BQ CONG THUONG CONG HOA XA HOI CH “.__
Poc lap - Tw do - l-lanh phuc

sé: 0 1/2023/TT-BCT Ha Néi, ngay % thdng 3 nam 2023

THONG TU
Huwéng din vé vi tri viée 1am lanh dao, quan Iy va chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sw nghiép cong lap
thudc nganh, linh vue cong thuwong

Cdn cir Nghi dinh s6 96/2022/ND-CP ngay 29 thang 11 nam 2022 cua
Chinh phii quy dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu to chikc ciia BS
Cong Thuong;

Cdn cir Nghi dinh 56 1 06/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va sé luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap,

Theo dé nghi ciia Vu truong Vu To chite cdn bo; |

Sau khi thong nhat voi Bo Néi vu, Bo truong Bo Cong Thuang ban hanh
Théng tw hubng déan vé vi tri viée lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé

nghiép chuyén nganh trong don vi sw nghiép céng ldp thudc nganh, linh vuc
cong thuong.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy hudng din v& danh muc vi tri viéc 1am; ban moé ta cong viéc;
khung néng lyc cta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va vi tri viéc 1am chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh cong thuong trong don vi su nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc céng thuong.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Vién chuc trong cac don vi sy nghiép cong ldp quy dinh tai khoan 2, 3
Diéu nay.

2. Cac don vi sy nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc cong thuong
thude bg, co quan ngang b (khdng bao gom Bo Céng an, B& Quéc phong), co
quan thudéc Chinh pht, t6 chitc do Chinh pha, Tha tudng Chinh phu thanh lép
ma khong phai la don vi su nghiép cong 1ap, Dai hoc Quéc gia Ha Nbi, Pai hoc
Quéc gia thanh phd H Chi Minh, Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thude
Trung uvong, Uy ban nhén dén huyén, quén, thi x&, thanh phé thudc tinh, thanh
phd truc thude Trung uong (khéng bao gébm don vi sy nghi€p cong lap thudc
pham vi quéan 1y ctia chinh quyén don vi hanh chinh - kinh té dic biét), bao gom:

a) Pon vi su nghlep corlg lap thudc linh vuc kiém dinh, giam dinh, chiung

nhan, thir nghi€m, tu van va ho trg an toan cong nghiép;
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b) Pon vi su nghiép cong 14p thudc linh vuc méi truong va san xuét sach hon;

¢) Pon vi su nghié€p cong }ap thudc linh vuc héa chét, quan ly héa chat va
ung pho su ¢6 va an toan hoa chat;

d) Pon vi su nghiép cdng 14p thudc linh vuc san xuit va tiéu ding bén viing;

d) Pon vi sy nghiép cong 1ap thudc linh vuc sir dung nang luong tiét kiém
va hiéu qua;

e) Pon vi su nghiép cong 1ap thudc linh vuc hd trg dién luc va phat trién
thi truong dién;

g) Pon vi su nghlep cong lap thugc linh vuc quan ly du an nang lugng va

nang luong tai tao, quan ly van hanh hé théng thong tin nang luong;

h) Pon vi su nghiép cong 14p thudc linh vuc hd trg phat trién cong nghiép,
céng nghiép hd tro;

1) Pon vi su nghiép cong lap thudc linh vire quan ly canh tranh, bao vé quyén
loi ngudi tiéu dung va quan ly hoat dong kinh doanh theo phuong thirc da cép;

k) PBon vi su nghié€p cong 1ap thudc linh vuc phong vé thuong mai;

1) Pon vi su nghiép cong lap thudc linh vuce xuét nhap khau;

‘m) Pon vi sy nghiép cong 1ap thudc linh vue xuc tién thuong mai, xtic
tién dau tu phat trién nganh coéng thuong;

0) Pon vi su nghiép céng lap thude linh vuc thuong mai dién tir va kinh té sb;

p) Pon vi su nghiép céng lap thudc linh vuc khuyén cong;

q) Céc don vi su nghiép cong lap cung cép dich vu cong khéc thudc linh
vuc cong thuong.

3. Cac don Y,i su nghiép thude nga}nh, linh vuc cong thuong ngoai cong
1ap cén cr hudng dan ctia Thong tu nay dé ap dung thuc hién.

Piéu 3. Nguyén tic, cin cit xac dinh vi tri viéc 1am lanh dao, quéan Iy
va vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh cong thwong trong
don vi sy nghiép cong lap thudc nganh, linh vue cong thuong

1. Nguyén tc xac dinh vi tri viée lam

a) Pam béo nguyén tic quy dinh tai Dié"eu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP
ngay 10 thang 9 nam 2020 cta Chinh pht v€ vi tri viéc 1am va s6 luong ngudi
lam viéc trong don vi sy nghiép cdng lap.

b) M&i vi tri viéc lam phai c6 tén goi cu thé va gin véi chirc vu, chirc
danh lanh dao, quan ly hoac hang chirc danh nghé nghiép vién chirc.

2. Can cu xac dinh vi tri viéc lam

Pam bao quy dinh tai khoan 1 Biéu‘4 Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP
ngay 10 thang 9 ndm 2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc lam va so lugng nguoi
lam viéc trong don vi su nghiép céng lap.
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A . r_sA .
Pieu 4. Danh muc vi tri viéc lam
1. Danh muc vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly

Danh muc vi tri viéc 1am ldnh dao, quén ly trong don vi sy nghi€p cong
1ap thudc nganh, linh vyuc cdéng thuong quy dinh tai Phu luc IA Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Danh muc vi tri viée lam chtrc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don
vi su nghiép cong lap thudc nganh, linh vyc cong thuong quy dinh tai cic Phu
luc IB, IC va ID Thoéng tu nay.

Pitu 5. Ban mb ta cong viéc, khung ning luc

1. Ban m6 ta cdng vigc cua vi tri viéc lam 14anh dao, quan ly va vi tri viéc
lam chirc danh nghe nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong lap thudc
nganh, linh vuc cong thuong gom céc ndi dung:

a) Tén vi tri viéc lam,;

b) Mue tiéu vi-tri viéc lam;

c) Cac cong viéc va tiéu chi danh gia;
d) Céc mbi quan hé trong cong viéc;
d) Pham vi quyén han;

2. Khung nang lyc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va vi tri viéc lam
chitc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong lap thudc
nganh, 1inh vuc cdng thuong gom cac ndi dung:

a) Yéu cdu v& trinh d, gdm: Trinh d¢ ddo tao, bdi dudng, ching chi; kinh |

nghi€ém cong tac; pham chat ca nhéan; cac yéu cau khac theo vi tri viéc lam.

b) Céc ning luc, gdm: Nhém ning luc chung; nhém ning luc chuyén
moén; nhém nang luc quan ly.

c) Khung nang lyc cia vi tri viéc 1am vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
phai phti hgp véi tiéu chudn chitc danh lanh dao, quan ly do cap c6 thAm quyén
quy dinh; khung néng lyc cua céc vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh cong thuong dam bao phu hop véi tieu chuin cla ngach céng chuc
chuyén nganh hanh chinh do B§ N¢i vu quy dinh. Cac cip do cia timg nhém
ning luc trong khung ning lyc dugc quy dinh tai cac Phu luc IIA, IIB va IIC
Thong tu nay.

3. Ban md ta cong viéc, khung nang luc cua céc vi tri viéc lam lanh dao,
quan ly va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghlep chuyén nganh cong thuong
thuc hién theo Phu luc III Thong tu nay. Pon vi su nghi¢p cong 14p xdy dung
ban mo ta cong viéc, khung ning luc cu thé cin ¢t chirc ning, nhiém vu cua don
vi va ban moé ta cong viéc, khung néng luc tai Phu luc III, trinh clp c6 thim
quyén phé duyét.

Piéu 6. Hiéu lyc thi hanh
1. Théng tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 10 thang 5 nam 2023.

Yz
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2. Trudng hop cac véan ban quy pham phap luét dan chiéu tai Thong tu nay
duoc sira dbi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.

Diéu 7. Diéu khoan chuyén tiép

Péi vé6i vién chirc hién dang gilt hang chire danh nghe nghiép vién chuc
cao hon so véi hang chirc danh nghé nghiép theo yéu céu cua vj tri viéc lam
duoc quy dinh tai Thong tu nay thi duoc bao lwu cho dén khi ¢6 huéng dén méi
vé ché db tién luong theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

, 1. B6 trudng, Thu truéng co quan ngang Bo, Chi tich UBND cép tinh,
cap huyén, cac don vi su nghié€p cong lap thudc nganh, linh vuc cdng thuong va
ca nhén co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng méc, dé nghi phan anh vé B
cong thuong dé duoc hudng dan, xem xét, giai quyét./.

Noi nhin: B~

- Vin phong Téng Bi thr,

- Van phong Chu tich nuédc;

- Van phong Quéc hdi;

- Hbi ddng Dan tdc va cac Uy ban ciia Qudc héi;

- Tha tuéng va cac Phé Thu tudng Chinh phu;

- Céc b, co quan ngang bd, co quan thugc Chinh phi;
- UBND, HEDND céc tinh, thanh phé truc thude TW;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Toa 4n nhan dan t6i cao; X s
-Kiém ton nha nudc; Nguyen Hong Dién
- Cuc Kiém tra VBQPPL - Bo Tu phap:

- Cac Lanh dao B9; cac don vi thudc Bo;

- S& Céng Thuong céc tinh, thanh phé truc thudc TW,;

- Website Chinh phu; Website B Cong Thuong;

- Cong bao;

- Luu: VT, TCCB. %




Phu luc TA

BO CONG THUONG

TRONG PON V]I SU NGHIEP CONG LAP THUQC NGANH, LINH VU'C

(Ban hanh kém theo Thong tu sé 0 7/2023/TT-BCT ngay,)% thdng 3 nam 2023

DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

CONG THUONG

cua Bj trucng B Céng Thirong)

itk

f el

TT Tén vi tri vigc lam Ghi chu
I | VTVL Hji déng quan ly
1 | Chi tich Hoi déng quén ly
2 | Thanh vién Hoi dong quan ly
II | VTVL ’lgiiﬁl;h dao, quin ly trong don vi sw nghiép cong lap
1 | Giam déc
2 | Phé Gidm dbc
3 Trudng phong va twong duong (Truéng Chi nhanh)
4 | Phé Trudng phong va twong duong (Ph6 Trudng Chi nhanh)







Phu luc IB

BO CONG THUONG

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP |

VIEN CHUC CHUYEN NGANH TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP i |
THUQC NGANH, LINH VU'C CONG THUONG |

THUQC BQ, CO QUAN NGANG BQ | .,

(Ban hanh kém theo Théng tu s6 O T /2023/TT-BCT ngayly théng 3 ndm 2023 i

cua B trucng Bo Céng Thuong) -

n

TT Tén vi tri viéc lam Ht?;;,gngcgllng
1 Khuyén coéng hang II Hang II
2 | Khuyén cong hang III Hang III
3 Ung pho su ¢b va an toan hoa chit hang II Hang II
4 fJ'ng phoé su ¢b va an toan hoa chét hang III Hang III
5 Canh bao sém trong phong vé thuong mai hang 11 Hang II
6 Canh bao sém trong phong vé thuwong mai hang III Hang III
7 Phat trién thi truong dién hang II Hang II
8 Phét trién thi trudng dién hang II1 Hang III
9 Quaén ly du 4n néng lugng hang II Hang II
10 | Quan ly du an nidng lugng hang III Hang III
11 | Phét trién thuong mai dién tr va kinh té s6 hang II Hang II
12 | Phat trién thuong mai dién tir va kinh té s§ hang III Hang III
13 | H tro phét trién cong nghiép hang II Hang II
14 | HJ trg phét trién cong nghiép hang III Hang 111
15 | HO trg xuit nhép khiu hang II Hang II
16 | Hd trg xuét nhap khiu hang III Hang I1I
17 | Xtc tién thwong mai va diu tu hang II | Hang II
18 | Xc tién thwong mai va dau tu hang III Hang I1I




19 | Phét trién cong nghiép moi trwong hang 11 Hang II

20 | Phat trién cong nghiép mai truong hang III Hang III

21 | H trg dién luc va ning lugng tai tao hang II Hang II

22 | Hb trg dién lyc va nang lugng tai tao hang III Hang III

23 HO trg canh tranh, bdo vé quyén lgi nguoi tiéu diung Hang II
hang II

24 HO trg canh tranh, bdo vé quyén lgi nguoi tiéu diung Hang I1I
hang III

25 | Chuyén dbi sé trong xuc tién thuong mai hang II Hang II

26 | Chuyén ddi sb trong xtc tién thuong mai hang III Hang III

Y



Phu luc IC

BO CONG THUONG

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP

VIEN CHU'C CHUYEN NGANH TAI DON VI SU'NGHIEP CONG LAP
THUQC NGANH, LINH VUC CONG THUONG THUQC UBND TiNH/

THANH PHO TRUC THUQC TRUNG UONG

(Ban hanh kém theo Théng tur sé 0 1/2023/TT-BCT ngayl 5 thdng 3 ndm 2023

cua B¢ truong Bo Céng Thuong)

TT Tén vi tri viéc lam Ht?rl(lrgng]lzll:IgN
1 Khuyén c6ng hang II Hang II
2 Khuyén cong hang III Hang II1
3 | Ung pho su cb va an toan héa chit hang II Hang II
4 Ung pho su ¢b va an toan hoa chit hang 111 Hang III
5 Canh bédo sém trong phong vé thuong mai hang II Hang II
6 Canh bdo sém trong phong v€ thuong mai hang III Hang III
7 | Phét trién thi trudng dién hang I Hang I1
8 | Phat trién thi truong dién hang III Hang III
9 Quaén ly du 4n nang lugng hang II Hang II
10 | Quan ly dv 4n ning lugng hang III Hang III
11 | Phét trién thwong mai dién tir va kinh té s6 hang II Hang II
12 | Phat trién thwong mai dién t&r va kinh té s§ hang III Hang III
13 | HG tro phat trién céng nghiép hang I Hang II
14 | HS trg phét trién cong nghiép hang III Hang III
15 | HO trg xuét nhap khiu hang II Hang II
16 | Hb tro xuét nhap khiu hang III Hang 111
17 | Xtc tién thuong mai va dau tu hang II Hang II
18 | Xuc tién thwrong mai va dau tu hang III Hang III

B s .




19 | Phat trién cong nghiép méi truomg hang 11 Hang 11

20 | Phat trién céng nghiép méi trudong hang 111 Hang III

21 | H3 trg dién luc va niang lugng tai tao hang II Hang II

22 | Hé tro dién luc va ning lugng tai tao hang II1 Hang III

23 HO tro canh tranh, bdo vé quyén lgi ngudi tiéu ding Hang IT
hang II

24 HO trg canh tranh, bao vé quyén lgi ngudi tiéu dung Hang IIT
hang III

25 | Chuyén dbi sé trong xuc tién thuong mai hang II Hang II

26 | Chuyén déi s trong xtc tién thuong mai hang III Hang III

LY




Phu luc ID

BOQ CONG THUONG

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
VIEN CHU'C CHUYEN NGANH TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP
THUQC NGANH, LINH V{'C CONG THUONG THUQC UBND HUYEN,
QUAN, THI XA, THANH PHO THUQC TiNH, THANH PHO
TRUC THUQC TRUNG UONG
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 () T/2023/TT-BCT ngay Y thdng 3 nim 2023
cua B¢ truong B¢ Cong Thuong)

TT Tén vij tri vige lam o] gcgng
1 | Khuyén cong hang III Hang III
2 | Hd tro phét trién céng nghiép hang III Hang I1I
3 | HO tro xut nhap khiu hang III Hang III
4 Xtic tién thwong mai va ddu tu hang III Hang III

&y ——— 2N
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Phu luc ITA

Trach nhiém v&i cong
viéc dugc giao, chuin
muc trong thuc hién.

T4 chire thuc hién cong
viéc theo tiéu chuén chét
lwgng, quy trinh cé san.

Chi cé kha ndng vén
dung tinh hudng co ban
va van cén rat nhiéu su
chi dan tir ngudi khéc.

Tao mbi quan hé tét, chu
dong phdi hop véi ddng
nghiép trong cong viéc.

<A A \ L]
Hiéu bieét va sir dung
may tinh va mét so
A A P
phan mém co ban.

Giao tiép, twong tic co
ban, don gian.
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BQ CONG THUONG

Phuy luc IIT

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
LANH PAO QUAN LY VA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH CONG THUONG

(Ban hanh kém theo THong tu 56 0 7 /2023/TT-BCT ngawl"y thdng 3 ndm 2023

B(Q CONG THUONG

cua Bé truong Bé Cong Thuong)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chi tich Hji dong quén Iy

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vj tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tét tong quan ve vi tri viéc lam)

‘ Quan 1y, didu hanh moi hoat ddng cta don vi; tham muu Hoi ddng quan ly vé cac vin
de thudc cl}l’rc nang, nhiém vy dugce giao. Chiu trach nhiém truée Hoi dong quan ly, trude
phép luit vé toan bd hoat dong ctia don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cic cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc

TT
Maing cong viéc
Quan ly, diéu
hanh hoat ddng
2.1 5 s 3
cuia HOi dong
quan ly

Chi dao, t6 chirc thyc hién cic nhiém
vu va quyén han ciia Hoi déng quan
1y, bao gbém:

1- Xéy dung chwong trinh, ké hoach
hoat dong hing nim cia Hoi dong
quan ly;

2- Quyét dinh muc tiéu, phuong
huéng hoat dong, chién lugc, ké
hoach phét trién trung han va héng
nam cua don vi su nghiép cong 1ap.
3- Théng qua quy ché tb chic va
hoat dong cua don vi su nghlgp cong
lap dé trinh cap ¢4 thdm quyén phe
duyét theo Pé 4n tu cha cua don vi
su nghi€p cong l4p.

4- Quyét dinh chi truong dau tu mo
rong hoat dong, thanh lép, to chirc
lai, giai thé cac don vi truc thudc don

1- K& hoach cong tic cia
don vi phu hep v6i chuong
trinh k€ hoach codng tac cia
Ho6i ddng quan ly va nhiém
vu dugc giao; dugc ban
hanh truéc diu nim, 6
thang, quy, thang.

2- Phan cbng cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua.

3- K& hoach cong tic ciia
timg vién chic dugc phé
duyét thyc hién va du co sé
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu cuia
vién chirc.

P




TT

Céc cong viée

Mang cong viée

A vy A
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

vi su nghiép cong 14p.

5- Thong qua dé an vi tri viéc 1am va
co céu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép, ké hoach s& luong
ngudi lam viée hang nam.

6- Quyét dinh chu truong vé tb chic
bd mdy, cdng tac nhin su ldnh dao
quan ly cac don vi truc thudc.

7- Théng qua béo cdo quyét ton tai
chinh hing nam cuia don vi su nghiép
cong lap.

8- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién
céc nghi quyét ciia Hoi ddng quan 1y,
chién luoc, ké hoach hoat dong, viéc
thuc hién quy ché dan chu cia don vi
su nghiép cong 1dp theo quy dinh.

9- Pinh ky hoic ddt xuit béo céo co
quan quan ly cép trén vé cac hoat
dong cua don vi sy nghlep cong lap;
klen nghi v6i quan ly cap trén nhimg
vén d lién quan dén hoat dong cuia
don vi vuot qua thdm quyén cia Hbi
ddng quan ly.

10- Pinh ky hodc dot xuit yéu ciu
ngudi dimg diu don vi su nghiép
cong lap béo cdo vé cac hoat dong
cta don vi sy nghiép cong lap.

11- Quyét dinh céc vin dé quan
trong khac ctia don vi su nghiép céng
lap theo quy dinh cua phép luét va
quy ché t& chic va hoat dong cuia
don vi su nghiép cong 14p.

2.2

Chu tri hodc tham
gia céc cudc hop,
héi nghi

1- Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ciia Hoi ddng quan Iy.

2- Tham du céc cufc _hop, hoi nghi
ctia cip trén va céc td chirc c6 lién
quan theo thanh phan moi du hop.

1- Tiép thu va phd bién, quan
triét trong thanh vién Hoi
dong quan ly; y klen chi dao,
quyet dinh ctia cép trén duoc
t6 chirc thuc hién kip thoi.

2- Coéng viéc duge trién Khai
va thong tin dugc trao ddi
kip thoi, ding quy dinh.

23

Thue hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quén ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

e Cuc trudng,
truéng.

Phé

Cuc

e Céc thanh vién Hoi déng
quan ly.

e Giam doc don vi su

nghiép coéng lap.
e



e Gidgm doc So, Phé Giam
déc 8.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong

Ban chit quan h§
c¢6 quan hé chinh " )

Chinh phu va cac B, nganh, cac hi€ép | (Cu thé theo chirc ning ciia don vi sw nghiép cong

hoi, t& chirc trong nude, qubc té. 18p va nhiém vy co quan quan ly cép trén va Hoi
ddng quan ly giao). :

Céac S& Cong Thuong dia phuong, céc | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi su nghigp cong

doanh nghiép, c4 nhén. 1&p va nhiém vy co quan quan ly cép trén va Hoi
d6ng quan 1y giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

49 Dugc quyén quyét dinh céc \{én d& cu thé thudc thAm quyén ctia Hoi ddng quén 1y theo
' quy che hoat déng cua Hoi dong quan ly. _

43 Pugce quyét dinh giao nhiém vu cho céc thanh vién Hoi dbng quan 1y cta don vi su|
' nghiép cong lap.

44 Puoc cung cép cac thdéng tin chi dao diéu hanh cta don vi sy nghiép cong lap trong
' pham vi nhiém vu dugc giao.

45 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugce giao.

4.6 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d9, niing lye
5.1- Yéu clu v2 trinh d9

r ~ A A x 2
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

o Tbt nghiép tir dai hoc tr&s 1én chuyén nganh phi hop véi nganh, linh

chi

Trinh 46 dao tao =
vuc cdng thuong.
e (6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nuée déi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
Bdi dudng, ching bang cao cip Iy luan chinh trj - hanh chinh.

e Co k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.
e St dung duoc ngoai ngit & trinh dd twong dwong béc 3 khung néng
luc ngoai ngit Viét Nam hod#c sir dung dugc tiéng dén toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

e C6 tdi thiéu 05 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vuc hoat
dong cua don vi sy nghiép cdng ldp hodc trong nganh, linh vuc
cdng thuong.

PhAm chét ¢4 nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh sach ctua Pang, phap lut cia Nha nuéc, quy dinh va quy ché
lam viéc cta co quan.

Trach nhiém cao vdi cong viéc vai tap thé.

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, cin than.

Kha niang doan két ndi bo.

Y malw

= N .

(L
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Céc yéu cau khac

C6 kha nang, d& xuét nhitng chi truong, giai phdp gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi sy

nghiép cong lap;

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

an thudc linh vuc chuyén mon cia don vi su nghiép cong lap;

Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia don vi sur nghiép cdng ldp trong

hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Céac niing luc

Nhém ning lue

Tén ning luc

Nhom nang luc
chung

Pao dirc va ban linh

Tb chirc thuc hién cong viée

Giao tiép g xur

Quan hé phéi hop

Str dung c6ng nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung

Kha ning hudémg din thuc hién

Kha ning hudéng din thuc hién

Kha nang phdi hop thuc hién

hftn ||

Nhoém néng luc quan
Iy

Tu duy chién luge

Quan ly sur thay d6i

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phét trién vién chic

||| w

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh vién Hji ddng quan ly

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuc 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 tat tdng quan vé vi tri viéc lam)

Té chirc thyc hién nhiém vu do Chu tich Hoi ddng quén 1y phén céng phu trach. Chi |
dao viéc td chirc thuc hién mdt hodc mot s6 linh vuc cOng tac cua Hoi déng theo nhiém vu |
duge giao, chiu trach nhiém truéc Chu tich Hoi ddng, trudc phéap luit vé két qua thuc hién

nhiém vu dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciéc cong viéc

Maing cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mét sb
nhiém vu cong
tic theo phan
cong cua Chu tich
Hoi dong quan ly

1- Giap Chu tich Hoi ddng quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viée
cua don vi.

2- Chi dao viéc xay dung va té chirc
thuc hién ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tudn cia bd phan duogc
phén cong phu trach.

3- Tham gia x1r 1y cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
b4o céo xin y kién chi dao cia Chu
tich Hi ddng quan 1y ddi véi nhitng
viéc vuot qua pham vi chic trach
dugc giao.

4- Tham gia kiém tra, danh gid tinh
hinh thyc hién cong viéc cua don vi;
danh gia viéc hoan thanh nhiém vu
dbi véi cac don vi.

1- Nam bét dugc tinh hinh|
hoat dong chung ctia don vi;|
nim bat ddy da thong tin vé|
cong viéc thugc mang cong|
viéc duge giao phu trach. |
2- K& hoach dugc xdy dyng
theo dung ndi dung ke hoach
clia cp co thim quyén.

3- Ké hoach dugc thuc hién
theo ding tién do.

P

By wl ek .

2.5

Thuc hién ché dd
hoi hop

1- Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai co quan theo phén cong.

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

Tham du day du, chuin bj
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thyc

hién ké hoach cbng tac nim, quy,

thang, tuan cua ca nhén.

K& hoach dugc xdy dyng
trén co s& ndi dung ké
hoach cbng tac cua don vi
va dugc thuc hién theo ding

tién do.



Cic cong viéc Tiéu chi dianh gia

Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh céng viéc

TT

2.7 | Thuc hién c4c nhiém vu khac do cip trén giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va . o ok . .o K "
kiém duygt kit qua bi Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hgp chinh
e Chu tich Hoi ddng quan ly. e Giam dbéc don vi su
nghiép cong lap.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong

¢6 quan hé chinh Pin chit guan hg

Chinh phu va cac B9, nganh céc hiép | (Cu thé theo chirc ning cua don vi su nghiép cong

hoi, té chirc trong nuée, qubc té. lép va nhiém vu co quan quan ly cap trén va Hoi
dong quan ly).

Céc S& Cong Thuong dia phuong, céc | (Cu thé theo chirc ning ciia don vi su nghiép cong

doanh nghiép, c4 nhén. 18p va nhiém vu co quan quan ly cap trén va Hoi
dong quan ly).

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii ddng vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

Puge quyén quyét dinh cac van d& cu thé thude thdm quyén cua thanh vién Hoi ddng

i quan ly.

43 |Puoe quyét dinh giao nhiém vu cho céc chirc, ngudi lao dong thudc thdm quyén cua
’ don vi su nghiép cong lap.

44 Pugc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cta thanh vién Hoi dbng quan ly don vi
) sy nghi€p cong lap trong pham vi nhiém vu dugc giao.

45 Puoc yéu cdu cung cdp théng tin va ddnh gia mirc d6 xé4c thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5- Céc yéu ciu vé trinh dd, ning huc
5.1- Yéu céu vé trinh @9

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e T6t nghiép tir dai hoc trés 1én chuyén nganh phit hop véi nganh, 1inh

Trinh d6 dao tao %
vuc cdng thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thic quan ly nha nuée theo tiéu
B 3 ) chuan ngach chuyén vién va tuong duong.

103131 dudng, ching |, Co6 k¥ nang str dung cdng nghé théng tin co ban.
e Sir dung dugc ngoai ngilt & trinh d§ tuwong duong béc 3 khung néng

lue ngoai ngir Viét Nam hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

/./x/l/




Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém hoat ﬁé}ng trong linh vyc hoat ddng cua don vi su
nghiép cong 14p hodc trong nganh, linh vuc cong thuong.

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh séch cta Pang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc clia co quan.

Tréch nhiém cao vé6i cdng vige véi tip thé.

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

Kha ning doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, & xuit nhimg chu truong, giai phdp giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chitc nang, nhiém vu cta don vi sy
nghiép cong l4p;

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mén cua don vi su nghiép cong lap;
Hiéu biét vé linh vuc cong tic clia don vi sy nghiép cong ldp trong
hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac ning lwe

Nhém néang lue

Tén niing lwe Cap d

Nhém
chung

ning luc

Pao dirc va ban linh

Td chirc thue hién cong viéc

Giao ti€p Ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Lo | o | R A

Str dung ngoai ngit

Nhom ndng luc
chuyén mon

Kha ning chu tri tham muu x4y dung

Kha ning huéng dén thuc hién

Kha nang huéng din thuc hién

U O O BN

Khé ning phéi hop thuc hién

Nhom néng luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quén Iy ngudn luc

S I SN I S B U N

Phat trién vién chirc

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

La ngudi dai dién theo phép ludt ctia don vi sur nghiép cong 14p; chiu tréch nhiém truc
tiép quan ly va diéu hanh cac hoat dong cua don vi sy nghi€p cong lap theo quy dinh ctia phép
ludt, gdm: quan ly chung viéc tb chirc thyc hién cic chic nang, nhiém vu va hoat dong su
nghi€p cta don vi su nghiép cong lép; thuc hién cic nghi quyét cia Pang, quyet dinh hozc két
luén cua cap trén; cam két thuc hién muc ti€u hang ndm; bdo cdo dinh ky vdi cép trén va giai
trinh trudce cp trén khi ¢6 yéu cu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéce

2.1

Quan ly, diédu
hanh hoat dong
chung cua don vi
su nghiép cdng
1ap

1- Trinh cdp c6 thim quyen quy dinh
chirc niing, nhiém vu, co cdu td chirc
cua don vi su nghiép céng Iap,

2- Trinh cap ¢6 thdm quyén phe
duyét quy ché hoat dong cua don vi
sy nghi€p cong 14p;

3- Ban hanh chwong trinh, ké hoach
cdng tic chuyén mén, ké hoach hoat
dc“)ng dich vy, quan ly ndi bo cia don
vi sy nghi€p cong 14p va 4p dung cac
bién phdp can thiét theo thdm quyén
nhim dam béo thuc hién céc nhiém
vu duoc giao;

4- Chi dao, theo ddi, nim bét cong
viéc cua don vi su nghiép codng lap;
chi dao xwr Iy céc cong viée trong
pham vi duogc giao va bdo cdo, xin y
kién chi dao cua cap trén d(n voi
nhitng viéc vugt qua thdm quyén;

5- Phén cong trach nhiém cta Phé
Giam dbc; giao nhiém vu cho céc
Ban, vién chirc thuéc don vi su
nghiép cong lap;

6- Kiém tra, danh gid, don dbc tinh
hinh thuc hién nhiém vu cua don vi

1- BPam bao céac hoat dﬁng
cia don vi su nghi¢p cong
lap duoc thong sudt, hiéu
qua, chét luong dung tién
d9; phu hop véi chitc nang,
nhiém vu

2- Pam bao thuc hién diy
du céc nghiép vu theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao;
3- Coéng viéc dugc phén
cdng 18 rang, cu thé cho Phé
Giam dbc, cic phong/ ban
va vién chirc thudc don vi
su nghiép coéng lap.




TT

Cac cong viéce

Ming cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

su nghiép cong lap va mdi vién chirc;
7- Chi dao x4y dung béo co cac cap;
8- Chi déng phdi hop véi cac don vi
c6 lién quan dé xir ly nhitng van dé
cbng viéc thude chirc ndng, nhiém vu
cia don vi sy nghiép cong lap va
thyc hién nhiém vu chung;

9- Uy quyén cho Phé Giam dbe xir 1y
cac cong viéc cua don vi su nghi€p
cong lap khi vang mat.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thyc hién nhiém
vu chuyén mon
va sy nghiép cua
don vi sy nghi€p
cong lap

1- Chi dao chung vé thuc hién céc
hoat dong quan ly nha nudc dugc
giao cta don vi su nghiép cong lap,
bao gom:

2- Chi dao chung v& cé4c hoat ddng
su nghiép, dich vu cua don vi su
nghiép cong lap bao gobm:

- T4 chirc cung cép dich vu tu vén k§
thudt, cong nghé va nghiép vu;

- T chue cung cip dich vu dao tao
cho céc td chire, cd nhin cé nhu cau;
- Thyc hién quan hé hop tac, lién két
kinh t€ véi cic t6 chire, ¢4 nhén trong
va ngoai nganh lién quan dén linh
vuce hoat dong ctia don vi;

- Céc dich vu khac lién quan dén
pham vi hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap.

1- Thue hién déy du va hoan
thanh t§t c4c nhiém vu cla
don vi sy nghiép cong lap
dugc giao theo K& hoach
thang, quy, ndm;

2- C6 bién phép huéng dan
va danh gia kip thoi vé két
qua thuc hién cong viéc.

3- Pat két qua tdt cac hoat
déng chuyén moén va su
nghiép cua don vi su nghiép
cong lap.

- I.-.

2.3

Chi dao cbng tac
td chirc bod may,
nhén sy; tai chinh
cia don vi su
nghi€p cong lap

1- Chi dao truc tiép cong tic t6 chirc
nhén su va tai chinh gﬁa don vi su
nghiép cong 1dp, bao gdm:

- Tuyén dung, bb tri st dung lao
d6ng va b6 nhiém can bj;

- Cong tac tai chinh cia don vi;

- Cong tac hanh chinh tdng hop;

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién
dao tao, ddo tao lai cén bd, cong
chirc, vién chirc ctia don vi sur nghiép
cong lap.

2- Chi dao tbng két, danh gid cong
tdc cén b, tai chinh cua don vi su
nghiép coéng lap; dé xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

1- BDam bao thuc hién quan
ly va st dung cdng chirc,
vién chirc va ngudi lao dong
theo ding quy dinh;

2- Pam bao thuc hién cac
cbng tac tai chinh theo ding
quy dinh;

3- Thyc hién dao tao, bdi
dudng can bd ké can kip
thoi, hiéu qua;

4- Nhén xét, danh gia cong
chic chinh xac, phat huy
dugc nang luc cua cong
chire.

ST e

24

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop vdi co quan, td chirc ¢6 lién
quan & Trung wong, dia phuong va
doanh nghiép trong linh vuc hoat

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc
moi quan hé céng tac duoc

S
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T Cac cong viéce Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Céng viéc cu thé hoan thanh cdng viéc
ddng cua don vi sy nghiép cong 14p. | phat huy hiéu qua cao.
1- Tham dy céc cudc hop lién quan | Tham dy dy du, chuan bi
Thue hidn ché d3 dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phat biéu
2.5 h”il'rlfo 16 €€ €O | ngoai co quan theo phén cong. theo yéu cau.
wGR 2- Tham du céac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
Ké hoach dugc xdy dung
A ) a1 % A L. , | trén co s& ndi dung ké
6 ;(lz df[ll'ln;grrl Zzatilg;h lgfn ké hoach cdng tac ndm, quy, hoach. chng e cia don v
& ’ va dugc thuc hién theo dung
tién do.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Cép trén giao.
3. Céic moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pwgc quén Iy trwe tiép va o o p Ty ;
Quan Iy truc tiep Cic don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua béi

e Cuc truong, Phé Cuc|e Phé Giam dbc, vién chirc | ¢ Cac phong lién quan truc

truong, Hoi ddng quan ly. thuéc don vi su nghiép tiep dén cbng viéc va
e Giam dbc, Pho Giam déc |  cong lap. chuyén moén nghi¢p wvu
So, Hoi ddng quan 1y. duoc giao.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong

Bin chat 8
¢6 quan hé chinh an chat quan hé

Chinl} phu va cac B9, ngéph, céc hiép | (Cu thé theo chirc nang cua don v1 su nghiép cong 1ap
hdi, to chirc trong nude, quoc te. va nhiém vu Lanh dao Cuc, Hoi dong quan ly giao).

Céc S& Cong Thuwong dia phwong, cac | (Cu thé theo chirc ning ctia don vi sy nghiép cong lép
doanh nghiép, ca nhén. va nhiém vu Lanh dao Cuc, Hoi dong quan ly giao).

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién céng viée duoc giao.

49 Pugc quyén quyét dinh céc van dé cu thé thude thdm quyén ciia don vi sy nghiép cong

lap.
43 Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cic Phé Giam dbc, vién chire, ngudi lao dong clia
’ don vi su nghiép cong lap.
44 Pugc cung cép céac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi su nghiép cdng ldp trong
) pham vi nhiém vu duogc giao.
45 Puoc yéu ciu cung cép thdng tin va danh gia muc d9 xéac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

L
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5- Céc yéu ciu vé trinh 39, ning lwe
5.1- Yéu céu vé trinh @9

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Tét nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phi hop véi nganh, lmh

St dung dugc ngoai ngit & trinh d tuong duong béc 3 khung néng
lyc ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung duoc tiéng dén toc thidu sé.

Trinh @6 dao tao
i vuc cong thuong.
Co chung chi bdi dudmg kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc d01
v6i cong chue ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc coi
Bdi dudng, ching bing cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh. -
chi C6 k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

C6 tdi thidu 05 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vuc hoat
dong cua don vi su nghiép cdng ldp hodc trong nganh, linh vuc
cdng thuong.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sich ciia Pang, phap luét ctia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam viéc cia co quan.

Tréach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuét nhimg cha trwong, giai phdp giai quyét céc
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhi¢ém vu ctia don vi su
nghiép cong 1ap;

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, @é
an thudc linh vuc chuyén mon cia don vi su nghiép cong lap;

Hiéu blet vé linh vuc cbng tac ciia don vi sy nghiép cong 1dp trong
hé théng chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac niang luc

Nhom néing lwe Tén niing lwe Cép do
DPao dirc va ban linh 3
T chirc thuc hién céng viée 3
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 5
chung Quan hé phéi hop 5
Str dung cong nghé théng tin 3
Sir dung ngoai ngit 4
Kha nang chu tri tham muu xdy dung ]
Nhém ning luc Kha ning huéng dan thyc hién 5
chuyén mon Kha ning huéng din thyuc hién 5
Kha ning phdi hop thuc hién 5
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Nhoém ning luc quan
ly

Tu duy chién luge

e Quan ly su thay déi

e Ra quyét dinh

¢ Quan Iy ngudn luc

Phat trién vién chirc

n [ tn | Lh | W |

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam déc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét déu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

La vién chire quan 1y chiu su chi dao, diéu hanh cta Gidm dbc; tham muu gitip viée
cho Giam dqc d,leu hanh cac hoat ddng cta don vi su nghiép cong lap; chiu trach nhiém trudc
Giam doc vé két qua hoat dong cua linh vuc cong tac duge sw phédn cong; bao cdo dinh ky
hang thang tinh hinh giai quyét cong viéc v&i Giam dbc va khi cé yéu cau.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot sé
mang hoat dong
chung cua don vi
sy nghiép cong
lap

1- Tham gia xdy dung chuong trinh,
ké hoach cong tac trong nim cta don
vi sy nghiép cong lap va dé xuit ap
dung cdc bién phép cén thiét nhim
dam bao thuc hién cac nhi€ém vu
duoc cép trén giao;

2- Theo ddi, nam bat, cé y kién vé
viéc thuc hién nhiém vu ctia don vi
su nghiép cong lap;

3- Tham gia cong tac td chirc can b
ctia don vi sr nghiép cong lap (tuyén
dung, quan ly, phian cdng cdng tac,
quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai,
mién nhiém, khen thuéng, ky ludt,
dao tao, nang lwong dbi véi cong
chitc, vién chic va nguoi lao dong
cua don vi su nghiép cong lap theo
phén cép);

4- Tham gia chi dao x4y dung bao
cao nim/ dinh ky cua don vi su
nghi€p cong 1ap;

5- Thyuc hién nhiém vu quan ly don
vi su nghiép cong 14p khi dugc Giam
d6c uy quyen.

1- Nim bit diy du céc
théng tin vé cong viéc dugc
giao phu trach;

2- Cac cong viéc, nhiém vu
thugc mang cong viéc dugc
giao phu trach duogc thuc
hién hiéu qua, dung tién do;

3- Vin ban duoc xir 1y kip
thoi, chinh xéac.

2.2

Diéu hanh hoat
dong chung cua
Phong duge phén

1- Theo déi, giam sat, kiém tra, dén

d6c, hudng dan thuc hién nhiém vu

cua cac Ban, linh vuc dugc phén
A » - , x x

cdng; quan ly, huéng dan, ho trg cho

1- Pam bao chi dao Ban
dugc giao phu trach thuc
hién céac cong viéc mot cach

L

!

PR R

N
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TT

Cac cong viée

Mang cong viéc

A on A
Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

cong phu trach

cac can bg, vién chirc, nguodi lao
dong ctua don vi su nghiép cong lap
theo pham vi dugc giao;

2- Péanh gia két qua thuc hién cong
viéc ctiia Truong phong, Pho Trudng
phong dugc giao phu trach;

3- Tham gia d4nh gia xép loai vién
chirc hang ndm d6i vdi céc can bj,
vién chirc thuéc Phong dugc giao
phu trach;

4- Pé xuét nhu cAu nhén sy, lanh dao
cua Ban dugc giao phu tréach;

5- Duyét, ky cac van ban (céng vin,
to trinh, bdo c4o) thudc mang cong
viéc do Phong x1ir ly.

thong sudt, co hiéu qua cao.

2.3

Chi dao t6 chic
thuc hién nhiém
vu chuyén moén
dugc phan cong

Gitp Giam dbc chi dao thuc hién cac
nhiém vu chuyén mén, gém:

1- Té chirc nghién cir, tmg dung
tién by khoa hoc, cong nghé trong
linh vuc hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap;

2- Cong tac hop tac qubc té v& linh
vuc hoat ddng cua don vi sy nghiép
cong lap;

3- Trao d6i, 1am viée véi cac td chirc
quéc té, cac co quan chinh phu céc
nuéc dé vin dong cac du 4n ho trg
k§ thuét trong linh vuc phat trién thi
truong dién, hoat dong dién luc, trao
d6i kinh nghiém va chuyen giao
cong nghé nang luong mdéi; thuc hién
cac thu tuc trinh, duyét chi truong
tiép nhan cac dy 4n hd tro k¥ thuét
theo quy dinh; va td chirc thuc hién,
quan ly cac du 4n hd tro k¥ thudt;

4- Tim kiém, phat trién cac hop dong
dich vu tu vén va td chirc thuc hién
cac dich vu tr van vé linh vuc hoat
ddng cua don vi su nghiép cong l4p;
5- Xay dung khung chuong trinh, ndi
dung va td chic thuc hién cac
chuong trinh dao tao v& Iinh vuc hoat
dong cua don vi s nghiép cong 1ap;
6- Céc hoat dong khéc lién quan dén
pham vi hoat dong cia don vi su
nghié€p cong 14p.

1- Dam bao cong yiéc duoc
thuc hién ding tién dd, kip
thoi, chinh xéc;

2- Xem xét_, pht_“a duyét noéi
dung cac d€ xuat truéc khi
trinh Gidm d6c hodc Lanh
dao Cuc quyét dinh;

3- Tham gia diy du cac
cudc hop theo sy phan cong.
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Tiéu chi dianh gia

hoan thanh cong viée

Pam béo dung yéu cau, tién |
dd va dung quy dinh. |

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

Tham dy ddy di, chuin bj
tai liu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cta don vi
va dugc thuc hién theo dang
tién do.

Céc cong viéc
TT
Maing cong viéc Cong viéc cu thé
- . | Thuc hién cac nhiém vu khac duoc
2.4 | Thue hién cle| qisn g6e don vi sy nghiép cong 18
. nhiém v_l:l khéc ; . . g . p g . p
giao.
) Phbi hop véi co quan, t chirc c6 lién
25 Phéi hop thuc | quan & Trung uwong, dia phuong va
"~ | hién doanh nghiép trong linh vuc hoat
dong cua don vi su nghi€p cong lap.
1- Tham dy céc cudc hop lién quan
N . .. | dén linh vuc chuyén mon & trong va
2.5 EPUE hién che d0 | 11503i co quan theo phan cong.
$i ho
PR 2- Tham du céac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
97 Tham gia xﬁy‘ dung va thuc hién ké hoach céng tac nam,
" | quy, thang, tuan cta c4 nhin.
2.8 | Thyc hién c4c nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. C4c mdi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

e Giam dbc don vi su|e
nghi€p cong lap.

Cac phong dugc phéan
cong phu trach.

e Cic phong lién quan dén
cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

hdi, tb chirc trong nudc, quoc te.

Chinh phu va cac B, nganh, cac hi¢p

(Cu thé theo chirc ning ciia don vi su nghiép cong

1ap va nhiém vu Léanh dao Cuc giao).

doanh nghié€p, ¢4 nhan.

Cac S¢ Cong Thuong dia phuong, céac

(Cu thé theo chirc ning cua don vi su nghiép cong

1ap va nhiém vu Lanh dao S& giao).

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

42 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho c4c vién chirc thudc mang cong viéc duge phén cong.

HL

|

TN

I
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43 Pugc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gid mre 9 xac thuc ciia thdng tin phuc vu cho
’ nhiém vu dugce giao.

44 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phin céng ctia Gidam
" | dbc don vi su nghiép cong 14p.

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

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

e T6t nghiép tir dai hoc trér 18n chuyén nganh phtt hgp vai nganh, linh

Trinh d§ dao tao %
vuc cdng thuong.

¢ C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu
. ; ) chuan ngach chuyén vién va tuong duong.

331 Qredrig, Shmg ( Co k¥ nang sir dung céng nghé théng tin co ban.
e Sir dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tuong duong béc 3 khung néng

lue ngoai ngit Viét Nam hodc str dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

e C6 tbi thiéu 03 nam kinh nghiém hoat déng trong linh vuc hoat
dong cua don vi su nghiép cong ldp hodc trong nganh, linh vuc
cong thuong.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha trrong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cta co quan.

Phii chst ¢4 nhan e Trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé.
e Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cin thin.

e Kha ning doan két ndi bd.

¢ Co kha nang, de xudt nhimng chu truong, gidi phap giai quyét céc
vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cuia don vi su
nghié€p cdng lap;

Céc yéu cu khac e C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyre chuyén mon cta don vi su nghiép cong lap;

e Hiéu biét v& linh vuc cong tic ctia don vi sy nghiép cong lap trong
hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac niing lue

Nhém nang lwe Tén ning lye Cip db

e Dao dic va ban linh

e To chirc thuc hién cdng viéc

4

4

Nhém ning luc | ® Giao tiép ung xu e
chung ¢ Quan hé phéi hop 4
3

3

e Sur dung cong nghé thong tin

e Sur dung ngoai ngir

Nhém niang lyc | ® Kha ning chu tri tham muu x4y dung 4
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chuyén mon

Kha ning huéng din thyuc hién

Kha ning huéng dan thue hién

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhoém néng luc quén
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién vién chitc

Phé duyét ciia linh dao

A3

o o oama
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Truémg phong va twong duwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thue hién:

Dia diem lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tidu vi tri viéc lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viéc 1am)

La vién chirc ¢&dm nhan nhiém vu quan 1y, diéu phbi moi cong viéc cua phong/ ban va
thuc hién viéc tham muu truc tiép cho Lanh dao don vi su nghiép cong lap dé dwa ra cac
quyét dinh: (i) thuc hién hoat dong hop tac quéc té, cac dy &n hd tro k¥ thuat, trao ddi kinh
nghiém, chuyén giao cong nghé trong linh virc hoat dong; (ii) thuc hién cac chuong trinh
nghién ctru khoa hoc, dao tao va céc dich vu tu vén.
2- Céc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

Cic cong vige

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT
Maing cong viéc
Thue hién nhi€ém
2.1 | vu quan ly, dieu

hanh phong

1- X4y dung chuong trinh, ké hoach
cong tac cua phong/ ban theo thang,
quy, nam;

2- T chuc, phé.q cong, chi dao,
huéng dan, don doc, ki€m tra viéc
thuc hién nhi€ém vu cia cac vién
chitc va nguoi lao dong ciia phong/
ban;

3- Xay dung, dé xuit ké hoach bién
ché, dao tao nhan su ciia phong/ ban;
4- Kién nghi véi Lanh dao don vi sy
nghié€p cong 1ap ve thay doi, bo sung
giai phap t6 chirc thyuc hién nhiém vu
phong/ ban;

5- Quyét dinh céc ndi dung béo cdo
trinh Lanh dao don vi su nghi€p cong
lap vé cong tac cuia phong/ ban;

6- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién
chirc, ngudi lao dong va danh gia doi
voi viéc thuc hién cua vién chirc,
ngudi lao dng trong phong/ ban;

7- Chi dao, gidm sat viéc phdi hop
cdng téc véi cac phong/ ban khac.

8- Chiu trach nhiém truéc Linh dao
don vi s nghiép cong lap vdi cac
nhiém dugc giao thuc hién.

1- Pam bao hoat déng cua
phong/ ban dugc thong subt.
Tb chirc ciia phong/ ban gon
nhe, tiét kiém, c6 hiéu qua;
2- Thuc hién ddy du céc
chirc nang, nhiém vuy; khéng
chéng chéo; c6 chét lugng,
hiéu qua va tién do;

3- Phén cdng cOng viéc
ddy du, r5 rang, hudng
dén, hd tro kip thoi.
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2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
clua phong

1- Kiém tra, d6n dbc, diéu phdi cong
chitc thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng tac.

2- Theo ddi, danh gia viéc thuc hién
ké hoach cOng tac cua timng vién
chire, ngudi lao dong.

3- Cha tri hodc phdi hop véi céc
phong/ ban va don vi lién quan trong
don vi su nghiép cong 14p va cac co
quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic ctia phong/
ban.

4- Xt 1y céc cOng viée ddt xuét
(trong pham vi dwoc giao) va xin y
kién chi dao cta Lanh dao don vi su
nghiép cong lap dbi voi nhirng viée
vugt qua pham vi chire trach.

1- C6 bién phap hudng din
va d4nh gia kip thoi vé két
qua thuc hién nhiém vu cua
tirng cén bg, chuyén vién;

2- Bam bao cdng viéc dugce
thuc hién dat chat lugng va

tudn thd dang cdc quy dinh

cta phap luét.

2

Quan ly nhén sy

1- Chiu trach nhiém hd tro, theo doi
va danh gia vién chirc va ngudi lao
dong theo phan cip;

2- Theo doi dién bién nhén sy, nhu
cdu nhan sy cia phong/ ban; nghién
ctru, tim hiéu va dy kién nhan su thay
thé, bd nhiém, bd nhiém lai; bdo céo
Lanh dao don vi sy nghiép cong lap
dé xin y kién.

3- T4 chirc thyc hién cac quy dinh, ché
dd chinh séch, quy ché lam viéc, bao
mét, dao dic cong vy; xdy dung modi
trirdng 1lam viée vin héa chinh tri.

1- C6 bién phép huéng dén
va danh gia kip thoi vé két
qua thuc hién nhiém vu cia
timg cén bd, chuyén vién;

2- Pam bao cong viéc dugc
thuc hién dat chét luong va
tudn thu ding cac quy dinh
cta phap luit.

24

trong phong
Phbi hop thuc
hién

Phéi hop véi co quan, td chitc ¢6 lién
quan & Trung wong va dia phuong
trong linh vyc hoat dong ciia don vi
su nghi€p cong 14p.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duogc
méi quan hé cong tic dugce
phat huy hi€u qua cao.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

1- Tham dy céc cudc hop li€n quan
dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phén cong.

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

Tham du diy du, chuén bi
tai liéu va y kien phat bidu
theo yéu cau.

2.6

Tham gia x4y dung va thuc hién k& hoach céng tic nim,
quy, thang, tudn cua ca nhan.

K& hoach dugc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thuc hién theo dung
tién do.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

V4

2o

y/a
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3. C4c mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trwe tiép

Cic don vi phéi hep chinh

e Lanh dao don vi su nghiép
cong lap.

e Cac Phé Truong phong/

ban.
e Cac vién chic trong
phong/ ban.

e Céic phong/ ban, don vi
lién quan tryc tiép dén
cdng viéc va chuyén mon
nghiép vu dugce giao.

3.2- Bén ngoai

¢6 quan hé chinh

phong/ ban, b§, nganh, dia phwong

Ban chit quan hé

Chinh phu va cac B§, nganh, cac hiép
hdi, to chirc trong nudc, quoc te.

(Cu thé theo chirc ning cia don vi sy nghiép cong
18p va nhiém vu Lanh dao Cuc giao).

doanh nghiép, ca nhén.

Cac S& Cong Thuong dia phuong, cac

(Cu thé theo chirc ning ciia don vi sy nghiép cong
18p va nhiém vu Lanh dao Cuc giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi déng vé phuong phap thuc hién céng viéc duogce giao.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Phé Trudng ban.

43 Puoc yéu ciu cung cap thdng tin, danh gid mirc d6 xac thue cia thong tin phuc vu cho
’ nhiém vu dugc giao.

44 Bugc tham gia cac cufe hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén céng cua phong/
" | ban Gidm d6c¢ don vi su nghiép cong lap.

5- Céc yéu cu vé trinh d9, niing lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh d

14 A A
Nhom yéu cau

A A A
Yeéu cau cu the

e T6t nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop v6i nganh, 1inh

Trinh d6 dao tao i
vuc cong thuong.
e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu
" ) chuan ngach chuyén vién va tuong duong.
B6i dudng, ching P . n e 5
chi e (Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

¢ Sir dung dugc ngoai ngit & trinh d§ tuong duong béc 3 khung néng
luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dén tdc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng téc)

e C6 t6i thiéu 02 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vuc hoat
dong cua don vi su nghiép cong ldp hodc trong nganh, linh vuc
cong thuong.

Pham chét c4 nhan .

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phéap ludt ctia Nha nudce, quy dinh va quy ché
lam viéc cuia co quan.
Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.

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

e Kha niang doan két ndi bo.

Ly
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Cac yéu cau khac

C6 kha ndng, dé xuat nhitng chi truong, gidi phép giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vy ctia don vi su

nghi€p cong lap.

C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudce linh vuc chuyén mén cia don vi su nghiép cong lap.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi su nghiép cong lap trong
h¢ thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Céc niing lwe

Nhom ning luc

Tén ning lye

Nhém nang luc
chung

Dao duc va ban linh

Td chirc thuc hién cong viée

Giao ti€p ung xiur

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ning luc
chuyén mén

Kha néng chi tri tham muu x4y dung

Kha niing huéng din thyc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha niing phdi hop thuc hién

R R A

Nhém ning luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quén Iy ngudn luc

Phat trién vién chic

o | | | R

Phé duyét ciia linh dao

(1Y

¥/
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Truwéng phong va twong dwong

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét ddu thuc hién:

DPia 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 lam: (Tom tét tong quan ve vi tri viéc lam)

La vién chitc dam nhan nhiém vu quan ly, diéu phdi céng viéc do Trudng ph(‘)ng/ ban
phén cong va thyc hién viéc tham muu tryc tiép cho Truéng ban, Lanh dao don vi sy nghiép
cdng lap dé dua ra cac quyét dinh: (i) thuc hién hoat ddng hop tac quéc té, cac du 4n h trg k§
thuat, trao dbi kinh nghiém, chuyén giao céng nghé trong linh vuc cua phong; (ii) thuc hién
céc chuong trinh nghién ctru khoa hoc, dao tao va céc dich vu tur vén.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh mét
s6 mang cong
viéc do Trudng
phong phén cong

1- X4y dung chuong trinh, k& hoach
cong tac cia phong/ ban theo thang,
quy, nam;

2- Tb chirc, phan coéng, chi dao,
huéng din, dén dbc, kiém tra viéc
thue hién nhiém vu cta vién chirc va
nguoi lao ddng ctua phong;

3- Xay dung, d& xuét ké hoach bién
ché, dao tao nhén su ciia phong/ ban;

4- Kién nghi v6i Truéng phong/ ban
va Lanh dao don vi su nghlep cong
1ap vé thay dbi, bd sung giai phéap to
chirc thue hién nhiém vu phong/ ban;

5- Quyét dinh céc nodi dung béo cao
trinh Truong phong va Lanh dao don
vi su nghiép cong lap vé cdng tic cia
phong;

6- Quén 1y hanh chinh dbi voi vién
chirc, ngudi lao dong va danh gia dbi
v6i viéc thuc hién cuia vién chirc,
nguoi lao dng trong phong/ ban;

7- Chi dao, giam sét viéc phéi hop
cOng tac voi cac phong/ ban khac.

8- Chiu trdch nhiém trudc Trudng
phong/ ban va Lénh dao don vi su
nghiép cong 14p véi cac nhiém vu
duge giao thuce hién.

1- Pam bao hoat dong cua
phong/ ban dugc théng subt.
T4 chitc cuia phong gon nhe,
tiét kigm, c6 hiéu qua;

2- Thuc hién diy du céc
chirc néng, nhiém vu; khéng
chdng chéo; co chét luong,
hiéu qua va tién d;

3- Phan céng cbng viéc ddy
du, rd rang, huéng din, hd
trg kip thoi.
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Thyuc hién nhiém

2.2 A A
vu chuyén mén

1- Tham gia kiém tra, don dbc, diéu
phoi cong chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2- Tham gia theo d6i, d4nh gia viéc
thuce hién ké hoach céng tac cia tiung
vién chirc, ngudi lao dong.

3- Phdi hop véi céc phong/ ban va
don vi lién quan trong don vi su
nghiép cong ldp va cac co quan lién
quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia phong/ ban.

4- Pam nhiém cdng viéc cua vi tri
viéc lam vién chirc nghi€p vy chuyén
nganh cua phong theo phéin cdng, bb
tri phu hop véi chic danh nghé
nghiép va ning luc.

1- C6 bién phap huéng dan
va d4nh gia kip thoi vé két
qua thuc hién nhiém vu cta
timg can bd, chuyén vién;

thue hién dat chit luong va

cua phép luét.

2- Pam bao codng viéc dugc |

tudn thu ding cac quy dinh |

Thye hién ché db

23 | 1t bop

1- Tham dy céc cude hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong va
ngoai co quan theo phén cong.

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

Tham du ddy du, chuin bj
tai liéu va y kién phét biéu
theo y€u cau.

2.4

Tham gia xay dyng va thuc hién ké hoach c6ng tac nim,
quy, thang, tuan cta ca nhéan.

Ké hoach dugc xiy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tic cia phong/
ban va dugc thyc hién theo
dung tién do.

25

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

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

3.1- Bén trong

DPwgc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

cong lap.
e Trudng phong/ ban.

¢ Lanh dao don vi su nghiép

e Cic vién chuc

phong/ ban.

trong

e Céac phong/ ban, don vi
lién quan  tryc tiép dén
cdng viéc va chuyén moén
nghiép vu duogc giao.

3.2- Bén ngoai

phong/ ban, b§, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Chinh phu va céc B, nganh, cac hi¢p
hoi, td chire trong nuée, qubc té.

1ap giao).

(Cu thé theo chirc ning cta don vi su nghiép cong
14p va nhiém vu do Lanh dao don vi su nghi€p cdng

Cac S¢ Cong Thuong dia phuong, cic

(Cu thé theo chiic ning ciia don vi sy nghiép cong

s

o shask 0 sed sh
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doanh nghiép, ca nhan. 1ap va nhiém vu do Lanh dao don vi su nghiép cong
1dp giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo méang céng viéc

b phu trach.

43 Pugc yéu cu cung cdp théng tin, danh gia mirc dd xé4c thuc cia thong tin phuc vu cho
) nhiém vu dugc giao.

43 DPuoc tham gia céc cudc hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phin céng ctia Trudng

phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

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

r A A K
Nhém yéu ciu Yéu cu cu thé

e Tot nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi nganh, linh

Trinh dd dao tao 2
vuc cong thuong.

e (C6 chung chi boi duo’ng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu
. chuén ngach chuyén vién va tuong duong.

?;il dubng, eching e (o k¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban.
e Sur dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang

luc ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb.

e C6 tdi thidu 01 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vuc hoat
dong cua don vi su nghiép céng lap hodc trong nganh, linh vuc
cdng thuong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phép ludt ciia Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc ctia co quan.

Phim chit 3 nhé e Tréach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

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

e Diém tinh, cén than.

e Kha ning doan két ndi bo.

® Co kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap g1a1 quyét céc
vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi su
nghiép cong lap;

Céac yéu cau khac e C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh virc chuyén mén cua don vi su nghiép cong 1ap;

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi su nghiép cong 14p trong

hé thdng chinh trj va dinh hudng phat trién.




5.2- Cac ning luc

25

Nhom ning luc

Tén niing luc

Nhém nidng luc
chung

Pao dirc va ban linh

To chirc thuce hién cong vige

Giao ti€p Ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ning luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muru xay dung

Kha ning huéng din thyc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning phdi hop thuc hién

wlw|lWw|w

Nhoém néng luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phat trién vién chire

Wl w|WwW|Ww|w

Phé duyét cia lanh dao

8 colad® “Na
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Khuyén cdng hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:
Dia diém lam viéc: (Pia chi tru s& co quan).
Gy teinh songrvice (tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)
lién quan:

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

Tham muu, dé xuat va tb chirc trién khai thuc hién c4c nhiém vu vé cong téc khuyén
cong; chi tri huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu duge phan cong.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri tu van, hd
trg dich vu céng

Chu tri hoat dong cung cdp san
phdm, dich vu trong linh vuc hoat
dong khuyen céng va tu vén phat
trién cong nghiép.

Dich vu cong dip ung yéu
céu kip thoi, chinh xéc.

2.2

Xay dt_mg van ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gép ¥, xdy dung
cac van ban huéng dan thudc thim
quyén ban hanh ciia Cuc hodc cua
don vi su nghiép cong lap lién quan
t6i hoat dong khuyén cong.

Céc van ban tham gia vé linh
vuc khuyén céng duogce thong
qua, ddm bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach vé
tién do, chit luong.

23

Chu tri huéng dan
nghi€p vu

Cht tri huéng din trién khai cac
nghiép vu chuyén moén cho vién
chite, doanh nghiép va nguoi dan vé
khuyén cong.

1- N6i dung tham gia hudng
din dugc hoan thanh theo
dung tién d6 k& hoach, chit
luong theo yéu cu.

2- Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thuc hién cong viéc
chinh xac, kip thdi & duge
doi tuong ti€p nhdn hudéng
dén d4anh gia thanh cong.

24

Kiém tra

Té chic theo d6i va kiém tra, phan
tich danh g1a bdo céo tong két viéc
trién khai, hd tro, nghién ciru Ung
dung trong linh vuc khuyén cong.

Van ban béo céo két qua
klem tra, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi dé trinh c4p c6
thAm quyén xir ly

25

Nghién ctu xay
dung de tai, dé 4n

Chu tri ho#ic tham gia nghién ctru dé
tai, dé 4n thudc linh vuc khuyén cong
va cédc linh vuc khéc ¢6 lién quan.

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

L
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2.6

Thyc hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri xdy dung, thuc hién
chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén
cdng qubc gia.

2- Chu tri thye hién cac hoat dong tu
vén khuyén céng.

3- Ch tri thyc hién cac hoat dong tu
vén phat trién cong nghiép.

4- Tham gia dao tao hozc lién két
dio tao cac nganh, nghé cong
nghiép, tiéu thu cong nghiép.

5- Theo ddi, théng k&, bao céo dinh
ky hodc dot xuét.

6- Thong tin tuyén truyén, phd bién
cac chinh sach.

7- X4y dung luu trit va khai thac dir
liéu dién tir vé CNNT, hoat dong
khuyén cong & céc dia phuong.

8- Phéi hop thuc hién x4y dung cac
chuong trinh truyén hinh, truyén
thanh; 4n.

9- Chu tri thuc hién van dong td chirc,
ca nhén trong va ngoai nudc.

10- Chii tri tb chitc vuon wom doanh
nghiép.

13- Thuc hién cac hoat ddng xuc tién
dau tu; t6 chirc cac hoi tro trién 1am.

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

2- Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach céng tac.

Chu déng phdi hop véi cc co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac

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

2.7 | Phéi hop cong téc | cong chirc khac trién khai cong viéc, méi quan hé cong téc tich
lam ding tham quyén va trach nhiém | cuc theo dung quy ché, quy
dugc giao. dinh phoi hop cong tac.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu trudng giao.

3. Cdc mdi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Pugc quén ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trwc tiép

Céc dom vi phoi hop chinh

o Giam dbc/ Phé giam dbe.

e Quan ly cip phong duogc
giao cing mang cong viéc.

e Céc co quan, don vi, t6
chiic ¢6 li€én quan trong
Bd, tinh/ thanh phd, quéan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

Lanh dao cAp trén.

e Vién chirc dugc phin cong cling mang cdng tac.

L
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e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

o Cung cép céac théng tin theo yéu cau.

o Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién cic bdo cao theo yéu ciu.

Céc B), nganh lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng ddy manh khuyén cong.

Puoc cung cép thong tin v& cong tac chi dao didu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.3 .
vu duge giao.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia muc dd xéc thuc cua théng tin phuc vu cho

B nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh d$

Nhém yéu ciu Yéu clu cy thé

e Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, k§ thuat, tai chinh,
Trinh dd dao tao luét, chinh sich cong, kinh doanh, ngoai ngit hoic céc chuyén
nganh khéc phti hop véi nganh, linh vuc coéng thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan ly nha nudc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic c6

Bdi dudng, ching béng cao c4p ly luan chinh trj - hanh chinh.

chi e Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

e St dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong béc 3 khung néng
I ngoai ngir Viét Nam hoc sir dung dugce tiéng dan toc thidu sb.

e C6 thoi gian gift chirc danh nghé nghiép chuyén vién hoéc tuong
duong tir ¢ 09 nam tré 1én (khong ke thoi gian tép sy, thir viéc),
trong d6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién i thiéu

Kinh nghiém (thanh 01 nam (du 12 thang).

tich cong tac) e Da chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung d2 tai, d 4n, du 4n,

chuong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban quy pham phéap luat,

vén ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thuat thudc nganh, linh vuc
cong thuong.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luit cia Nha nuéc, quy dinh cua co
quan.

Phim chétcdnhan |e Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phéi hop cong
tac tbt.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cin than.

L
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Kha néng sang tao, tu duy ddc lap.
Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuét nhimg chi treong, giai phép gidi quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

C6 kha naing td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n

thudce linh vue chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vyc cong tac vé khuyén cong va dinh huéng phat

trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning lue

Tén ning lye

Nhom nidng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T chirc thuc hién cong viéc

Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé théng tin

Str dung ngoai ngit

Nhéom nidng luc
chuyén mon

Kha ning chu tri tham muu x4y dung

Kha ning huéng din thyuc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning phdi hop thuc hién

Bl R R A

Nhém nang luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién vién chirc

L N N T S

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Khuyén c6ng hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

DPia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cOng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri vige lam: (Tom tit tdng quan v& vi tri viéc lam)

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach v& linh vuc khuyén cOng; truc tiép thuc thi cac nhiém vu

chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi dinh gia

Cac cong viéce

TT
Ming cong viéc

A a A A
Cdng viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tu vén, hd tro

2.1 dich vu cong

Tham gia hoat déng cung cdp san
pham, dich vu trong linh vuc hoat
dong khuyén céng va tu van phat
trién cong nghiép.

Cac dich vu cong dép tmg
yéu cau kip thdi, chinh xac.

Tham gia cac dé
tai nghién ciu
khoa hoc

22

Tham gia céc d& tai nghién ciru khoa
hoc, tmg dung tién bd k¥ thuit
chuyén nganh trong linh vuc khuyén
cong.

1- Dé tai tham gia dam bao
theo dung quy dinh dap img
dugc yéu cau nhiém vu dé ra.

2- Thyc hién theo yéu cu
ké hoach cong tac.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mén
nghiép vu

23

1- Tham gia xdy dyng, thuc hién
chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén
cdng qudc gia.

2- Tham gia thuc hién céc hoat dong
tur vén khuyén cong.

3- Tham gia thyc hi¢n cc hoat dong
tu van phét trién cong nghiép.

4- Theo doi, th’ong ké, bao cao dinh
ky hodc dot xuat.

5- Xay dung luu trir va khai thac dir
ligu dién tr vé CNNT, hoat dong
khuyén cong & cac dia phuong.

6- Tham gia phdi hop thuc hién x4y
dung céc chuong trinh truyén hinh,
truyén thanh.

7- Tham gia thyc hién van dong td
chirc, c4 nhan trong va ngoai nudec.

8- Thyc hién cic hoat dong xtc tién
dAu tu; t chirc cac héi tro trién lam.

1- Pam bao theo dung quy
dinh dap mg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach cong téc.
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24

Tham gia phdi hop v6i cac co quan, | Cong viéc, nhiém vy dugce
don vi lién quan va phdi hop v6i cac | giao thoéng sudt, tao dugc
Phéi hop cong tac | cong chirc khac trién khai céng viéc, mdi quan hé cong tac tich
lam dung thdm quyén va trach nhiém | cuc theo ding quy ché, quy
dugc giao. dinh phdi hop cong tac.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Céc mdi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép Céc don vi phéi hop chinh

e Giém dbc/ Phé gidm déc. |e Quan 1y cAp phong dugc | e Cac co quan, don vi, t6

giao cing mang cong viéc. chic ¢6 lién quan trong
B§, tinh/ thanh pho, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phwong

- A A
¢6 quan hé chinh Biiin ghat guan by

Lanh dao cép trén. e Vién chirc dugc phdn cong cing mang cong tac.

Céc B9, nganh lién quan.

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

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

e Thuc hién cac bédo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng diy manh quan ly khuyén céng.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
’ vu dugc giao.

44 Puoc yéu cu cung cip thong tin, ddnh gid mirc d6 x4c thyuc cia théng tin phuc vu cho
) nhiém vu duoc giao.

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

5- Cic yéu cdu vé trinh dd, ning hyc
5.1- Yéu clu vé trinh d9

- A A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Tbt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, k§ thut, tai chinh,

Trinh d6 dao tao luit, chinh sich cong, kinh doanh, ngoai ngit hodc ciac chuyén

nganh khéc pht hop v6i nganh, linh vire ¢ong thuong.

Boi

dudng, chimg | ¢ C6 chimg chi bdi dutmg kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuén
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chi

ngach chuyén vién va twong duong.
Cé k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban.

Str dung dugce ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong béc 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung dugce tiéng dan tdc thiéu sb.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luit cia Nha nude, quy dinh cia co
quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong vide véi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, cin thén.

Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, de xuét nhiing chu truong, giai phdp giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vu ctia don vi.

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén;

Hleu biét vé linh vue cong tac v& khuyén cong va dinh huéng phat
trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém niing lhre

Tén niing lue Cip db

Nhém
chung

ning luc

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thye hién cong viée

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

LI T VO I SO S I

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xdy dung

Kha niing huéng dan thuc hién

Kha ning huéng din thuc hién

Wl |Ww|w

Kha nang phéi hop thuc hién

Nhom néng luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly sur thay déi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn lue

NN NN W

Phat trién vién chirc

Phé duyét cia lanh dao

o
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ung phé sw ¢6 va an toan héa chat hang IT

Ma3 vi tri viée lam:

Ngay bat du thuc hién:

DPia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tét tdng quan v& vi tri viéc 1am)

Chu tri nghién ctru, h tro, trién khai thuc hién tng pho su c¢b hoa chit va an toan hoa

chét (danh gi4 hoa chit méi va kiém so4t an toan hoa chit; quan ly danh muc héa chét quéce
gia va vén hanh hé théng co s dit liéu hoa chit quéc gia).

2- Cédc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Mang cong viéc

A . R
Cong viée cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri tr vAn, hd
trg dich vu cong

Chu tri nghién ctru, hd tro xay dung,
trién khai, cung cp céc dich vu cong,
ha ting, giai phap cho cic dich vu
cOng lién quan téi linh vuc hoa chat
(d4nh gia hoa chit mai va kiém soét
an toan hoéa chét; quan ly danh muc
héa chit quéc gia va van hanh hé
théng co so dit liéu héa chit qudc gia).

Dich vu cong dép umg yéu
cau kip thoi, chinh xac.

. P PO

%

2.2

Xay dung van ban
hudng dan

Chu tri tham muu, gop y, xdy dung
cic vin ban huéng dan lién quan dén
linh vuc tmg ph6 su cb va an toan
héa chit.

Céc vin ban tham gia vé
linh vuc {mg pho su cb va
an toan héa chét dugc thong
qua, dam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit luong.

23

Chu tri huéng dan
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai cic
nghiép vu chuyén moén cho cong
chire, vién chice, doanh nghi€p va
ngudi dén vé phong ngira ing pho su
c¢b va an toan héa chit (d4nh gia hoa
chit méi va kiém soat an toan héa
chat quan Iy danh muc héa chét
qudc gia va van hanh hé théng Co s&
dir lidu hoa chét qubc gia).

1- Noi dung tham gia hudng
din dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, chét
luong theo yéu chu.

2- Truyén dat dwoc céc nodi
dung v& nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
niang thuc hién cdng viéc
chinh xac, kip thoi & dugc
dbi twong tiép nhin hudng
din d4nh gia thanh cong.

o
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2.4

Kiém tra

T chirc theo dsi va kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tdng két viéc
trién khai, hd trg, nghién ciru ké
hoach phong ngira Ung pho su cb va
An toan hoa chét: Panh gia hoa chat
méi va kiém soat an toan hoa chit;
Quan ly danh muc hoa chit qubc gia
va van hanh hé théng co s& dir liéu
héa chét Quéc gia.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi dé trinh cép c6
thdm quyén xir ly

2.5

Nghién ciru xay
dung d¢ tai, dé 4n

Chu tri hodc tham gia nghién ciru dé
tai, dé 4n thudc linh virc tmg pho su
¢b va an toan hoa chét ciing nhu céac
linh vye khac c6 lién quan.

Pé tai, dé& an da xdy 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- Chu tri vdn hanh phong thi
nghiém.

2- Xay dung cép nhat danh muc hoa
chat quoc gia.

3- Huén luyén an toan hoa chét theo
quy dinh.

4- Xay dung K& hoach phong ngira
g pho su ¢0 va an toan héa chat.

1- Dam bao theo dung quy
dinh dap tmg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu cau
ké hoach.

Chu dong phbi hop V0l cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop vdi cac

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng sudt, tao duogc

2.7 | Phdi hop cong tac | céng chirc, vién chirc khéc triéq khai | mbi quan hé cong tic tich
cong viéc, lam ding tham quyén va | cuc theo diing quy che, quy
trach nhiém dugc giao. dinh phoi hop cong tac.

2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khac do Thu trudng giao.

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

3.1- Bén trong

Pugc quén ly trc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trire tiép

Cic don vi phéi hep chinh

e Giim dbc/ Phé Giam déc. | e

Quan 1y cdp phong duoc
giao cing mang cong viéc.

e Céic co quan, don vi, td
chirc cé li€én quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quéan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc B0, nganh lién quan.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
e Cung cép théng tin theo yéu ciu
¢ Thuyc hién cic béo céo theo yéu ciu

UBND va S& Cong Thuong céc tinh/ | e

Thu thép céc thdéng tin cén thiét cho viéc thuc

=
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huyén.

chirc ¢ lién quan.

thanh phé truc thudc Trung wong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh t cdc quan/ | e Phéi hop xdy dung cic van ban quan Iy cia co

quan va huéng dan viéc thuc hién.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t | e Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuwong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia kién nghj trong hoat dong ddy manh tmg phé su c¢b va an toan héa chit.

43 Pugc cung cép théng tin vé cong téc chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

44 Duoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc d6 x4c thue clia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop cé lién quan.

14 A~ 1 A hY ~ -
5- Cac yéu cau vé trinh dg, niing lue

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu ciu

A A
Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quan ly, khoa hoc, mdi
truong, hoéa hoc hodc chuyén nganh khac phi hop véi nganh, linh
vuc cdng thuong.

Bbdi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hosc cé
béang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Co6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh 4o twong duong béc 3 khung néng
Iuc ngoai ngft Viét Nam hoic sir dung dugc tiéng dén toc thiéu sé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyen vién hodc tuong
duong tir da 09 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir vigc),
trong d6 thoi gian gitt chirc danh nghé nghiép chuyén vién tdi thiéu
01 ndm (du 12 thang).

P4 chu tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dung & tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc, vén ban quy pham phap luét,
van ban nghiép vy, sang kién cai tién k¥ thuat thudc nganh, linh vuc
cong thuong.

Pham chét ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chi truong,
chinh siach cua Péang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh thdn trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha ning sang tao, tu duy dc lap.

Kha néing doan két ndi bo.

' e o 2d
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Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuét nhiing chu truong, glal phap giai quyét cac vén
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duogc phén cong va lién

quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi.

C6 kha ning 6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an

thudc linh vyc chuyén mén.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac tmg phé su cb va an toan héa chét va

dinh huéng phat.

5.2- Cic nang luc

Nhém niing luwe

Tén niang lwre

Nhom
chung

nang luc

Pao dic va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéce

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ning luc

chuyén moén

Kha néing chu tri tham muu xdy dung

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning hudéng dan thuc hién

Kha niing phdi hop thuc hién

L B O . S I

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

- A [ r
Phat trién vién chic

LI B N RS

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1dp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ung phé sw ¢6 va an toan héa chét hang III

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam vigc:

(Pia chi tru s¢ co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc ti€u vi tri vi€c 1am: (Tém t4t tdng quan vé vi tri viéc lam)
Nghlen ctru, hd tro, tnen khai thuc hién Ung phé su c6 hoa chét va an toan héa chit

(Panh gia hoa chat m&i va kiém soét an toan héa chat; Quan 1y danh muc hoa chét qudc gia
va van hanh hé théng co so dit liéu hoa chét Qudc gia).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maiéng cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tu van, hd tro
dich vu cong

Tham gia nghién ciru, ho trg xay
dung, trién khai, cung cap cac dich
vu cbng, ha ting, giai phap cho cic
dich vu cong lién quan t6i linh vuc
hoa chét (danh gid hoa chit méi va
kiém soét an toan hoa chét quan ly
danh muc héa chét quéc gia va vén
hanh hé théng co s& dir liéu hoa chat
qudc gia).

Céc dich vu cong dap ing
yéu cau kip thoi, chinh xac.

2.2

Tham gia cac dé
tai nghién cilu
khoa hoc

Tham gia c4c d8 tai nghién ctru khoa
hoc, mg dung tién bd ky thuat
chuyen nganh trong linh vuc tng phé
su ¢6 va an toan hoa chit.

1- P& tai tham gia dam bao
theo ding quy dinh dap Umg
duoc yéu cAu nhiém vu d ra.
2- Thuc hién theo yéu cAu
ké hoach cong tac.

2.3

Thue hi€n cac hoat
dong chuyén moén
nghiép vu

1- Tham gia van hanh phong thi
nghiém.

2- Xay du’ng cdp nhédt danh muc héa
chét quéc gia.

3- Xay dung K& hoach phong ngira
ung pho su ¢d va an toan hoa chét.

1- Dam bao theo ding quy
dinh dép tmng duoc yéu céu
nhiém vu deé ra.

2- Thyc hién theo yéu ciu
ke hoach cong tac.

2.4

Phéi hop cbng tac

Tham gia phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phéi hop vdi céc
cdng chire, vién chirc khéac trlen khai
cong viée, lam dung thAm quyén va
trach nhiém dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc
g1ao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong téc tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phi hop cong tac.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

P
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3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Du’o’c quan ly trwe tlep va

kidm duyét két qui béi Quan ly truec tiép Cac don vi phéi hop chinh

o Giam ddc/ Ph6 Giam dbc. | o Quan ly cap phong dugc | ¢ Céc co quan, don vi, td
giao cling mang cong viéc. chuc cé lién quan trong
Bb, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong

» £ A
c6 quan hé chinh Bin chat quan hg

Céc B, nganh lién quan. Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Cung cép théng tin theo yéu cau.

Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

UBND va S¢ Coéng Thuong cic tinh/ | e Thu thdp céc théng tin can thiét cho viéc thuc
thanh pho truc thudc Trung wong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh t€ céc quén/ [ e Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y cua co
huyén. quan va hudéng dan viéc thue hién.

Céc Hiép hdi, Hoi, doanh nghiép, tb
chirc ¢6 lién quan.

Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng d4y manh tng phé su ¢b va an toan hoa chét.

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

4.3 :
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho

s nhiém vu dugc giao.

4.5 | Duoc tham gia cac cudc hop cé lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh do

» a A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

e Tbt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quan ly, khoa hoc, méi
Trinh d6 dao tao trudong, héa hoc hodc chuyén nganh khac phi hop véi nganh, linh
vuc cdng thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudce theo tidu chudn
.. ngach chuyén vién va tuong duong.
Bbéi dudng, ching

chi e Co k¥ nang str dung cong nghé théng tin co ban.

e Sir dung duogc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong béc 3 khung nang

lwe ngoai ngft Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dan toc thiu sé.
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Phim chét c4 nhan

Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luit ciia Nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuec, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, cén than.
Kha ning sang tao, tu duy doc 14p.

Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuat nhimg chi trvong, gidi phip giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang cdng viéc dugce phén cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién cir, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vyc cng tac ing pho su co va an toan hoa chat va
dinh hudéng phat trién.

5.2- Cac ning luc

Nhom néing luc

Tén ning luc

Nhém  ndng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T chirc thuc hién cdng viéc

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

4
4
Giao tiép tmg xir 4
3
3
3

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha néng chu tri tham muu xdy dung

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha nang huéng din thuc hién

W w | W | w

Kha néng phdi hop thuce hién

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

bo [ Do | W W

Phat trién vién chirc

Phé duyét cia lanh dao

y Tm

2 =

e L5 s _as

tas
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Canh bdo sém trong phong vé thuwong
mai hang I1

Mai vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru 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: (Tém tét tdng quan vé vi tri viéc lam)

Trién khai va kiém tra thuc hién nhiém vu lién quan dén hoat dong canh bao sém vé
phong vé thuong mai.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cic cong viéce

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri tu vén, hd
trgr dich vu cong

Chu tri t& chirc, xay dung va quan ly
hé théng thdng tin, co s& dit lidu va
téng hop, phan tich thong tin dé cung
cdp cac dich vy cong lién quan dén
hoat dong canh béo sém vé phong vé
thuong mai.

Dich vy cong dép tng yéu
cau kip thoi, chinh xéc.

2.2

Xdy dung vén ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gép ¥, xay dung
cac vin ban huéng din thudc thdm
quyén ban hanh cia Cuc hoic cua
don vi su nghiép cong 1ap lién quan
td1 hoat dong canh bao sém.

Cac vin ban tham gia vé
linh vuc cong tac phong vé
thuong mai dugce thong qua,
dam bao quy trinh cbng téc
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chat luong.

2.3

Chu tri huéng din
nghiép vu

Chi tri huéng dan trién khai céc
nghiép vu chuyén mén cho vién
chirc, doanh nghiép va ngudi dan vé
canh bdo sém.

1- N§i dung tham gia huéng
din dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach, chit
lugng theo yéu ciu.

2- Truyén dat duoc céc ndi
dung vé nghiép vu dé céc
don vi lién quan c6 kha
niang thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi & duge
d6i tuong tiép nhan huéng
dén danh gia thanh cong.

24

Nghién ciru xdy
dung dé tai, dé an

Chu tri hoc tham gia nghién ciru dé
tai, d& 4n thudc linh vuc phong vé
thuong mai ciing nhu cac Iinh vuc
khac c¢6 lién quan.

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

Ly
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