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huyén.

chirc ¢6 lién quan.

thanh phd truc thude Trung vong. hién cdng viéc. : ]
UBND va Phong Kinh té cdc quin/|e Phéi hop xdy dung cac van ban quan ly cua co

quan va huéng din viéc thuc hién.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | e Phdi hop tridn khai cac cong vie.

ong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cua don vi.

e duoc giao.

Pugc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xéac thuc cua thong tin phuc VU |
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudce hop trong va ngodi co quan theo sy phdn cong cua thu truong. |

I 4 ~ 1 A b -~ -
5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cédu vé trinh d

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu the

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, k¥ thuat, tai chinh,
ludt, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngit hodc chuyén nganh
khac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép cao cap ly luéin chinh tri hodc bing cao cap ly luan |

chinh tri - hanh chinh hogc c6 gidy xac nhan trinh d% ly luan chinh tri
twong duong cao cp 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Bbdi dudng, chimg

chi °

C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§y néng quan ly nha nuéc )
v6i cong chire ngach chuyén vién cao cép va twong duong hoéc co
bang cao cap ly luén chinh tri - hanh chinh;

C6 k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban;

Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong duong béc 4 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam.

tich cong téac)

Kinh nghiém (thanh | o

C6 thoi gian giir ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du
06 nim trd 1én, trong d6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nim (da 12 thang).

bi chu tri xay dung, thAm dinh it nhét 02 vin ban quy pham phap
luat hodic @ tai, d& an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cép bd, nganh hodc cap tinh vé qudn Iy cong nghiép ma co quan sir
dung céng chiic duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung; da duoc
cép c6 thdm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Ph4m chét ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tuc chép hanh chu truong,
chinh sach ctua Dang, phéap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché
lam viéc cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap the.

fong
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Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cin than.
Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phép giai quyét cac
van de thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu ctia vu, don vi.

C6 kha ning t5 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cc dé tai, dé
an thudc linh vire chuyén mon cua vy, don vi.

Hiéu biét vé quy hoach, dinh huéng phat trién cong nghiép cua hé

théng chinh tri.

5.2- Cac ning luc

Nhém niang lue

Tén ning luc

Cép dd

Nhom
chung

ning luc

Pao dic va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viée

K¥ thuat soan thao vin ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

| W | | | w W

Nhom ning luc

chuyén moén

Kha nédng xdy dung van ban

Kha ning huéng dan thuc hién

|

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thdm dinh

Kha ning phdi hop thuc hién

h | L |

Nhoém néng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quén ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién cong chirc

Lo I SN I SN I S R

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén Iy cong nghi¢p

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh céng viéc
lién quan:

(tén ti lidu, quy trinh cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (Tém tit tong quan vé vi tri viéc 1am)

Tham muu, dé xuét va td chic trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé cong tac quan ly
cong nghiép; chu tri huéng din, kiém tra thuc hién nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vige

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia xay

el dung vin ban

1- Tham gia xdy dung cac chu truong,
co ché, chinh sach, @ 4n, chién lugc,
chuong trinh, dv 4n, quy hoach, ké
hoach, vin ban quy pham phép luét
ctia Qubc hoi, Chinh phu va B§ Cong
Thuong vé quan ly cong nghiép'.

2- Chu tri xdy dung cic van ban
huéng dan thudc tham quyén ban
hanh? ctia B4 Céng Thuong vé quan
ly cong nghiép.

Hodc:

3- Tham gia xdy dunmg cdc van ban
quan ly thudc tham quyen ban

hank® cia HDND, UBND cdp tinh
vé quan Iy céng nghiép.

1. Céc van ban tham gia vé
linh vuc cong tidc quan ly
cong nghiép dugc Té bién
tdp hodc ngudi chu tri soan
thdo thong qua, dam bao
quy trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién do,
chét luong.

2. Céc dy thao vén ban duoc
phé duyét, trinh cap co tham
quyén ban hanh.

2.2 | Huéng dén

1- Tham gia hudng dén trién khai cac
chu truong, co ché, chinh sach, d 4n,
chién lugc, chuong trinh, du 4n, quy
hoach, ké hoach, vin ban quy pham
phép luat ciia Qudc hdi, Chinh phu va

1- NGi dung tham gia xdy
dung dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, chit
luong theo yéu cdu cua
nguoi chu tri.

! Quan ly nha nudc va to chirc thyc thi phap ludt d6i véi linh vuc cong ngh:ep va an toan cong nghiép, bao gdm:
cbng nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghi¢p khai thac moé va ché bién khodang san; cong nghiép
dién tir; cong nghiép tiéu dung; cdng nghiép thuc pham; cong nghiép ché bién khac; cong nghiép hd trg; tiéu tha
cong nghiép (bao gdm lang nghé tiéu thu céng nghiép); khuyén céng; cum céng nghiép; doanh nghiép cong

nghiép nho va vira.

2 Quyét dinh, Chi thi, ké hoach va cac vin ban khac.
3 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj va céc vin ban khic.

oy If
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Bo Céng Thuong (hodc nghi quyét,
quyet dinh, chi thi cia HDND, UBND
cdp tinh) vé quan 1y cong nghiép.

2- Tham gia huéng din nghiép vu
quan ly cong nghiép cho cdng chirc,
vién chic, ngudi lao dong, doanh
nghiép va nhén dan.

2- Pugc co quan to chirc lop
dio tao, bdi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

T& chirc kiém tra, phén tich danh gia,
béo cdo tong két viéc thuc hién cac
chu truong, co ché, chinh sach, d& an,
chién luoc, chuong trinh, du an, quy
hoach, ké hoach, van ban quy pham
phép luat ciia Quéc hdi, Chinh pha va
B6 Coéng Thuong (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cia HDND, UBND
cdp tinh) vé quéan 1y cong nghiép, dé
xuét chii trrong, bién phap chan chinh.

Van ban béo céo két qua
kiém tra, danh gid va c6 dé
xuat kip thoi, dung ké
hoach.

2.4

Tham dinh dé 4n
co lién quan

Tham gia thém dinh céc dé tai, dé an,
cong trinh cAp tinh, thanh phd, cép
bo, cip nha nuéc vé chuyén mén,
nghiép vu cua linh vuc vé chuyén
mon, nghiép vu cua linh vue quan ly
cong nghiép.

Tham gia tham dinh cdc d@é dn, vin
ban thudc linh vuc cong tdac duoc
phdn céng trudc khi trinh HPND,
UBND cdp tinh.

Phan ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
lugng do ngudi chu tri giao.

23

Nghién clru xay
dung @ tai, d& 4n
cta linh vuc quan
1y cong nghiép

Chu tri hoc tham gia nghién ciu dé
tai, dé 4n vé quan ly nghiép vy, cai
tién ndi dung va ning cao hiéu qua
phuong phap quan ly cong nghiép.

Dé tai, dé 4n da x4y dung
dugc thong qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri hozc tham gia td chirc trién
khai thyuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu cia linh vuc quan ly
cébng nghiép trén pham vi ca nudc,
bao gom:

- Cong nghiép co khi, luyén kim;
cong nghiép khai thac mo va ché
bién khoang san; cong nghiép dién
to; cong nghiép tiéu dung; cdng
nghiép ché bién khéc; cong nghiép
hd tro;

- Cong nghiép, tiéu thu cong nghiép;
khuyén coéng; cum céng nghiép;
doanh nghiép cong nghiép nho va
vira; tbng hop chung tinh hinh phat
trién céng nghiép va thuong mai tai
cac dia phuong trong ca nudc.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién dd, chét luong, hiéu qua
cong viéc.
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- An toan, bao vé modi trudong trong
cong nghiép, bao gf‘)m cong nghiép
co khi, luyén kim, cong nghiép khai
thdc mo va ché bién khoang san,
cdng nghiép tiéu dung, cdng nghi€p
thuc pham, cong nghiép hd trg, cong
nghiép moi trudong, cdng nghiép
cong nghé cao; cum cong nghiép,
tiéu thi cdng nghiép.

Hodc: (cdp tinh)

1- Tham muwu xdy dung, trinh ban
hémh, 6 chirc thuc hién quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé dn, chinh
sdch phdt trién, hé tro phdt trién cdc
nganh (trén dia ban tinh): céng
nghiép co khi, luyén kim, cong nghiép
dién tir; cong nghiép hé tro; cong
nghiép khai thdc mo va ché bién
khodng san; an todn thiec phdm, cong
nghiép tiéu ding, cong nghiép thuc
pham va cong nghiép ché bién khac;
khuyén céng; cum cong nghzep, tiéu
thi cong nghiép; san xudt va tiéu
dimg bén ving; qudn ly chdt leong
san pham hang héa.

2- Chu tri hogc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cia linh vuc
quan ly cong nghiép theo phén cong.

Phéi hop véi cac B, nganh, S&

Cong viéc, nhiém vu duoc

Phéi h ién | . iy Mo e
of prhuc hn?n Cong Thuong, Hiép hoi, Hoi, cong ty glao thong sudt, tao duoc
trong cong tac " i oY
27 wan 1V cbn luat, doanh nghiép va cac don vi c6 | mdi quan hé cong tac tich
g ohié Y & | lien quan trong cong téc quan ly | cuc theo dung quy ché, quy
P cong nghiép. dinh ph6i hop cong tac.
Pugc tham dy cac cugc hop lién | Tham du ddy du, chuin bi
quan dén cong tac theo phén cong. tai ligu va y kién phat bi€u
Thuc hién ché d6 theo y€u céu.
28| hoi hop ) —
Ké hoach duoc xdy dung trén co s¢ | Hoat dfng cua don vi (lién 3
ndi dung ké hoach céng tic cla td | quan dén linh vuc cong tac .
clr}uc va duoc thuc hién theo dung | dugce giao) nhip nhang, ¢
tién do. ddng tién do. j
Ké hoach dugc xdy dung |
Xidy dung v fhye hién k& hogch obng the mim, quy, | ©°0, 60 55 ndi dung ke 4
2.9 thane. tuAn ctia ¢4 nhan hoach c6ng tac cua td chirc
& ) ve‘g dugc thuc hién theo ding
tién d9.
2.10 | Thyc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

Ly
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3. Céc méi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly trire tiép va e i 5 — :
Kidm duyét két qua béi Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hop chinh
e Thu trudng don vi. e Cong chirc dugc phén cong | ¢ Céc co quan, don vi co lién
cung mang cong tac. quan trong B9, tinh/ thanh
pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong

» A A
¢6 quan hé chinh Bén chat quan h§

Céc Ban cta Dang, Quéc hdi, Chinh | e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

phtl va cdc B9, nganh lién quan. e Cung cip cac thdng tin theo yéu cAu.

e Thu thap cac thdng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc béo cdo theo yéu cau.

UBND va S& Cong Thuong céc tinh/ | e Thu thdp cac théng tin cin thiét cho viéc thuc

thanh phé truc thudc Trung uong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh t€ cdc quén/|e Phéi hop xdy dung céc vin ban quan ly cta co
huyén. quan va hudéng dan viéc thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t0 | ¢ Phéi hop trién khai cc cong viéc.
chirc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi

43 | Pugc cung cip thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh dp

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

o Tét nghiép dai hoc trd 1€n chuyén nganh kinh té, k¥ thuét, tai chinh,
Trinh @6 dao tao luét, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngit hodc chuyén nganh
khac pht hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé

bang cao cAp Iy luan chinh trj - hanh chinh.

Bbdi dudng, ching
chi
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C6 k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban.
Str dung dugc ngoai ngft & trinh d6 trong dwong béc 3 khung nang

luc ngoal ngit Viét Nam hodc sir dung dugce tleng dan toc thiéu sb
d6i véi cong chirc cong tac & viing dan tde thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gifr ngach chuyen vién hodc twong duong tir du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thur viéc), trong d6 thoi gian
gift ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (da 12 thang).

D4 tham gia xdy dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
lugt hogic & tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cép co s& trd 1én vé quan Iy céng nghiép ma co quan sur dung cong
chire duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co thim
quyen ban hanh hoac nghiém thu.

Ph&m chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luét cia Nha nuéc, quy dinh va quy ché
lam viéc ctia co quan.

Trach nhiém cao v6i cong viéc vdi tap thé.
Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, c4n than.

Kha niang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, d& xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét céac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cla co quan,
don vi.

C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cuia co quan, don vi.

5.2- Céc niing lwe

Nhom néng luc

Tén nang lwe

Nhém ndng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T chire thuc hién cong viéc

K§ thuét soan thao van ban

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

4
4
4
Giao tiép img xir 4
4
3
3

Str dung ngoai ngit

Nhém  ndng luc
chuyén mén

Kha néng xay dung vin ban

Kha niang huéng dan thuc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thim dinh d& 4n

A S R Y N

Kha ning phdi hop thuc hién
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Nhoém nang luc quan
ly

Tu duy chién Iugc

Quan Iy su thay @i

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién cng chirc

wWlw | w|Ww]|w

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO CONG THUONG
Péc ldp - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly cong nghiép

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi try s& co quan).

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tit tdng quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia x4y dung ché d6 chinh séch vé linh vuc quan ly céng nghiép; truc tiép thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phin cong.

2- Céc cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Mang cong viéc

.y sA A
Cong viéc cu the

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh cong viée

2.1

X4y dung van ban

1- Tham gia xdy dung cac van ban
huéng din thudc thdm quyén ban
hanh cua Bo Cong Thuong, HDND,
UBND cap tinh, cdp huyén vé Quan
1y céng nghiép.

2- Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cta B4 Céng Thuong,
HDND, UBND cdp tinh, cdp huyén
vé Quan ly cong nghiép theo nhiém
vu dugc phén cong.

Quy dinh, vén ban thudc linh
vuc Quan ly cong nghiép
dugc hoan thanh theo ding
tién d6 ké hoach, dam béo
chit luong theo yéu cdu cua
nguodi chu tri.

2.2

Huéng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cac don
vi lién quan dugc phéin cong theo doi.
2- Huéng dan nghiép vu cho cong
chirc va nguoi dén ¢6 lién quan.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
ning thuc hién coéng viéc
chinh xéc, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T chirc theo di, kiém tra va bao cdo
tinh hinh v& két qua thuc hién théng
tu, chi thi, quyét dinh, ké& hoach cua
B6 Cong Thuong, HPND, UBND
cdp tinh, cdp huyén v& Quan ly cong
nghiép trong linh vuc dugc phén
cong, dé xuét chu truong va bién phap
chén chinh.

Vin ban bio cdo két qua
klém tra, danh gia va co dé
Xuat k1p thoi; dung ke hoach,
duoc cdp thdm quyén phé
duyét xur ly.

! Quan ly nha nuée va td chirc thuc thi phép luat ddi véi linh vyc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao gom:
cdng nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghigp khai thac mo va ché bién khoang san; cong nghiép
dién tir; cong nghiép tiéu dung; cong nghiép thuc phdm; cong nghiép ché bién khéc; cong nghiép hd trg; tiéu thu
cong nghiép (bao gém lang nghé tiéu thu cong nghiép); khuyén cbéng; cum cdng nghiép; doanh nghiép cong
nghiép nho va vira.

L%




40

2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1- Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chirc khéc trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quan ly
cdng nghiép, bao gdm:

- Cong nghiép co khi, luyén kim;
cong nghiép khai thdc moé va ché
bién Khodng sn; cong nghi¢p dién
t; cong nghiép tiéu dung, cong
nghiép ché bién khéc; cong nghiép
ho tro;

- Cong nghiép, tiéu thu cong nghiép;
khuyén cong; cum cdng nghié¢p;
doanh nghlep cong nghiép nhd va
vira; tong hop chung tinh hinh phat
trién cong nghi¢p va thuong mai tai
cac dia phuong trong ca nudc.

- An toan, bao vé méi trudng trong
céng nghiép, bao gdbm: cong nghiép
co khi, luyén kim, cong nghiép khai
thic mo va ché bién khoang san,
cong nghiép tiéu dung, cong nghiép
thuc pham, cong nghiép hd tro, cong
nghiép moi truong, cong nghiép
codng nghé cao; cum cong nghiép,
tiéu thi cong nghiép.

Hodc: (cdp tinh)

I- Tham muu xdy dung, trinh ban
hénh, 16 chitc thuc hién quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé dn, chinh
sdach phat trién, hé tro phat trién cde
nganh (trén dia ban tinh): céng
nghiép co khi, luyén kim, cong nghiép
dién tr; cong nghzep hé tro; cong
nghiép khai thdc mé va ché bién
khodng san; an toan thiec pham, cong
nghiép tiéu dung, cong nghiép thuc
pham va c6ng nghiép ché bién khdc;
khuyén cong; cum céng nghlep, tiéu
thi céng nghigp; san xudt va tiéu
dung bén vitng; quan ly chat heong
san phdm hang héa.

Hodc: (cap huyén, néu co)

- T6 chike, hudng dan, thuc hién
chinh sach khuyén khich cdc té chirc
kinh té 1Gp thé, kinh té tw nhdn ddu
phdt trién cong nghiép, mo réng san
xudt - kinh doanh; té chirc hoat dong
. vdn, chuyén giao céng nghé, xic
tién thuong mai va dio tao ngudn

1- Bam bao theo ding quy
dinh dap ung dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.
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nhdn luc.

- Tham muwu thuc hién quan ly nha
nudc doi voi cum cong nghiép trén
dia ban huyén.

- Xdy dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén cong.

2- Tbng hop tinh hinh, tién hanh
phén tich tong két, danh gia hiéu qua
cdng vigc va bédo cédo cap trén.

3- Chu tri hodc tham gia td chire trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
moén nghi€ép vu khac clia cong tac
Quan ly cong nghiép theo phan cong.

Chu dong phédi hop v4i cac co quan,
don vi lién quan va phoi hgp v6i céc

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2.5 | Phéi hop cong tac | cong chirc khéc trién khai cong viéc, | m6i quan hé cong tac tich
lam ding tham quyén va trach nhiém | cuc theo dung quy ché, quy
dugc giao. dinh phoi hgp cong tac.

Thye hién ché d6 Dugc Atharfl du’ cdc cude hc_:p lién T}i:p thu,. trao dc-)i thong ‘a;n

2.6 hoi quan dén cong tac theo phan cong. trién khai thuc hién theo két

01 hop An o1
luan cudc hop.
Ké hoach dugc xdy dung
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, o i R ,dung k‘?
At Hlighenis. Tl a0 AR hoach cong tic cta don vi
& ’ va duoc thuc hién theo dung
tién do.
2.8

3. Cic mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dm{c quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trwe tiép

Céc don vi phoi hop chinh

e Thu trudng don vi.

e (CoOng chirc dugc phan cong
cung mang cong tac.

e Céc co quan, don vi co6 lién

quan trong B9, tinh/ thanh
pho, quén/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Céc Ban cua Pang, Qudc hoi, Chinh | e
phu va cac B9, nganh lién quan.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thép cdc théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Lu

. WA
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UBND va S& Cong Thuong cic tinh/ | e Thu thip cac thong tin cin thiét cho viée thuc

thanh phé truc thue Trung wong. hién céng viéc.
UBND va Phong Kinh t€ cac quin/ | e Phéi hop xady dung cdc van ban quan ly cua co
huyén. quan va hudng dan viéc thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t0 | ¢ Phi hop trién khai cac cong viée.
chure c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi ddng vé phuong phép thuce hién cong viée duogce giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong cong tac quan ly cong nghiép.

4.3 | Pugc cung cp thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
vu dugce giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cép thdng tin, danh gid mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan. |

5- C4c yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

’ A l A A :
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

e T&t nghiép dai hoc tror 1én chuyén nganh kinh té, ky thuat, tai chinh,
Trinh d6 dao tao luét, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngit hodc chuyén nganh
khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chudn
ngach chuyén vién.

Bbdi dudng, ching|e Cb k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

chi e Sir dung dugc ngoai ngit & trinh d6 twong duong bac 3 khung niang

luc ngoai ngir Viét Nam hodc stir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb
do6i véi cong chire cong tac & vung dén tde thi€u so.

e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh sach cha Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

. ) e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
Pham chat ca nhén tac tot.

e Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cin than.

e Kha ning doan két ndi bd.

e C6 kha nang, de xuét nhing giai phap giai quyét céc van dé thuc

tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu clia co quan, t chirc.

Cac yéu cau khac




5.2- Céc nang luc
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Nhom ning lwe

Tén ning |

we

Nhom
chung

ning luc

Pao drc va ban linh

Tb chirc thuc hién cong viée

K¥ thuat soan thao van ban

Giao ti€p ng xir

Quan hé phéi hop

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc

chuyén mén

Kha ning x4y dung vin ban

Kha ning huéng din thyc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

7

Kha ning thdm dinh

Wl W w| W

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhom néng luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién cong chirc

ST I R I SR B S LS

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quin Iy niang hrong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Térn tit tdng quan vé vi tri viéc lam)

Chi tri tham muru, dé xuét chii truong, nhiém vu, giai phap vé& quan 1y ning luong; chu
tri hudéng dén, kiém tra thuc hién cong tac quan Iy ning luong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh giad

Cac cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri xay dung cac du an luat, nghi
quyét ciia Qudc hdi, dur an phép lénh,
nghi quyét cia UBTVQH; du thao
nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh phu;
du thio quyét dinh, chi thi ctia Tha
tuéng Chinh phi; céc van ban quy
pham phép luat thugc thdm quyén ban
hanh cua B§ Coéng Thuong; cac chi
truong, co ché, chinh sach, chién luge,
quy hoach nganh, quy hoach vung,
lanh thd v& quan 1y ning luong'.

Céac luat, nghi quyét, phap
1énh, nghi dinh, quyét dinh,
chi thi, chién luge, chuong
trinh, ké hoach, dé an, du
an, thong tu v& cong tac
quan ly nang lugng dugc
trinh cAp c6 thim quyén phé
duyét va ban hanh.

TT
Mang cong viéc
Tham muu xay
2.1 s
dung van ban
2.2 | Hudng din

Chu tri xdy dung hudng din trién
khai cac ludt, nghi quyét cia Qubc
hoi, phap lénh, nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyét, nghi dinh cta
Chinh pht; quyét dinh, chi thi cia
Thu tuéng Chinh phu; cac van ban
quy pham phép luit thudc thim
quyén ban hanh cia Bd Codng
Thuong; cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién lugc, quy hoach
nganh, quy hoach vung, lanh thd vé
quan ly nang lugng.

Vin ban, tai liéu huéng din
nghiép vu dugc xdy dung
theo ding ndi dung quy
dinh; dugc co quan to chirc
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

‘ Quén ly nha nudce va thuc thi phap ludt dbi véi linh vuc dién luc, néng lugng méi va nang lwgng tai tao; diéu
tiét hoat dong dién luc; tién dd du an dién trong quy hoach phat tnen dién luc quic gia; cong tac du tu, xdy
dyng cdc cong trinh, dy an ngudn va ludi dién; quan ly nha nuéc vé nganh cong nghiép dau khi va cong nghiép
than; quén ly nha nuéc vé sir dung niing luong tiét kiém va hiéu qua; hoat dong an toan cong nghiép, bao gdm:
dién, than, dau khi, héa chét, nang luong méi, nang luong tai tao.

Ly
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Chu tri td chic kiém tra, thanh tra | 1- C6 vin ban bao cdo két
chuyén nganh, phén tich danh gia, | qua klem tra, danh gid va co
bao cdo tong két viéc thuc hién cac | d& xudt kip thoi, dugc cép
luat, nghi quyét cia Qudc héi, phap | thdm quyén phé duyét xir ly.
1énh, nghi quyét cia UBTVQH; nghj
quyét, nghi dinh ctia Chinh phu;
’ quyét dinh, chi thi cia Thu tuéng
2.3 | Kiémtra Chinh pht; cac vén ban quy pham
phép luat thudc thdm quyén ban hanh
cia B§ Cong Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh sach, chién
luge, quy hoach nganh, quy hoach .
ving, lanh thé vé quan 1y ning f
lugng, dé xuét chi truong, bién phap
chin chinh.
Thim dinh céc dé | Té chitc thAm dinh cac d& 4n, du 4n, | C6 bdo cdo thdm dinh két
54 |0 cong tac va|chuong trinh myc tiéu, cdng trinh cip | qua @ an chinh xac kip
" | nghiép wvu lién | tinh, cip bd, cdp nha nudce vé linh vuc | thoi, danh gia tinh kha thi va .
quan quan Iy ning luong theo phan cong. | hiu qua dé 4n. 1
Nghién ctru x4y | Chu tri hodc tham gia nghién curu Pé an da xay dung duoc
dung cac d& 4n | cac cong trinh, x4y dung céc dé 4n |thong qua, nghiém thu va 4p
2.5 | cAp nha nudc vé | cp tinh, thanh phd, cdp by (ban, |dung trong thuc tién mang
linh vuc quan ly | nganh), cdp nha nuée. lai hiéu qua.
nang luong
Phbi hop véi co quan, td chire ¢6 lién Cong viée, nhiém vu dugc
26 Phéi hop thuc | quan & Trung wong va dia phuong giao thong sudt, tao dugc
" | hién trong linh vuc quan ly nang lugng. moi quan hé cong tac duoc
phat huy hiéu qua cao.
1- Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du ddy du, chuin bi
dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phét biéu
ngoai co quan theo phén cong. theo yéu cau.
. " 2- Tham du cac cudc hop don vi, hop
Thuc hién nhiém .
2% vu chung, hoi hop co qua}n theo quy dinh.
3- Phdi hop thuc hién cong viéc véi | Hoat dong cua don vi (lién
cac thanh vién trong don vi. quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.
Xdy dung, thuc hién ké
)8 Xay dung va thuc hién ké hoach cbng tac nim, quy, | hoach theo ding ké hoach
" | thang, tuan cta ca nhan. cbng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cic mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trwe tiép va

. K 3
% z : A 'p chinh
kiem duyét ket qua boi Gl dowy vjphol hep chin

Quin ly trye tiép

e Céc co quan, don vi c6 lién
quan trong B9, tinh/ thanh

(-

e Cong chirc dugc phéin cong
cung mang cong tac.

e Thu trudéng don vi.
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3.2- Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phwong

Ban chit quan hé
¢6 quan hé chinh qu ¥

Céac Ban cia Pang, Qubc hdi, Chinh | e Tham gia céc cude hop co lién quan.

phu va cac B9, nganh lién quan. e Cung cép cac thong tin theo yéu cu.

e Thu thédp céc théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

¢ Thuc hién céc bdo céo theo yéu cau.

UBND va S& Cong Thuong cac tinh/ | e Thu thép cdc théng tin cn thiét cho viée thuc

thanh phd truc thude Trung wong. hién cong viéc.
Céac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | e Phéi hop xay dung cac vin ban quan ly cua co
chirc c6 lién quan. quan va hudng dan viéc thuc hién.

e Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

Puoc cung cip cac thoéng tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu

o dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mic dd xac thuc cta thong tin phuc vu

i cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cdng cua thu trudng.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, nang lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh d

r A A n A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

o Tbt nghiép dai hoc trds 1én chuyén nganh ning luong hodc chuyén
nganh khac pht hop véi nganh, linh vuc céng thuong.

Trinh d6 dao tao e Co6 bﬁng t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hogic b?mg cao cép 1y luén

chinh tri - hanh chinh hogc c6 gidy xéc nhan trinh d§ 1y ludn chinh trj
tuong duong cao cap ly luén chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

* C6 ching chi bdi dudng kién thitc, k§ ning quan 1y nha nuée dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc c6

Bdi dudng, chimg bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh;

chi e (o k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban;

e Siur dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d9 twong duong bac 4 khung niing
luc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém (thanhi o C¢ thoi gian giir ngach chuyén vién chinh hoc tuong duong tir du
tich cong tac) 06 nim trd 1én, trong d6 thdi gian gitt ngach chuyén vién chinh tbi

L
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thiéu 01 nam (da 12 thang).

P4 chu tri xay dung, thAm dinh it nhit 02 vin ban quy pham phép
luét hoic dé tai, dé 4an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp bd, nganh hogic cdp tinh vé quan 1y ning lwong ma co quan st
dung cong chuc duoc giao chu tri nghién ciru, xdy dung; dd duoc
cép ¢6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chét ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh, quy ché
lam viéc cua co quan.

Tinh thin trich nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé.
Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha nang doan két ndi bo.

Céac yéu cau khac

C6 nang lyc dé xuét, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri xay
dung céc du én luét, phap 1énh, dé 4n, chuong trinh vé& linh vuc
quan ly nang lugng.

Thanh thao va lam chu céc k¥ ning soan thao, thuyét trinh, bao vé
va tb chirc thue hién d& xay dung va trién khai cac du én, dé an,
chuong trinh vé linh vuc quan ly ning lugng.

C6 néng luc phén tich, tdng hop, hé thong hoa va de xuat dugc céc
phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac vén dé thuc tién
dang dit ra thudc pham vi quan ly ndng luong.

Co ning luc to chuc chi dao thuc hién viéc tmg dung tién b khoa
hoc k§ thuat dé cai tién va nang cao chét luong, hiéu qua cong téc |
quén ly nang lugng.

5.2- Cac nang lue

Nhom ning lue

Tén ning lwe Cip d

Nhém ndng luc
chung

Pao dic va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

K§ thuét soan thao van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

B lw ||| | byt

Str dung ngoai ngit

Nhom nédng luc
chuyén moén

Kha nang x4y dung vén ban

Kha ning huéng dan thue hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha nang thim dinh

h || L || W

Kha ning phdi hop thuc hién
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Nhém néng luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién cong chirc

LSS I SN B SN I N

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péjc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly ning lrgng

M43 vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé& co quan).

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tit tbng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muru, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu vé cong tac quan ly
ning lugng; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugce phén cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Cong vi¢c cu thé

Tiéu chi danh gii
hoan thanh cdng viéc

1- Tham gia xdy dung cac du an ludt,
nghi quyét ctia Quoc hoi, du an phéap
lénh, nghi quyét cia UBTVQH; du
thao nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh
pht; du thao quyét dinh, chi thi ctla
Thu tuéng Chinh phu; céc vén ban
quy pham phéap luat thudc thdm quyén
ban hanh ctia B§ Cdéng Thuong; céc
chu truong, co ché, chinh sach, chién
luge, quy hoach nganh, quy hoach
viing, lanh thd vé quan Iy ning luong'.
2- Chu tri x8y dung cac van ban
huéng din thudc thim quyen ban
hanh? ciia B6 Coéng Thuong vé quan
1y nang luong.

Hodc:

3- Tham gia xdy dung cdc van ban
quan 1y thuge tham quyen ban
hanh’ cua HDND, UBND cdp tinh
vé quan 1y ndng luong.

1- Céc vin ban tham gia vé
linh vue quéan ly, phét trién
nhan luc dugc TS bién tap
hodc ngudi chu tri soan thao
thong qua, dam bao quy
trinh cong téc va theo dung
ké hoach vé tién d6, chét
lugng.

2- Cac du thao van ban
dwoc phé duyét va trinh cp
c6 thAm quyén ban hanh.

TT
Maing cong viéc
Tham gia xday
2.1 .
dung vén ban
2.2 | Huéng din

1- Tham gia hudng dén trién khai cac

1- Noi dung tham gia xay

] Quan Iy nha nudc va thuc thi phap luét dbi vai linh vuc dién lyc, nang lugng mérl va ni’mg lugng tdi tao; diéu
tiét hoat déng dién lyc; tién do dy 4n dign trong quy hoach phat rnen dién lyc québc gia; cOng tac ddu tu, xay
dung céc cong trinh, dy dn ngudn va ludi dién; quan ly nha nuéc vé& nganh cong nghiép dau khi va céng nghiép
than; quan 1y nha nuéc vé sir dung ning lugng tiét kiém va hiéu qua hoat dng an toan cong nghiép, bao gom:

dién, than, diu khi, héa chét, ning lugng méi, ning lugng tai tao.
2 Quyét dinh, Chi thi, ké hoach, quy chuin ky thuat quéc gia, dinh mirc kinh té - k¥ thuat va céc van ban khac.

3 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj va cac van ban khac.

L4~
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luat, nghi quyét ctia Qudc hoi, phap
1énh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cta Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cua Thu tudng
Chinh phu; cdc vin ban quy pham
phap luat thudc thAm quyén ban hanh
cia B§d Cong Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh sach, chién
luge, quy hoach nganh quy hoach
ving, lanh thd (hodc cdc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cia HPND, UBND
cdp tinh) vé quan ly ning luong.

2- Tham gia huéng din nghiép vu
quan ly ndng lugng cho cong chirc,
ngudi lao dong, doanh nghiép va
ngudi dan.

dung dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach, chéit
luong theo yéu ciu cia
ngudi chu tri.

2- Puoc co quan td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cdng viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

Té chirc kiém tra, thanh tra chuyén
nganh, phéan tich danh gia, bao cao
tdng két viéc thuc hién cac luét, nghi
quyét ciia Qubc hdi, phap 1énh, nghi
quyét cia UBTVQH; nghi quyét,
nghi dinh ctia Chinh phu; quyét dinh,
chi thi cua Thu tuéng Chinh phu; cac
van ban quy pham phép luat thudc
thdm quyén ban hanh cua Bo Céng
Thuong; cic chi trwong, co ché,
chinh sach, chién luge, quy hoach
nganh, quy hoach vung, lanh thd
(hodc cdc nghi quyét, quyet dinh, chi
thi cua HDND, UBND cap tinh) vé
quan ly ning lugng, dé xudt chu
truong, bién phép chan chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, dénh gia va c6 dé
xuat kip thoi; ding ké
hoach, dugc cip c6 thdm
quyén phé duyét xir Iy.

24

Thim dinh d& 4n
¢0 li€n quan

Tham gia thdm dinh céc dé tai, dé 4n,
cong trinh cdp tinh, thanh phd, cip
bo, cép nha nuéc vé chuyén mon,
nghiép vu cua linh vuc vé chuyén
mon, nghiép vu cua linh vuc quan ly
nang luong.

Tham gia tham dinh cdc dé an, vin
ban thupc linh vuc cong tdac duoc
phdn cong truoc khi trinh HDND,
UBND cdp tinh.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
luong do ngudi chu tri giao.

2.5

Nghién cltru xay
dung dé tai, d& 4n
cua linh vyc quan
ly néng luong

Chu tri hozic tham gia nghién ctru dé
tai, d& 4n vé& quan ly nghiép vu, cai
tién n6i dung va ning cao hiéu qua
phuong phap quan ly ning lugng.

Dé tai, dé 4n da xdy dung
dugc thong qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thue hién cac hoat
dong chuyén mén
nghiép vu

1- Chi tri ho#c tham gia té chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu cta linh vuc quan ly
ning lugng, an toan niang luong.

Pam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d9, chit luong, hiéu qua
cong viéc.

LW
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Hodic: (cdp tinh)

1- Phdt trién dién luc, tmg dung
ndng lugng mdi, ndng lwong tdi tao,
su dung ndng luong tiét kiém va hiéu
qua trén dia ban tinh/ thanh pho.

2- Thyc hién hoat dong hop tac québc
t€ trong linh vuc quan ly ning lugng.
3- Chu tri hodc tham gia tb chirc trién
khai thuc hién cic hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cta quan ly ning
lugng theo phén cong.

Phbi hop véi don vi trong Bo; véi

Cong viéc, nhiém vu duogc

hdi hop

Phéi hop thuc hién | cac co quan, td chirc ciia Trung wong | giao théng sudt, tao duge
2.7 | trong quén ly ning | va dia phuong, cac Tap doan, Tdng | mbi quan hé cong tac tich
luong cong ty cua Nha nuéc va tu nhan vé | cuc theo ding quy ché, quy
linh vuc quan ly néang lugng. dinh phdi hop cong tac.
Pugc tham du cic cudc hop lién | Du hop dung thanh phén,
. . .. |quan dén cong tac theo phén cong. thoi gian, dia diém quy dinh.
238 Thuc hién ché do

Ké hoach duoc xdy dung trén co so
ndi dung ké hoach cong tic cia té
chirc va duoc thuc hién theo ding
tién dd.

Du hop ding thanh phén,
thoi gian, dia di€m quy dinh.

29

Xay dqu va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cia cé nhén.

Ké& hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cbng tac cua td chirc
va dugc thyc hién theo ding
tién do.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

r ‘l A A *A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

e Thu trudng don vi.

e (Cong chirc dugc phén cong
cung mang cong téc.

e Cac co quan, don vi co lién
quan trong B9, tinh/ thanh
pho, quéan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Ban cia Pang, Quéc héi, Chinh | e
pht va cac Bd, nganh lién quan.

e Thuc hién cac bao

Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

e Cung cip cdc thong tin theo yéu cau.

e Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién c6ng viéc chuyén mon.

céo theo yéu cau.

ik
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e Phdi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tc
Quan ly hoat dong thuong mai trong nuéc, hop

tac quc té.
UBND va S& Cong Thuong cac tinh/ | e Thu thip cdc thong tin can thiét cho viéc thuc
thanh pho truc thudc Trung uong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh t€ cic quin/ | e Phéi hop xdy dung cac van ban quan ly cua co
huyén. quan va hudng dan viéc thuce hién.
Cac Hiép hoi, HOi, doanh nghiép, 10 | o Phéi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong tac
chire ¢ 1ién quan. Quan ly hoat dong thuong mai trong nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoéc kién nghi trong didu dong cong chirc thudc don vi.

43 | Pugc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao didu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cAp thong tin, danh gia muc dd xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh a9, ning lye
5.1- Yéu ciu vé trinh d9

- A A A A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

o Tbt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh nang lugng hodc chuyén

Tinitt 43 B0 tep nganh khéac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong,

. Chung chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nu6e ngach Chuyén
vién chinh hodc c6 bing cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Boi dudng, chimg|e Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

ol e Su dung dugc ngoai ngit & trinh d6 twong duong bac 3 khung ning
lyc ngoai nglr Viét Nam hodc sir dung duge ti€ng dan tdc thicu so
doi vai cong chirc cong tac ¢ viung dén tdc thi€u so.

e (o thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong do6 thoi gian
giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Kinh nghiém (thanhi e P4 tham gia x4y dung, thim dinh it nhét 01 van ban quy pham phap

tich cong tac) ludt hogc d& tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir

clp co s trd 18n vé quan Iy ning heong ma co quan st dung céng
chirc dugc giao chu tri nghién ciru, x4y dung da duoc cap cé thAm
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché

lam viéc clia co quan.

Ph&m chét c4 nhan

e Trach nhiém cao vdi cong viéc vdi tap the.
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Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, cin thén.
Kha ning doan két ndi bo.
Phém chét khic.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan,

don vi.

C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi.

5.2- Cac niing lwe

Nhoém nang luc

Tén ning |

we

B LT )

Nhom
chung

nang luc

Pao dirc va ban linh

Tb chirc thuc hién cong viée

K§ thuét soan thao vin ban

Giao ti€p Umg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhom ndng luc

chuyén mén

Kha néng x4y dung vén ban

Kha ning huéng dan thyc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha néng thdm dinh dé an

Kha néng phdi hop thuc hién

LS S B SN S N

Nhom néng lyc quan
ly

Tu duy chién luoce

Quan ly sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quén Iy ngudn luc

Phét trién cong chirc

W W | W W] w

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO CONG THUONG
- Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M4 vi tri viée lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén Iy niing hrong

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc

- quan: (tén tai lidu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tét tdng quan vé vi tri viéc 1am)
Tham gia xady dung ché d6 chinh sach vé linh vuc quan ly nang lugng; truc tiép thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Maing cong viéc

A LY x
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

.l

Xay dung van ban

1- Tham gia xdy dung cac van ban
huéng dan thude thdm quyén ban
hanh cuia B6 Coéng Thuong (hodc
HPND, UBND cdp tinh) vé& quan ly
ning lugng'.

2- Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach ctia B6 Coéng Thuong
(hogdc HDND, UBND cdlo tinh) vé
quéan ly ndng luong theo nhiém wvu
dugc phéan cong.

Quy dinh, vin ban thudc linh
vuc quan ly ndng lugng
dugc hoan thanh theo ding
tién do6 ké hoach, dam bao
chat lugng theo yéu cu ciia
nguoi chu tri.

2.2

Huéng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cac don
vi lién quan dugc phén céng theo ddi.
2- Huéng dan nghiép vu cho cong
chirc va ngudi dén co lién quan.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
ndng thyc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi.

23

Kiém tra

Tb chirc theo doi, kidm tra va bdo
c4o tinh hinh v& két qua thuc hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach cua Bd
Coéng Thuong (hodc HPDND, UBND
cdp tinh) v& quan Iy ning lugng trong
linh vuc dugc phén cdng, dé xuét
chu truong va bién phap chan chinh.

Vin ban bdo cao két qua
klem tra, danh gia va co dé
xuit kip thoi; ding ké
hoach, dugc cip thAm quyén
phé duyét xir ly.

! Quan ly nha nuéce va thuc thi phap luat déi vai linh vuc dién e, nang luong méi va nang luong tai tao; diéu
tiét hoat dong dién luc; tién do du an dién trong quy hoach phét trlen dién luc quéc gia; cong tac dau tu, xay
dung cac cdng trinh, du én ngudn va luédi dién; quan ly nha nuéc vé nganh céng nghiép Dau khi va céng nghiép
Than; quan ly nha nuéc vé sir dung nang luong tiét kiém va hiéu qua; hoat dong an toan nang lugng, bao gom:
dién, than, déu khi, héa chit, nang lwong méi, ning luong ti tao.

L
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1- Phdi hop céc don vi lién quan va | 1- Pam bao theo ding quy
cong chuc khac trién khai hoat dong | dinh dép ung dugc yéu cau
chuyén moén nghiép vu vé quan ly | nhiém vu dé ra. ‘
nang lugng theo phan cong: 2- Thuc hién theo yéu cdu
Hodc: (cap tinh) ké hoach cong tac. !
1- Chii tri hodc tham gia phdt trién
dién lyc, ung dung ndng luong mdi,
ndng lugng tdi tgo, s dung ndng
- e lugng tiét kiém va hiéu qua trén dia
24 33‘;3 tll‘l{gn nhiém | 450 tink/ thanh phé
c 2- 'Thgrc hién cac hoat dong hop tac
quoc té trong linh virc néng lugng.
3- Tong hop tinh hinh, tién hanh
phén tich tong két, danh gia hiéu qua
cong viéc va bao cao cdp trén.
4- Tham gia phéi hop td chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu khac clia cong tac
quan 1y nang lugng theo phén cong.
Chu dong phéi hop véi cdc co quan, | Céng viéc, nhigm vu duogc
) don vi lién quan va phdi hop véi cac | giao théng sudt, tao duwoc
2.5 | Phoi hop cong tac | cong chirc khéc trién khai cong viéc, | moi quan hé cdng tac tich
lam ding tham quyén va trach nhiém | cuc theo dung quy ché, quy
dugc giao. dinh phoi hgp cong tac.
Thye hién ché db Puoc }ham du’ cac cuo? hc_ip lién T}t;:p thu,l trao d(.)l thong tl}\l’l
2.6 hoi ho quan dén cong tac theo phén cong. trién khai thuc hién theo két
JLIRE ludn cudc hop.
Ké hoach dugc xay dung
o \ ao g o - , | trén co sO& ndi dung ké
27 f}(la:y dtgnkg va th}rchlfn;':n ké hoach cbng tac ndm, quy, hoach cdng tic ciia don Vi
ang, tuan cua ca nhan. va dugce thyc hién theo ding
tién d9.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

. As A A . A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

e Thu trudng don vi.

¢ (Cong chirc dugc phén cong
cung mang cong téc.

e Cac co quan, don vi c6 lién
quan trong B9, tinh/ thanh
pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

Cac Ban cua Pang, Qubc hdi, Chinh
phu va céac B9, nganh lién quan.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

L#
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e Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

e Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Thue hién céc bao cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Céng Thuong céc tinh/ | ¢ Thu thdp cac thong tin cén thiét cho viéc thuc
thanh phé truc thudc Trung uong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh t& cic quan/ | e Phéi hop x4y dung cc van ban quan ly cia co
huyén. quan va huéng dan viée thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, tb
chuc c6 lién quan.

Phéi hop trién khai cc cong viée.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cdng viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong cdng tac quan ly nang lugng don vi.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tic chi dao didu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu duge giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cAp thong tin, danh gid mirc d6 xéc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop lién quan.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu clu vé trinh do

- A A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

e Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh nang lugng hodc chuyén

Lt Hgcan nganh khéac phi hgp véi nganh, linh vuc cdng thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quéan 1y nha nuée theo tiéu chuin
ngach chuyén vién.

Bdi dudng, chimg|e C¢ k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban.

chi e St dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang

lue ngoal ngit Viét Nam hodc sir dung duoc tleng dan toc thidu sd
d6i véi cong chirc cong tic & viing dan toc thiéu sb.

e Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh cha truong,
chinh sich cia Pang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh cha co
quan.

. . . e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong
Pham chat c4 nhan tac tbt.

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
¢ Diém tinh, cin than.
e Kha ning doan két noi bo.
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Céc yéu cau khac

C6 kha nang, d& xudt nhung giai phap giai quyét cac vén dé thuc
tién lién quan dén chirc néng, nhiém vu ctia co quan, td chirc.

Nim 3 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu ve linh vuc quan ly nang lugng.
C6 k¥ nédng soan thao van ban va thuyét trinh céc vin dé duoc giao
nghién ctru, tham muru.

C6 phuong phép nghién ciru, tdng két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly ning luong.

Co6 ning lyc lam vigc ddc lap hoéc phéi hop theo nhém; c6 nang
luc trién khai cong viéc bao dam tlen d0, chit luong va hiéu qua.

Am hiéu thye tin, kinh té - xa hoi vé cdng tac quéan ly ning luong. ‘

5.2- Cac ning luc

Nhém nang luc

Tén ning lue Cap db

Nhéom ndng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

K§¥ thuit soan thao vin ban

Giao ti€ép Umg xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

LWlwlWwWwWlw|lw|w|w

Str dung ngoai ngit

Nhém  nidng luc
chuyén mén

Kha ning xay dung van ban

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thim dinh d 4n

Wl w | w | w | w

Kha nang phéi hop thuc hién

Nhoém néng luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quén 1y su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

ST ST I SN LS I S

Phat trién cong chirc

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao ciAp vé quan Iy héa chit

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Try s& lam viéc cua co quan).

Quy trinh cOng viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh c6ng viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri vi¢c 1am: (Tém tét tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi tri tham muu, d& xuét chi treong, nhiém vu, giai phap vé& quéan 1y héa chit; chu tri

huéng dén, kiém tra thuc hién nghiép vu chuyén mén cta cdng tac quan 1y héa chét.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

A A A
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham muu xay
dung véan ban

Chu tri xdy dung céc chién lugc, quy
hoach, ké hoach, d& an, chuong trinh,
co che chinh sach, dy an ludt, nghi
quyét clia Quoc hdi, du &n phap Iénh,
nghi quyet cia UBTVQH; du thao
nghi quyét, nghi dinh cua Chinh phu;
du thao quyét dinh, chi thi cia Thu
tuéng Chinh phu va cac vin ban quy
pham phép ludt cua B Cong Thuong
vé quan ly héa chét'.

Céc chu truong, chinh sach,
dé an, chién lugc, chuong
trinh, du 4n, thong tu, quyeét
dinh, chi thi, ké hoach vé
quan ly hoa chat duoc trinh
cdp c6 thdm quyén phé
duyét, ban hanh.

22

Huéng dan

Chu tri xdy dung hudéng din trién
khai céc chién luoc, quy hoach, ké
hoach, dé an, chuong trinh, co ché,
chinh sach, luét, nghi quyet cua
Qudc hdi, phap 1énh, nghi quyét ctia
UBTVQH; nghi quyét, nghi dinh cua
Chinh pht; quyét dinh, chi thi cua
Thu tuéng Chinh phu va cac vin ban
quy pham phép lugt cia Bo Cong
Thuong vé quan 1y héa chét.

Vin bén, tai liéu huéng din
nghiép vu dugc xdy dung
theo dung nodi dung quy
dinh; dugc co quan td chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra

Chu tri td chirc kiém tra, thanh tra
chuyen nganh, phan tich danh gla
bdo cdo tong két viée thyc hién cic
chién lugc, quy hoach, ké hoach, d&
an, chuong trinh, co ché, chinh sach,

C6 van ban bao cao két qua
klern tra, danh gia va c6 dé
xuat kip thoi, dugc cdp thim
quyén phé duyét xir ly.

' Quan Iy nha nuéc va td chirc thyrc thi phap luat déi voi hoat dong hoa chit va quan 1y k thuét an toan linh vuc
vt liéu nd cong nghiép.

/

&
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luat, nghi quyét ciia Qudc hoi, phap
1énh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cta Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cia Thu tudéng
Chinh phu va cac vdn ban quy pham
phap ludt cia Bo Cong Thuong vé
quan ly hoa chat, dé xuat chu truong,
bién phép chén chinh.

24

Tham dinh cac dé
4n cong tac va
nghiép wvu lién
quan

T chic thAm dinh cac dé 4n, du én,
chuong trinh muc tiéu, cong trinh cap
tinh, cap bd, cip nha nude vé linh vue
quén 1y hoa chat theo phén cong.

C6 bao céo thdm dinh két
qua d& an chinh xac kip
thoi, danh gia tinh kha thi va
hidu qua dé an.

25

Nghién ciru xay
dung céc d& éan
cAp nha nudc vé
linh vuc quan ly
héa chat

Chu tri ho4c tham gia nghién ctru céc
cong trinh, xdy dung céac dé 4n cép
tinh, thanh phé, cép b (ban, nganh),
cAp nha nude.

Pé 4an di xdy dung duogc
thong qua, nghiém thu va ap
dung trong thuc tién mang
lai hi€u qua.

2.6

Phoi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, t6 chirc c6 lién
quan & Trung wong va dia phuong
trong linh vue quén ly hda chét.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc
mdi quan hé céng tac duoc
phét huy hiéu qua cao.

o §

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

1- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du déy q&, chuén b1
tai liéu va y kien phét biéu
theo yéu cau.

3- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac thanh vién trong don vi.

Hoat dong ctua don vi (lién
quan dn linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.

2.8

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cdng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

, K A A sA
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuge quién ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

e Thu truéng don vi.

e Cong chirc dugc phéan cong
cung mang cong tac.

e Céc co quan, don vi co lién
quan trong B9, tinh/ thanh
pho.

L
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3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

i d ‘ A
¢6 quan hé chinh Bin chat quan h¢

Céc Ban cua Dang, Chinh phu va cdc | ¢ Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
B§, nganh Trung uwong.

e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

e Phdi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong tac
quan ly hoa chat, hop tac quoc té.

UBND va 8¢ Coéng Thuong céc tinh/ | e Thu thap cdc théng tin can thiét cho viéc thuc
thanh pho truc thude Trung wong. hién cong viéc.

Cac Hiép hdi, Hoi, doanh nghiép cd lién | e Phdi hop xdy dung céc vin ban quan 1y cua co
quan (trong nudc va nudc ngoai). quan va hudng dan viéc thuc hién.

e Phéi hop trién khai cic nhiém vu vé cong tac
quan ly héa chat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé c4c viéc chuyén mén cua don vi.

43 | Puec cung cdp cac théng tin chi dao didu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu
' duogc giao.

44 Puoc yéu ciu cung cip thdng tin va dénh gia mirc do xéac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cta thu trudng.

5- Céc yéu cu vé trinh d§, niing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d%

r A ~ x :
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

o Tt nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh quan ly, khoa hoc, ky
thudt va cong nghé moi trudng, cong nghé hoa hoc hodc chuyén
nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc céng thuong.

chi

Trinh @ dao tao
e C6 bang t6t nghiép cao cip ly luén chinh tri hodc bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh hogc c6 giy x4c nhén trinh d6 ly Iuén chinh tri
tuong duong cao cép ly luan chinh trj ctia co quan c¢6 thAm quyén.
BSi dung, chimg e Co chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc dbi

vdi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6
bing cao cép Iy luan chinh tri - hanh chinh.
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C6 k§ ning sit dung cong nghé thong tin co ban,

Str dung dugc ngoai ngit & trinh d6 twong duong béic 4 khung niang
luc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gifr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du
06 n3m trd 1én, trong d6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh téi
thiéu 01 nam (di 12 thang). }

ba chu tri xéy dung, thdm dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap |
lugt hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc
cép bd, nganh hoic cap tinh vé qudn Iy héa chdt ma co quan sit
dung cong chic duge giao chu tri nghién clru, xdy dung; dd duoc
cAp c¢6 thim quyén ban hanh hoéc nghiém thu.

PhAm chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phdp ludt cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché
lam viéc cla co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.
Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xut rihfrng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thye tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta vy, don vi.
Thanh thao va lam chu cac ky ning soan thao, thuyét trinh, bao vé
va td chirc thuc hién dé x@y dung va trién khai cac du 4n, dé én,
chuong trinh lién quan dén cong tac quéan 1y hoa cht.

C6 néng luc phan tich, téng hop, hé théng hﬁa va d?; xué"gt duoc céc
phuong phép d€ hoan thién hodc giai quyet cac van dé thuc tién
dang dit ra thubc pham vi quan ly hoa chat trong nganh hodc dia
phuong. -

C6 nang lue t6 chiic chi dao thuc hién viéc ing dung tién bo khoa hoc
k¥ thudt de cai tien va néng cao cht lugng, hiéu qua cong tac quan ly
héa chat trong nganh hodc dia phuong.

5.2- Céc ning luc

Nhoém ning lwe Tén nang lwe Cip dd

Pao drc va ban linh ]
T4 chirc thuc hién cong viée 5
K§ thuat soan thao vén ban 8]

1;1}:1212 ndng  lyc Giao tiép tmg xir 5
Quan hé phdi hop 5
Str dung cdng nghé théng tin 3
Str dung ngoai ngit 4

Nhém nang luc Kha ndng x4y dung vin ban 5
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PR ——
L AETN o

Fi™

&




62

chuyén mon

Kha niang huéng din thuc hién

Kha ning kiém tra thue hién

Kha ning thdm dinh dé 4n

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhoém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugce

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén luc

Phét trién cong chirc

S S S I SN N

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pioc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy héa chit

M3 vi tri viéc lam: %

Ngay bt ddu thuc hién: !

Pia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai lidu, quy trinh cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tit tdng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thyuc hién cac nhiém vu vé quan ly hoa chét;

chu tri hudng dén, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

o Cliong vige Tiéu chi dénh gid
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vice 4
1- Tham gia xay dung cac chién lugc, | 1- Cé4c van ban tham gia vé
quy hoach, ké hoach, d& én, chuong | linh vuc quan ly héa chét
trinh, co ché, chinh sach, du 4n ludt, | duoc T bién tip hodc
nghi quyét ciia Qudc hdi, du 4n phdp | ngudi chu tri soan théo
lénh, nghi quyét cia UBTVQH; du | théng qua, dam bao quy
thao nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh | trinh cong tic va theo ding
phu; du thao quyét dinh, chi thi cta ké hoach vé tién d6, chét
Thu twéng Chinh phu va cac van ban | luong.
) .| quy pham phap ludt cia Bo Cong | 2- Ciac du thio van ban p
2.1 'cIl'ham 3 g;z} X8y | Thuong vé quéan Iy héa chét', duoc phé duyét, trinh cp _
g L R0 2- Chu tri xdy dung cdc van ban | c6 thdm quyén ban hanh. 1
huéng din thudc thdm quyen ban 3
hanh? ctia B Céng Thuong vé quan "
1y hoa chét. ,j
Hodec: (cdp tinh) A
3- Tham gia xdy dung cac van ban o
quan Iy thudc tham quyen ban hanh3
cia HDND, UBND cap tinh vé quan
Iy héa chat.
1- Tham gia huong dan trlen khai cac | 1- Noi dung tham gia xay
chién lugc, quy hoach, ké hoach, dé | dung dugc hoan thanh theo
2.2 | Huéng dén an, chuong trinh, co ché, chinh sach, | dung tién d ké hoach, chét
luét, nghi quyet cia Qudc hdi, phép lv:cmg theo yéu ciu cia
lénh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi | nguoi chu tri.

' Quan ly nha nuéc va td chirc thyc thi phap luat d6i véi hoat dong héa chét va quan 1y k¥ thudt an toan linh vuc
vit liéu n6 cong nghiép.
2 Quyét dinh, Chi thi, Ké hoach va cdc véin ban khéc.
3 Nghij quyét, Quyét dinh, Chi thj cac vin ban khac.

L
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quyét, nghi dinh ctia Chinh phii; quyét
dinh, chi thi cia Thu tuéng Chinh phu
va cac vén ban quy pham phap ludt
cia Bo Coéng Thuong (hodc nghi
quyét, quyet dinh, chi thi cua HDND,
UBND cdp tinh) vé quan ly héa chit.

2- Tham gia tuyén truyén, phd bién
céc quy dinh, chinh sach vé quan ly
héa chit cho cOng chuc, vién chirc,
ngudi lao dong, td chirc, c4 nhan lién
quan dén hoat dong hoa chét.

2- Pugc co quan td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra

Té chirc kiém tra, thanh tra chuyén
nganh, phan tich danh gia, bao cdo
téng két viéc thuc hién cac chién
luge, quy hoach, ké hoach, dé 4n,
chuong trinh, co ché, chinh sach,
luat, nghi quyét caa Qubc hdi, phap
1énh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cta Chinh phu;
quyét dinh, chi thj cia Thu tudéng
Chinh phu va cac van ban quy pham
phép ludt cia B§ Cong Thuong
(hodc nghi quyét, quyét dinh, chi thi
ciia HPND, UBND cdp tinh) vé& quan
1y hoa chét, d& xuét cha trueong, bién
phép chén chinh.

Vian ban béo cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, dugc cép ¢6 thidm
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thdm dinh dé 4n
c6 lién quan

Tham gia thidm dinh céc dé tai, dé an
vé chuyén mén, nghiép vu cua linh
vuc quan ly hda chét.

Tham gia thdm dinh cac dé an, vén
ban thugc linh vuc cong tdc duoc
phdn cong trucc khi trinh HDND,
UBND cdp tinh.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chét
lwong do ngudi chu tri giao.

2.5

Nghién ciu xay
dung céc dé tai,
dé 4n cua linh vuc
quan Iy héa chét

Chu tri hodc tham gia nghién ciu dé
tai, d& 4an v& quan 1y nghiép vu, cai
tién noi dung va ning cao hiéu qua
phuong phép quan 1y héa chét.

Dé tai, & 4n da xay dung
dugc thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thue hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1- Chi tri ho3c tham gia t chirc trién
khai thuc hién cac hoat ddng chuyén
mon nghiép vu clia quan 1y hoa chét.
Hodic: (cdp tinh)

1- Thuc hién phdt trién nganh héa
chdt, vdt liéu né cong nghzep, phoi
hop kiém tra va xir Iy cde vi pham
phdp ludt vé quan Iy, str dung, bdo
quan, kinh doanh va vidn chuyén hoa
chat, vdt liéu nd céng nghiép.

2- Chu tri hodc tham gia té chic trién
khai thyc hi€n cac hoat dong chuyén
moén nghiép vu khac cia linh vuc
quan 1y héa chét theo phan cong.

Dam bédo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d9, chit luong, hiéu qua
cong viéc.
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(E¥:

, Phdi hop véi cac Bo, nganh, Hiép
Phoi hop thuc hién | hi, H6i, doanh nghiép lién quan

Codng viéc, nhi€ém vu duoc
giao théng sudt, tao dugc

thang, tuan cia ca nhén.

2.7 |trong cdng tdc | trong cong tdc quan ly hoa chit. moi quan h§ cbng tac tich
quan ly hoa chat cuc theo dung quy che, quy
dinh phoi hop cong tac.
Puoc gham du céc cudc hop lién | Du hop dung 1the‘1nh phﬁn
n ¢ .. | quan dén cong tac theo phén cong. thoi gian, dia diém quy dinh.
28 Thuc hién ché db . ‘

"~ | hoi hop K€ hoach dugc xdy dung trén co s¢ | Dy hop ding thanh phén,
ndi dung ké hoach cong tac cua td | thoi gian, dia di€ém quy dinh.
chic va duge thuc hién theo ding
tién do.

Ké hoach duoc xay dung
A \ A 14 n C s , | trén co s& ndi dung ke
29 Xay dung va thuc hién ké hoach cbéng tac ndm, quy, honch: g G sis 15 chis

vé} dugc thuc hién theo ding
tién do

2.10

Thuec hién céc nhiém vu khac do cép trén giao.

- A A A oA
3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cac don vi phéi hep chinh

e Thu truong don vi. e (Cong chirc dugc phén cong

cung mang cong tac.

e Céc co quan, don vi c6 lién

quan trong B9, tinh/ thanh
pho, quén/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h@

Céc Ban cta Pang, Qubc hoi, Chinh | e Tham gia cac cudc hopcd lién quan.

Rl va ean By, wganh hercgosn. e Cung cip cac thong tin theo yéu cu.

e Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mon.

e Thyc hién cic bio céo theo yéu cau.

e Phéi hop trién khai cac nhiém vy vé cong tac
quan ly hoa chat, hop tac qudc té.

huyén.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/ | ¢ Thu thap cac thong tin cin thiét cho viée thuc
thanh pho true thude Trung wong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh t& cic quin/ |e Phdi hop xdy dung cdc van ban quan ly cia co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | e Phéi hop trién khai cdc nhiém vu vé& cong tic
chirc ¢6 lién quan. quan ly héa cht.

%
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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 | Pugc cung cip thong tin v& cong tac chi dao diu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cudc hop lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

’ - 1
Nhém yéu cau

~ A 2
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quan ly, khoa hoc, ky
thudt va cong nghé méi truong, cong nghé héa hoc hoic chuyén
nganh khéc phu hop véi nganh, linh vuc coéng thuong.

Bbi dudng, chimng
chi

Chung chi bbdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach Chuyén
vién chinh hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Co k¥ néng sir dung cong nghé théng tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam hoac st dung duoc tleng dan tdc thiéu sb
ddi véi cong chirc cdng tac & ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gift ngach chuyen vién hodc twong duong tir du 09
nam try 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viée), trong d6 thoi gian
giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

ba tham gia xay dung, thAm dinh it nhit 01 van ban quy pham phap
ludt hodc aé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
clp co sd try 1én vé quén Iy héa chdt ma co quan skt dung cong
chire dugc giao chil tri nghién ciru, xdy dung da duge cép c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh séch ctia Dang, phép luét cia Nha nuéc, quy dinh va quy ché
lam viéc cla co quan.

Trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé.

Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét ldng nghe.
Diém tinh, cn than.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

C6 kha néng, de Xuét nhiing chu truong, gidi phap giai quyét céac
véan dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla co quan,
don vi.

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac d@ tai, dé
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an thudc linh vyc chuyén mén cua co quan, don vi.

Ném duge tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong xuit nhap khau
va xuc tién thuong mai trong nude va theé gidi; to chirc nghién ciru

phuc vu quan ly va xir 1y thong tin quan ly.

5.2- Cac ning lue

Nhém ning Iwe

Tén nang lyc

Nhom
chung

nang luc

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thyc hién cong viée

K§ thuét soan thao vén ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém nang luc

chuyén mon

Kha ning x4y dyng vin ban

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thiAm dinh d& 4n

Kha nang phdi hop thuc hién

RO I SO I SN I SN SN

Nhoém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quén ly sur thay déi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién cong chirc

wWlw|Ww|w|Ww

Phé duyét cuia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin Iy héa chit

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit déu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (TOm tat tdng quan vé vi tri viéc 1am)

Tham gia x4y dung co ché, chinh sich v& quén ly hoa chét; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cdng viéc dugc phin cong.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi dianh gi4

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xéy dung van ban

1- Tham gia x4y dung céc vin ban
huéng dan thudc thdm quyén ban
hanh cta B Cong Thuong (hodc
HDND, UBND cdp tinh) vé quan ly
hoa chét'.

2- Soan thdo quy dinh cu thé, van
ban trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cta B Cong Thuong
(hodc HDND, UBND cdp tinh) vé
quan ly hoéa chét theo nhiém vu dugc
phén cong.

Quy dinh, vin ban thudc
Iinh vuc quan ly hda chét
hoan thanh theo dung tién
d6 ké hoach, dam bao chét
lugng theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

22

Huéng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cac don
vi lién quan dugc phin cong theo dbi.
2- Huéng dan nghiép vu cho cong
chitc va t6 chirc, cd nhin cé lién
quan.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu dé cac
don vi, céng chirc va ngudi
dén lién quan thyc hién céng
viéc chinh x4c, kip thoi.

2.3

Kiém tra

Té chirc theo ddi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién chi
thi, quyét dinh, k& hoach cua Bo
Cong Thuong (hodc HDND, UBND
cdp tinh) vé quan ly hoa chét trong
linh vuc dugc phén cong, dé xuét
chii truong va bién phéap chén chinh.

Vin ban bédo cao két qua
klem tra, ddnh gia va c6 dé
Xuét kip thoi; dung ke hoach,
dugc cdp thdm quyén phé
duyét xtr 1y.

! Quan ly nha nuée va t6 chirc thuc thi phap luat déi véi hoat dong héa chit va quan 1y k§ thuat an toan linh vurc
vit ligu nd céng nghiép.

L




69

24

Thuc hién nhi€ém
vu cu thé

1- Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chire khéc trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé quan ly
héa chét.

Hodc: (cdp tinh)

1.1- Thuc hién phat trién nganh héa
chat, vt liéu no cong nghiép va cdc
loai may, thiét bi ¢o yéu cdu nghiém
ngdt vé kj thudt an toan trén dia ban
tink/ thanh phé.

1.2- Phéi hop kiém tra va xir Iy cdc
vi pham phdp ludt vé quan Iy, sir
dung, bdo quan, kinh doanh va vdn
chuyén héa chdt theo quy dinh va
phdn cdp.

2- Chu tri hoic tham gia t6 chiic trién
khai thuc hién cdc hoat ding chuyén
mdn nghiép vu khic cua cong tac
quan 1y héa chét theo phén cong.

3- Tdng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tbng két, danh gia hiéu qua
cdng viéc va bao cao cép trén.

1- Pam bao theo ding quy
dinh dép Umg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thyc hién theo yéu cu
ke hoach cong téc.

2.5

Phéi hop cdng tac

Chua dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phbi hop véi céc
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thiAm quyén va trach nhiém
dugc giao.

Pam bao codng viéc, nhiém
vu duge giao théng sudt, tao ‘
dugc mbi quan hé cong tic |
tich cuc theo dung quy ché,
quy dinh phdi hop cong téc.

2.6

Thue hién ché do
hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phén cong.

Tiép thu, trao ddi thoéng tin
trién khai thuc hién theo két
luén cudc hop.

&

2.7

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cta ca nhéan.

K& hoach dugc xiy dung
trén co s& ndi dung ké|
hoach cdng tac cua don vi
va duge thuc hién theo ding
tién do.

W

S

1 S

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

. Ko A A oA
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

e Thu trudng don vi.

e Cong chirc duge phan cong
cung mang cong tac.

e Céc co quan, don vi cé lién
quan trong B§, tinh/ thanh

phb, quan/ huyén.




3.2- Bén ngoai
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Ban, b{, nganh, dia phwong
¢6 quan hé¢ chinh

Bén chit quan hé

Céc Ban cua Dang, Quéc hdi, Chinh | e Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
pht va cac B9, nganh lién quan. e Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

e Thuyc hién cac bao cédo theo yéu cau.

e Phdi hop trién khai cic nhiém vu vé& cdng tac
quan ly héa chat, hop tac quoc té.

huyén.

chirc cé lién quan.

UBND va S& Coéng Thuong céc tinh/ | e Thu thip céc thong tin cin thiét cho viée thue
thanh pho truc thudc Trung wong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh té cic quan/ | e Phéi hop xdy dung cc van ban quan 1y cia co

quan va huéng dan viéc thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, 10 | « Phéi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong tac

quén ly héa chét.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii ddng vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghj trong cong tac quan Iy héa chét.

vu dugc giao.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thdng tin, danh gid mirc d§ x4c thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cdc yéu chu vé trinh d9, ning lwc

5.1- Yéu ciu vé trinh d

r A 1
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quan ly, khoa hoc, k¥
thudt va cong nghé mdi truong, cong nghé hoéa hoc hodic chuyén
nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc céng thuong.

Bbi dudng, ching
chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chuin
ngach chuyén vién.

C6 k¥ nang sir dung céng nghé thdng tin co ban.

St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bic 3 khung ning
luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dan téc thidu sb
d6i voi cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu sb.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh cha truong,
chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

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

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, cén thén.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, d& xuét nhimg giai phap giai quyét cac van dé thuc
ti&n lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, té chic.

Ném 16 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac quyet
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu v& linh vuc xuét nhap khiu va
xuc tién thuong mai.

Co6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
nghién ciru, tham muru.

C6 phuong phép nghién ciru, tdng két va d& xudt, cai tién nghiép vu
quén 1y hoa chit.

Cé néng lyc lam viéc doc 1ép hodc phdi hop theo nhém; c6 nang
luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chét luogng va hiéu qua.
Am hidu thuc tién, kinh té - xa hoi vé& cong tac quan ly héa chét.
Ném duge xu huéng phat trién cia linh vuc xuét nhap khiu va xic
tién thuong mai.

5.2- Céc ning lwe

Nhém ning lwe

Tén nang luc

Nhém ndng luc
chung

Pao dic va ban linh

T chirc thuc hién cong viéce

K§ thuét soan thao van ban

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

3
3
3
Giao tiép tmg xir ki
3
3
3

Sir dung ngoai ngit

Nhém ning luc
chuyén mén

Kha ning x4y dung van ban

Kha ning huéng din thyc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha ning thim dinh d 4n

wlwlWw]w|Ww

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhom ning luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn huc

LT LS I LS S 3 N

Phét trién cong chirc

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPéc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quan Iy canh
tranh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tit tdng quan vé vi tri viéc 1am)
Chu tri tham muu, d& xuét chi trrong, nhiém vu, giai phap vé quan ly canh tranh; chu tri

huéng din, kiém tra thuc hién nghiép vu chuyén mon cia cdng tadc quan ly canh tranh.

2- Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2:l

Tham muu xay
dung vén ban

Chu tri xay dung cac chuong trinh, du
an, dé an, chién luge, ké hoach, céc
vin ban quy pham phap luat' cua
Qudc hdi, ‘Chinh phu va cua B Cong
Thwong vé quén 1y canh tranh?,

Céc van ban quy pham phap
luat, chu truong, chinh sach,
dé an, chién luge, chuong
trinh, du 4an, quyét dinh, chi
thi, ké hoach vé Quan ly canh
tranh, bao vé quyén loi ngudi
ti€u dung va kinh doanh da
cép dugc cdp c6 thim quyén
phé duyét, ban hanh.

22

Huéng dan

1- Chu tri x4y dung hudng dan trién
khai cac chuong trinh, dy 4n, dé an,
chién luge, ké hoach, cic vin ban
quy pham phéap luat cia Qubc hoi,
Chinh phi va Bé Céng Thuong vé
quan ly canh tranh.

2- Tham gia huéng dan, dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho can bj, cong
chirc, doanh nghiép va ngudi dan vé
quan ly canh tranh.

1- Vin ban, tai liéu hudng
dan nghiép vu dugc xay
dung theo ding ndi dung
quy dinh.

2- Pugce co quan td chire 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

23

Kiém tra

Chu tri t6 chirc kiém tra, phén tich
danh gia, bdo cdo téng két viéc thuc
hién cdc chuong trinh, du an, dé an,
chién luge, ké hoach, céc vin ban quy
pham phap luat ciia Qudc hoi, Chinh
phu va B4 Cong Thuong vé quan ly
canh tranh, d& xuit chu truong, bién
phép chén chinh.

C6 vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuét kip thoi, dugce cAp thim
quyén phé duyét xi ly.

! Luét, Phap 1énh, Nghi dinh, Théng tu va c4c van ban khéc.

2 Quan ly nha nudc va td chirc thuc thi phap luét vé canh tranh, t6 tung canh tranh, bao vé quyén loi ngudi tiéu
diing va hoat dong kinh doanh theo phuong thirc da c4p.

»
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Thém dinh cac dé
an cong tic va

T chic thdm dinh céc dé 4n, du 4n,
chuong trinh muc tiéu, cong trinh cép

Cé béo cdo thdm dinh két
qua dé an chinh xac kip

2- A A A A Y , A g 9 r av - fr oo o . \
it nghiép vu lién | bd, cap nha nudc vé linh vyc quan ly | thoi, ddnh gia tinh kha thi va
quan canh tranh theo phéan cong. hiéu qua de€ an.
Nghién ciru xay | Chu tri hodc tham gia nghién ctru Pé 4an di xay dung dugc
25 dung cidc deé én | céc cong trinh, xdy dung cdc d¢ an |théng qua, nghiém thu va ap
™ | cdp nha nudc, B, | cdp tinh,’thénh pho, cép b (ban, dung trong thuc ti€én mang
nganh, tinh nganh), cap nha nudc vé canh tranh.  |lai hi¢u qua.
. Phéi hop véi co quan, t6 chire c6 lién | Cong viée, nhi¢ém vu dugc
26 Phoi hop thuc | quan & Trung wong va dia phuong | giao thong sudt, tao dugc
" | hién trong linh virc quan ly canh tranh. moi quan hé cong tac dugce
phat huy hiéu qua cao.
k- Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du df‘iy q&, chuin b1
dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phat bi€u
ngoai co quan theo phén cong. theo yéu cau.
. .. | 2- Tham du céc cudc hop don vi, hop
2.7 Thye ‘o Ph 1M | ¢4 quan theo quy dinh.
vu chung, hdi hop = ; , —
3- Phoi hop thuc hién cong viéc voi | Hoat d@ng cua don vi (lién
cac thanh vién trong don vi. quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dhng tién do.
’ Xay dung, thyc hién ké
28 X&y dung va thuc hién ké hoach cbng tdc ném, quy, | hoach theo dung ké hoach
" | thang, tuan cia ca nhan. cdng tac cua don vi, co quan
va nhiém vy dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

r ‘l - A A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly trwe tiép

Cic don vi phoi hop chinh

e Thu trudng don vi.

e Cong chirc dugce phan cong
cung mang cong tac.

e Cac co quan, don vi c6 lién

quan trong B9, tinh/ thanh
pho.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
¢6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan h§

Cé4c Ban cia Pang, Qubc hoi, Chinh | e
phu va cac B, nganh lién quan.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

o Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/ | e
thanh pho truce thude Trung wong.

hién coéng viéc.

Thu thap cac thdng tin cin thiét cho viéc thuc
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chirc ¢6 lién quan.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | ¢ Phéi hop x4y dung cac vin ban quan ly cta co

quan va huéng dan viéc thuc hién.

e Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé& phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé& cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 dugc giao.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

44

Puoc yéu cdu cung cép théng tin va dénh gia mirc d6 xé4c thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh do

- A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ludt, kinh té, tai chinh,
ngoai giao, tin hoc hodc chuyén nganh khac phu hop v6i nganh,
linh vuc céng thuong.

Cao cép ly luan chinh tri hodc bang cao cip ly luan chinh tri - hanh
chinh hogc cé gidy x4c nhan trinh d6 ly luan chinh tri twong duong
cao c4p 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thAm quyén.

Bbi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1 nha nuée d6i
v@i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong dwong hoic cé
bang cao cép 1y ludn chinh tri - hanh chinh;

Cé k¥ nang sur dung cong nghé thoéng tin co ban;

Str dung dugc ngoai ngir & trinh d6 twong duong béc 4 khung ning
Iurc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian giit ngach chuyén vién chinh hodc tuong du‘cmg tir da
06 ndm trd lén, trong d6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh tbi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

ba chu tri x4y dung, thdm dinh it nht 02 vin ban quy pham phép
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc
cép bd, nganh hoidc clp tinh vé quadn Iy canh tranh ma co quan su
dung cong chie duge giao chu tri nghién ciru, x4y dung; da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu trurong,
chinh sich cuia Pang, phap ludt ciia Nha nudce, quy dinh, quy ché
lam vi€c ciia co quan.
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