ké by méy t6
chire, tuyén dung, dao tao, phuong phap néng cao hi¢u qua cong vige.

- C6 chuyén moén vé cong tac tb chitc nhan su; giai quyét cac van dé vé tb
chitc b mdy, nhén su hanh chinh nha nwée.

- C6 nang luc tong hop; giai quyét céc van dé phat sinh trong thuc té cua
nganh; phoi hgp hoat dong; nang luc tw nghién ciru; chi dong trong cdng viée
duogc giao.

- Trinh d6 chuyén moén: Tét nghiép Pai hoc trd 1én, mét trong cdc
nganh/chuyén nganh sau: Quan ly Khoa hoc; Quan tri nhén luc; Quan tri van
phong; Luat; Quan ly Nha nudc hodc chuyén nganh khac phu hgp véi chirc
ning, nhiém vu dugc giao. '

- C6 trinh d9 quan ly Nha nuéc: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly
Nha nuée theo tiéu chuan ngach chuyén vién.

2.2. Ky nang

- K§ naing xit ly tinh hudng.
- K§ ning phéan tich.

- K¥ néng giao tiép.

- K§ nang phdi hop.

- K§ niing tin hgc, mdy tinh.

- K¥ ning soan thao vén ban.
3. Hanh chinh tong hop
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3.1. Ndng luc

- Nim vimg duong 16i, cht truong, chinh sach cia Dang; Phép luét cua nha
nuée va ciia nganh vé linh vyuc k€ hoach tai chinh; hanh chinh tong hop va cac
linh vuc khac co lién quan.

- Ném dge nguyén thc, trinh ty, thi tye nghiép v hanh chinh clia hé thong
bd méy nha nuéc dé tham gia trién khai cdng viée duogc giao.

- Néng luc tbng hop; giai quyét cac vén dé phét sinh trong thuc té cla
nganh; ph6i hop hoat dong; nang luc tu nghién ctru; cht ddng trong cong viéc
duogc giao.

- C6 ning luc nghién ctru, phan tich, du béo, ddnh gid tinh hinh, cu thé hoa
Nghi quyét ciia Déng, chinh sach, phap luat ciia Nha nude, chi trurong cua cap
trén thanh muc tiéu, k& hoach, tai chinh, du an, dé an, chuyén dé thudc linh vye
dang dam nhiém; @ xuat giai phdp, bién phép dé to chirc thyc hién céc cong
viéc dugce phan cong.

-’Ném vimg chuyén mon nghiép vu vé cong tac khoa hoc cong nghé; cong
tac ké hoach, tong hop, ké hoach, tai chinh, dau tu phét trien khoa hoc va cong
nghé va cdc linh vuc khéc ¢6 lién quan.

- Trinh d6 chuyén moén: Tt nghiép Dai hoc trg lén, mdt trong cac
nganh/chuyén nganh sau: K& hoach; Tai chinh; Ké toan; Kinh t&; Luat; Hanh
chinh; Quan tri vin phong; Quan ly Nha nuéc hodc chuyén nganh khéac phu hop
v6i chire ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 trinh d§ quan ly Nha nde: Co chung chi bdi dudng kién thic quan ly
Nha nudc theo tiéu chuan ngach chuyén vién.

3.2. Ky nang

- K§ nang x1r ly tinh huéng.

- K¥ nang phan tich.

- K¥ nang giao tiép.

- K¥ ning phéi hop.

- K§ ndng tin hoc, may tinh.

- K§ nang soan thdo van ban.

4. Hanh chinh mot cira

4.1. Nang luc

- Nim vimg duong 16i, cha truong, chinh sach cuia Pang; phép luét ciia nha
nudc va ciia nganh vé linh vyc hanh chinh mét cua.

- N&m ving céc vin ban vé cai cach hanh chinh, cac linh vyc cong tac
chuyén mé'in thude chirc nang, nhiém vu cia S&, céc to chirc chuyén mon thude
S&, co ché “mot cira” “mét clra lién thong”, don gian héa thu tuc hanh chinh.
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- Néng lyc giai quyét céc van dé phat sinh trong qua trinh tiép nhén hd so
va tra ket qua cho cong dan.

- Nang luc téng hop; giai quyét cic van d& phat sinh trong thuc té cla
nganh; phéi hgp hoat dong; nang luc tr nghién ciru; chi dong trong cong viée
dugc giao.

- Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép Trung clp trd 1én, mét trong céc
nganh/chuyén nganh sau: Khoa hoc/Cong nghé; Hanh chinh; Quan tri van phong;
Lu4t hodc chuyén nganh khac phu hop véi chirc niang, nhiém vu dugc giao.

4.2. Ky nang
- K§ nang xtr 1y tinh hudng.
- K¥ néng phan tich.

- K¥ ning giao tiép.
- K§ nang phdi hop.
- K§¥ ning tin hoc, may tinh.
- K¥ nang soan thdo van ban.
5. Quan tri cong s&
5.1. Nang luc

- Ném vitng dudng 16i, chi trwong, chinh séch ctia Dang; Phap luat ctia nha
nudc va ctia nganh ve linh vue quan tri cong sg.

- Niang luc nghién ctr, t6 chire trién khai cong viéc.
- Ning luc giai quyét cac vAn dé phat sinh trong thuc té clia nganh.

- Trinh d6 chuyén mén: Tot nghiép Trung cap trd 1én, mdt trong céc
nganh/chuyén nganh sau: Quén trj viin phong; Quén ly Nha nudc; Hanh chinh
hodc chuyén nganh khéc phu hgp véi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nudc: Da qua lop Bdi dudng kién thirc quan 1y
Nha nudc ngach chuyén vién.

5.2. Ky nang

- K§ ning xir Iy tinh hudng,

- K¥ nang phan tich.

- K¥ nédng giao tiép.

- K§ ning phdi hop.

- K§ nang tin hoc, may tinh.

- K§ nang soan thdo van ban.

6. Cong nghé thong tin

6.1. Nang luc
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- Nim vitng dwong 16i, chi truong, chinh séch ctia Pang; Phap luét cia nha
nudce va cua nganh vé linh vuc Cong nghé thong tin

- Co6 nang luc quan ly hanh chinh nha nudec; tin hoc, quan tri mang

- C6 kha nang dé xuat viéc trng dung cic céng nghé thong tin mdi vao hoat
dong cua Sa.

- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trd 1én, nganh/chuyén nganh
Cong nghé thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop véi chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

- C6 trinh d6 quan ly Nha nudc: Da qua 16p Bdi dudng kién thic quan ly
Nha nuéce ngach chuyén vién.

6.2. Ky nang

- K¥ ning xtr ly tinh hudng.

- K¥ nang phan tich.

- K nang giao tiép.

- K§ ning phéi hop.

- K§ nang tin hoc, may tinh.

- K¥ néng soan thao van ban.

7. Ké toan

7.1. Ndng lyc

- Nédm ving duong 181, chu truong, chinh sach cia Dang; Phap luét cua nha
nude va cia nganh vé linh vue Ké toan.

- C6 tinh than trich nhiém cao, ban linh ving vang, chii dng trong cong viéc.

- Cén klem liém chinh, chi cong vo tu. Khong tham nhiing va c6 tinh than
dau tranh chéng tham nhiing, lang phi; c6 v thic td chic ky ludt, trung thuec,
khong co hoi.

- C6 kha ning tong 'hop, phén tich bdo cdo. Tham muu thyc hién nhiém vy
chinh x4c, trung thyc, thing than, trach nhiém ding quy dinh.

- C6 trinh d6 chuyén mén: C6 bang t6t nghiép cao déng tré 1én mét trong
c4c chuyén nganh Ké toan, Kiém toan, Tai chinh.

- Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu ké toan.
7.2. Ky nang

- K§ nang xir ly tinh hudn.

- K¥ néng phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K§ nang phéi hop.
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- K¥ néng tin hoc, may tinh.
- K§ nang soan thdo van ban.
8. Thi quy

8.1. Nang luc

- Néim vimng dudng 16i, chi trucrng, chinh sdch cua Pang; Phap lut ctia nha
nudc va ctia nganh vé linh vue quén 1y tién mit.

- Co tinh than trach nhiém cao, ban linh vimg vang, chu dong trong cong viéc.
- Cé y thirc to chire ky luat, trung thuc, khong co hoi.
_ - C6 hiéu biét céc quy dinh hién hanh vé cdng téc quan 1y nude vé thu, chi
tién mat.
- C6 trach nhiém ddi véi nhiém vu duoc giao, chudn muc trong thi hanh
cong vu.
- C6 kién thirc vé quan ly tién mat va chimg tir ké toan.
- C6 trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Trung cAp trd 1én chuyén nganh Ké toan.

- C6 chimg chi bdi dudng nghlep vu lién quan dén cong viée dugc giao néu
nhiém vu hodc vi tri viéc lam c6 yéu cau.

8.2. Ky ning

- K niing xir Iy tinh huéng.

- K¥ néng phén tich.

- K¥ nang giao tiép.

- K¥ nang phdi hop.

- K§ ning tin hoc, may tinh.
- K¥ ning soan thao vén ban.
9. Van thuw

9.1. Nang luc

- Nam viing duong 161, chinh sach phap luat ctia Pang va Nha nude. Kip
thi nim bat, phat hién nhimg van d& méi c6 lién quan dén linh vuc, nhiém vu
dugc giao.

- C6 trach nhiém ddi véi nhiém vu duge giao, chudn muc trong thi hanh
cong vu.

- Nim duge céc quy dinh vé viin ban hanh chinh, 4p dung vao cdng viéc
chuyén mon.

- Tao méi quan hé t6t, chi dong phéi hop trong cong viéc vdi ddng nghiép.

- Pam bao quy ché bao mét.

- C6 tinh thén trach nhiém cao, chi dong trong cong viéc.
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- C6 trinh d9 chuyén mén: Co Béng t6t nghiép Trung clp trd 1én chuyén
nganh Vin thu. Truong hop c6 bing t6t nghiép Trung cap tré 1&n chuyén nganh
khac phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu Vin thu do co s& dao tao cd tham
quyén cép.

9.2. Ky ning

- K§ ning xir ly tinh hudng,

- K¥ néng phan tich.

- K¥ ning giao tiép.

- K§ ning phdi hop.

- K§ nang tin hoc, may tinh.

- K¥ nang soan thao van ban.

10. Luu trir

10.1. Nang lyc

- Ndm dugc céc quy dinh vé vin ban hanh chinh, 4p dung vao céng viéc
chuyén mon.

- Niim dugc céc kién thire, nguyen tic, ché dg, thé 18, thi tuc va céc hudng
dan nghiép vy, muc tiéu quan ly cta cac nganh, cht truong cua lanh dao truc tiép.

- C6 kién thirc vé sép xép, chinh ly tai liéu

- C6 trinh d% chuyén mén: Tét nghiép Trung cép trdr 1én chuyén nganh L trit.
10.2. Ky nang

- K§ ning xir Iy tinh huéng.

- K§ nang phan tich.

- K ning giao tiép.

- K ning phédi hop.

- K¥ nédng tin hoc, may tinh.

- K¥ nang soan thao van ban.

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1. Nhéan vién ky thuit

1.1. Nang luc

- Ném duwge duong 16i, chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nudce ¢
lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.

- C6 trach nhiém dbi véi nhiém vu dugc giao, chudn muc trong thi hanh
cong vu.

- Str dung thanh thao céc phuong tién, k¥ thuat phuc vu in, sao tai li¢u va

céc thiét bj van phong, van hanh va sira chita céc thiét bi photo, mdy in va cac
thiét bj khac.
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- C6 trinh @ chuyén mén: Tét nghiép trinh @6 Trung cap nghé tré 16n voi
chuyén nganh dao tao phu hgp vdi yéu cau theo vi tri viéc 1am.

L1.2. Ky nang

- Ky nang xir Iy tinh hudng.

- K¥ nang phan tich.

- K§ ning giao tiép.

- K§ nang phdi hop.

- K¥ nédng tin hoc, may tinh.
- K¥ nang soan thao vin ban.
2. Lai xe

2.1. Nang luwe

- Nam vitng duong 101, chi truong, chinh sach cua Pang; Phap luat cia nha
nudc va cua nganh ve linh vuc lai xe.

- C6 trach nhiém doi véi nhiém wvu dugc giao, chuan muc
trong thi hanh cong vu.

- Ném vitng quy dinh cta phap luat v& giao thong duong bo hién hanh.

- C6 kién thirc bao tri va bao quan xe.

- Pam bao tuan thi c4c quy tic l4i xe an toan.

- Cin than, binh tinh trong xu ly tinh hudng.

- C6 trinh d6 chuyén mén: Pa qua dao tao va dugc cp Bing lai xe 6 to
theo quy dinh hién hanh.

2.2. Ky ndang

- K¥ nang quan sat tot.

- Phan ing nhanh.

- K¥ ning giao tiép.

- X1t Iy tinh huéng.

- K¥ ning phéi hop.

3. Phuc vu

3.1. Nang luc

- Nim vitng dudng 16i, chi truong, chinh sich cia Pang; Phép luét ciia nha
nude va ciia nganh vé linh vuc phuc vu.

- C6 trach nhiém déi véi nhiém vu duge giao, chuan muc trong thi hanh
cong vu.

- C6 kha nzng chuén bi va thyce hién phuc vu cac cude hop, hoi nghi cua co quan.



100

- N&m duge céc kién thirc co ban vé phuc vu, quy thc tmg X giao tiép.

- Pam béo vé sinh co quan, bio vé méi trrdng canh quan sach dep.

- C6 trinh d6 chuyén mon: Co Bing tdt nghiép Trung hoc pho théng tré 1én.
3.2. Ky nang

- K¥ nang giao tiép.

- Xir 1y tinh huéng.

- K¥ ndng phdi hop.

4. Bao vé

4.1. Nang luc

- Ném dugc duong 'léi, chu truong, chinh sach cua Pang va phap luat cia
Nha nudc ¢6 lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.

- C6 traich nhiém doéi v6i nhiém vu dugc giao, chudn muc
trong thi hanh cong vu.
< , . A A s P e
- Nam dugce cac quy dinh ve quy ché lam viéc, ndi quy co quan.
- C6 kién thirc co ban vé quy tic tmg xir giao tiép; vé cong tac béo vé co
quan, cdng tac phong chong chay no.

- C6 trach nhiém d6i véi nhiém vy duoc giao, chuan myec trong thi hanh
cong vu.

- C6 trinh d6 chuyén mén: Cé Béng tt nghiép trung hoc phd thong tré 1én.
- Qua lép bdi dudng nghiép vu vé cong tac bao vé co quan; bdi dudng kién
thirc co ban vé cong tac phong chong chay n6.

4.2. Ky nang
- K§ ning xt ly tinh hudng.
- K§ ning giao tiép.
- K¥ ning phdi hop.
~ PhanV )
TONG HQP VIVL VA CO CAUNGACH CONG CHUC
L. VI TRI VIEC LAM
Ngach
Ma a -, Tén ngach cong
VTVL Ten/ Vi viks lam cong chirc tbi thidu chike t6i
thiéu
TONG CONG
1 Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly 12
1.1 | Giam déc S& Chuyén vién chinh 01.002
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o Ngach
VI;‘I\?L Ten /¥y telvige lam cﬁnngl?&?:gt%?:hiéu cliﬁli:gtéi

thiéu

1.2 | Phé Giam déc S& Chuyén vién chinh 01.002
1.3 | Trudong phong thude S& Chuyén vién 01.003
1.4 | Chénh Thanh tra S& Thanh travién | 04.025
1.5 | Chénh Van phong S¢& Chuyén vién 01.003
1.6 | Pho Trudng phong thugc So Chuyén vién 01.003
1.7 | Ph6 Chanh Thanh tra S& Thanh tra vién 04.025
1.8 | Pho Chénh Vin phong S& Chuyén vién 01.003
1.9 | Chi cyc trudong Chuyén vién 01.003
1.10 | Pho Chi cuc trudng Chuyén vién 01.003
1.11 | Trudéng phong thugc Chi cuc Chuyén vién 01.003
1.12 | Pho Trudng phong thude Chi cuc Chuyén vién 01.003

5 Vi ‘tri viéc lam nghiép vu chuyén 08
nganh
2.1 | Quén ly cong nghé Chuyén vién 01.003
2.2 | Quan ly an toan birc xa hat nhan Chuyén vién 01.003
2.3 | Quan ly s¢ hitu tri tu¢ Chuyén vién 01.003
2.4 | Quan ly khoa hoc Chuyén vién 01.003
2.5 | Quan ly thi truong KHCN Chuyén vién 01.003
2.6 | Quan ly tiéu chuan chét lugng Chuyén vién 01.003
2.7 | Quén ly do ludng Chuyén vién 01.003
2.8 | Thanh tra Thanh tra vién 04.025
3 Viﬁtri \:’iéc lam nghiép vu chuyén 10
mon dung chung
3.1 |Phap ché Chuyén vién 01.003
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Ngach
v¥3L Tén./ Vitel vige lim cﬁnchélTﬁlégt%?:hiéu c;?'rzgtéi
thiéu
3.2 | T6 chirc nhén sy Chuyén vién 01.003
3.3 | Hanh chinh tong hop Chuyén vién 01.003
3.4 | Hanh chinh mét ctra Can su 01.004
3.5 | Quén tri cong s& Can su 01.004
3.6 |Céng nghé théng tin Ch;’:;?g‘giggac 01.003
3.7 |Kétoan Ké toan vién trung cép | 06.032
3.8 | Thu quy Nhan vién 06.035
3.9 | Van thu Vin thu trung cdp | 02.008
3.10 | Luu trix Nﬂfﬂ ;igﬁgg‘c 02.008
4 | Vi triviéc lam ho trg, phuc vu 4
4.1 | Nhén vién k¥ thuat
4.2 |Laixe
4.3 | Phuc vu
44 |Baové

II. CO CAUNGACH CONG CHUC

1. Cong chure giir ngach Chuyén vién cao cép hoac tuong duong: 0 % tong sb.
2. Cong chic giir ngach Chuyén vién chinh hodc twrong duong: 12,5 % tong sd.
3. Cong chire gitt ngach Chuyén vién hoic tuong duong: 78,1 % tong sd.

4. Cong chirc gifr ngach Cén su hogc twong duong: 6,3 % tdng sb.

5. Cong chire gilt ngach Nhan vién hodc tuong duong: 3,1 % tong s0.

6. Chirc danh khac: 0 % tong sé./yp/



