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2.3

Thuec hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri quén trj hé thong thong tin
va hé thong canh bao sém.

2- Chu tri xu4t ban &n phim va quan
1y trang tin.

3- Chu tri cdc hoat dong khai thac va
phat trien dich vu ho trg canh béo
som.

4- Chu tri viéc trién khai thyc hién céc
hoat dong chuyén mon nghiép vu khac
thudc Iinh vyc phong vé thuong mai
theo phén cdng cta Lanh dao Cuc.

2.6

Phéi hop cong tac

Chu tri phdi hop véi cic co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cbng chirc, vién chirc khéc trién khai
cong viéc, lam dung thAm quyén va
trach nhiém dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé céng tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong téc.

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

Chu tri hodc tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac theo phéan
cdng.

Tham dy ddy du, chudn bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu ciu.

Tiép thu, trao ddi thong tin
trién khai thuc hién theo két
ludn cudce hop.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

o Giam déc/ Phé giam dbc.

e Quan Iy cip phong dugc
giao cling mang cong viéc.

e Cic co quan, don vi, td
chirc ¢6 lién quan trong
Bb, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b0, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Tong cuc Hai quan.

vé thuong mai

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

e Thu thdp céac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Cung cép cac thong tin canh bdo sém vé phong

S& Coéng Thuong céc tinh/thanh phd. .

vé thuong mai.

Cung cip cac thong tin canh bao sém vé phong

e Phoi hop trien khai céc cong vige.

23 11:
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Céac Hié¢p hdi nganh hang c6 li€n quan. e Cung cdp cac thong tin canh bao sém vé phong

vé thuong mai.

e Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cdng viée dugce giao.

4.2

Pugc tham gia y kién hodc kién nghi, d& xuét trong c6ng tdc canh bao sém vé phong vé

thuong mai.
43 Puoc cung cép thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
’ vu duoc giao.
4.4 Puogc yéu cu cung cip thong tin, dnh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop co li€én quan.

5- Cic yéu cau vé trinh d9, niing lwe

5.1- Yéu chu vé trinh d9

r A k
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

'l"’("it nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh cong ngh¢ thong tin, kinh
té, tai chinh, thuong mai, luét kinh t€ hodc cac chuyén nganh khac
phu hgp véi nganh, linh vuc cdng thuong.

Bbi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
béng cao cép Iy luan chinh tri - hanh chinh.

C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban.

St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 twong duong béc 3 khung néng
I ngoai ngir Viét Nam hoic sir dung dugce tiéng dén toc thidu sb.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gifr chirc danh nghé nghi€p chuyén vién hodc tuong
duong tir it 09 nam trdr 1én (khong ké thoi gian tép su, thir viée),
trong d6 thoi gian giir chirc danh nghé nghiép chuyén vién téi thiéu
01 ndm (du 12 thang).

P cha tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung dé tai, d& an, du 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc, vdn ban quy pham phép luét,
vin ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thuat thudc nganh, linh vuc
cong thuong.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cia DPang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh cua co
quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc véi tép thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, c4n than.

Kha nédng sang tao, tu duy ddc 14p.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

Nim vilng muc tiéu, ké hoach, ndi dung, chuong trinh ctia don vi

| ¥
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su nghiép cong 14p Thong tin & Canh bao va nhi¢m vu dugc phin
cdng dam nhiém.

C6 kha ning, d& xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
vén d8 thyc tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi sy nghiép cong 1ap
Thong tin & Canh béo.

C6 kha ning t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon.

Biét van dung linh hoat céc thong tin, kién thirc, hiéu biét vé tinh
hinh kinh té x4 hdi vao cong viéc chuyén mén dugc ddm nhiém.
Hiéu biét vé linh vuc _phong vé thuong mai cling nhu thyc tién tinh
hinh chinh tri, kinh té - xd hdi trong nuéc va qudc té lién quan dén
linh vuc dugce phan cong ddm nhiém.

3.2- Cac ning luc

ly

Nhém niing lwre Tén niing luc Ciap db
Pao dirc va ban linh 3
T4 chirc thue hién cong viéc 4
Nhém ning luc | ® Giao tiép img xir 4
chung Quan hé phédi hop 4
Str dung cdng nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngit 4
Kha nédng chu tri tham muu xady dung 4
Nhém ning luc Kha ning huéng dan thuc hién 4
chuyén mon Kha ning huéng din thyc hién 4
Kha ning phdi hop thuc hién 4
Tu duy chién luogc
Quan ly su thay d6i
Nhoém néng luc quan Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

LS B S B S B SN

Phat trién vién chirc

Phé duyét ctia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Canh bdo sém trong phong vé thuong
mai hang II1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vj tri viéc lam: (T6m tét tong quan veé vi tri viéc lam)

Truc tiép trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan dén hoat déng canh bao som vé
phong vé thuong mai.

2- C4c cdng viée va tidu chi danh gia

TT

Cac cong viéce

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tu van, ho trg
dich vu cong

Tham gia tb chirc, xdy dung va quan
ly hé théng théng tin, co s& dit lidu
va tbng hop, phan tich thong tin dé
cung cdp céc dich vu céng lién quan
dén hoat ddéng canh bio sém vé
phong vé thuong mai.

Dich vy cbng dép Ung yéu
cau kip thoi, chinh xac.

22

Xay dung van ban
hudéng dan

Tham gia goép y, x4y dung cac vin
ban huéng din thudc thdm quyén
ban hanh cta Cuc hoic cua don vi su
nghi€ép cong lap li€én quan t&i hoat
d6ng canh bao sém.

Céc van ban tham gia vé
linh vuc cong tac phong vé
thuong mai dugc thong qua,
dam bao quy trinh céng tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lugng.

2.3

Hudng din

nghiép vy

Tham gia huéng dan trién khai céc
nghiép vu chuyén moén cho vién
chire, doanh nghiép va ngudi dan vé
canh bdo sém.

1- Noi dung tham gia hudng
din duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, chét
lugng theo yéu ciu.

2- Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
ndng thuc hién cong viéc
chinh xdc, kip thoi.

24

Nghién cuu xay
dung dé tai, dé an

Chu tri hodc tham gia nghién ciru dé
tai, dé 4n thudc linh vuc phong vé
thuong mai cling nhu céc linh vuc
khéc cé lién quan

Dé tai, dé 4an da xdy dung
duoc thdng qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

by
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Thuc hién cac hoat
2.5 | dong chuyén mon
nghi€p vu

1- Tham gia thuc hién quan tri hé
thong thong tin va hé thong canh bao
soém.

2- Tham gia xuit ban 4n phdm va
quan ly trang tin.

3- Tham gia thyc hién céac hoat dong
khai thac va phat trién dich vu ho trg
canh béo sém.

2.6 | Phéi hop cong tac

Tham gia phdi hop véi cic co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cdng chire, vién chirc khac trién khai
cbng viée, 1am dung thdm quyén va
trach nhiém dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cbng tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

Thuc hién ché dd

27 | o hop

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

Tham du ddy du, chuin bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Tiép thu, trao ddi thong tin
trién khai thuc hién theo két
luén cude hop.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cé"lp trén giao.

, K. a A 7y
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Céc don vi phdi hgp chinh

nghiép cong lap.

o Giam doc don vi su

e Vién chic/ cbng chirc
dugc phan cong cung
mang cong tac.

e Céic Phong chuyén mon
thuéc Cuc Phong vé
thuong mai.

e Cic don vi c6 li€én quan
trong Bo.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Tong cuc Hai quan.

vé thuong mai

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Thu thip céc théng tin cin thiét cho viéc thurc
hién cong viéc chuyén mon.

e Cung cp céc thdong tin canh bdo sém vé phong

S& Cong Thuong céc tinh/thanh phé. .

vé thuong mai.

Cung cép cac thong tin canh bio sém vé phong

e Phoi hop trién khai cdc cong viéc.

af
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Cac Hiép hoi nganh hang c6 lién quan. e Cung Cép cac thong tin canh bdo sém vé phong
vé thuong mai.

e Phoi hop trién khai céc cdng viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc cha dong vé phuong phép thyuc hién cong viéc duoc giao.

49 Puoc tham gia ¥ kién hoic kién nghi, dé xuét trong c6ng tic canh bdo sém vé phong vé

thuong mai.
43 Puoc cung cép thong tin vé cbng tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
’ vu duoc giao.
44 Pugc yéu cdu cung cip théng tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 1ién quan.

r A 1 1 * A -
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
A A A < A
5.1- Yéu cau ve trinh dg

r A ~ A R
Nhém yéu ciu Yéu cau cu the

* Tot nghiép dai hoc trd 1€n chuyén nganh cdng nghé théng tin, kinh
Trinh d6 dao tao té, tai chinh, thwong mai, lut kinh t& hodic cac chuyén nganh khéc
phu hop véi nganh, linh vuc cdng thuong.

e C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chun
N ) ngach chuyén vién va tuong duong.
Boi dudng, ching

chi e (o k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

e Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d twong duong bic 3 khung nang
lurc ngoai ngir Viét Nam hoéc str dung duogc tiéng dén tdc thiéu sb.

e Tuyét déi trung thanh, tin trdong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sich cua Pang, phép luit cia Nha nuéc, quy dinh cia co
quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong

Phém chét c4 nhan tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha ning séng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

e Nim vilng muc tiéu, ké hoach, ndi dung, chuong trinh cta don vi
sw nghiép cong lap Théng tin & Canh bdo va nhiém vu duoc phin
cdng dam nhiém.

e Co kha nang, de Xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén méang céng viéc duoc phan cong va

Céc yéu cu khac lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi su nghiép cong lap
Thoéng tin & Canh béo.

e C6 kha ning t& chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon.

e Biét van dung linh hoat cac thong tin, kién thirc, hidu biét v& tinh
hinh kinh t& x4 héi vao cong viéc chuyén mén duoc dam nhiém.

y 2%
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Hiéu biét v& linh vuc phong vé thuong mai ciing nhu thuc tién tinh
hinh chinh tri, kinh t€ - x4 hoi trong nuéc va quoc té lién quan dén

linh vue duge phin cong dam nhiém.

5.2- Cac nang luc

Nhom néing luc

Tén niing lye

Nhém nang luc
chung

Pao dic va ban linh

To chirc thuc hién cdng viéc

Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém ning luc
chuyén mén

Kha néng chi tri tham muu xéy dung

Kha ning huéng dén thyc hién

Kha ning huéng din thuc hién

Kha ning phéi hop thuc hién

Wl w|w|Ww

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan Iy su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén luc

Phat trién vién chirc

ST T B ST I S T P YY

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phat trién thi truomg dién hang 11

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thue hién:

Pia 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- Muec tiéu vj tri viéc lam: (Tc')m tat tong quan ve vi tri viéc 1am)

Tham muru, d& xuét va t6 chuc trién khai thuc hién céc hoat dong nghién ctru phat
trién thi truomg dién, didu phdi cac dich vu dio tao va tu vén; thuc hién céc nhiém vu chuyén
mdn theo méang cdng viéc dugce phin cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cdng viéc

tro dich vu céng

hoach phét trién dién luc, phat trlen
nang luong tai tao, quan ly nhu céu
dién va tiét kiém ning luong.

Tiéu chi danh gia
LT hoan thanh céng viéc
Maing cong viéc Cong viéc cu thé anh cong vig
Chu tri t van, hd tro chinh sach, k§ Dich vu cong dap tmg yéu
thuét, cong nghé, qué}n l)’/‘ du ’én va | cau Kip thoi, chinh x4c.
2 o5 51~ | nghiép vu lién quan dén dieu tiet dién
2.1 Chal i fevan, ho Iwe, phat trién thi treong dién lyc, quy

22

Xay dl.l'ng vén ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gép ¥, x8y dung
cac van ban huéng dan thudc thidm
quyén ban hanh cua Cuc hodc cia
don vi su nghiép cong lép li€n quan
t61 hoat dong diéu tiét dién luc, phat
trién thi truomg dién luc, quy hoach
phat trién dién luc, phat trién ning
luong tai tao, quan ly nhu cdu dién va
tiét kiém nang luong.

Cac vin ban tham gia vé
linh vuc hoat dong diéu tiét
dién lwc, phat trién thi
truong dién luc, quy hoach
phét trién dién luc, phét trién
nadng lugng tai tao, quan ly
nhu cu dién va tiét kigm
nang lugng duoc thong qua,
dam bao quy trinh cdng tac
va theo dung ké hoach vé
tién dd, chat luong.

2.3

Chu tri hudng dan
nghi€p vu

Chu tri huéng din trién khai céc
nghi¢p vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép va nguoi dan vé
hoat dong diéu tiét dién luc, phat trién
thi trudng dién lye, quy hoach phat
trién dién lyc, phat tnen nang luong
tai tao, quan 1y nhu cdu dién va tiét
ki€ém néng luong.

1- Noi dung tham gia huéng
din dugc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach, chit
luong theo yéu ciu.

2- Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu dé céc
don vi lién quan c6 kha
nidng thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi & dugc
d6i tugng tiép nhén huéng
d4n d4nh gi4 thanh cong.

Y
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2.4 | Kiém tra

Tb chirc theo dbi va kiém tra, phén
tich danh gi4, bdo cdo tong két viéc
trién khai, hd tro, nghién ctru mg
dung diéu tiét dién luc, phét trién thi
trudng dién luc, quy hoach phat trién
dién luc, phat trién nang luong tai tao,
quan 1y nhu ciu dién va tiét kiém
nang luong.

Vin ban bédo cao két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuét kip thoi dé trinh cép c6
thAm quyén xir ly

Nghién ciru xdy

2.3 | dung 84 i, &2 4n

Chu tri hodc tham gia nghién ciru dé
tai, & an thudc linh vuc hoat dong
diéu tiét dién luc, phat trién thj truong
dién luc, quy hoach phat trién dién
luc, phét trién ning luong tai tao,
quan 1y nhu chu dién va tiét kiém
ning luong va cac linh vuc khac co
lién quan.

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

Thue hién cac hoat
2.6 | dong chuyén mon
nghiép vu

1- Nghién ciru phat trién thi trudng
dién.

2- Pao tao.

3- Tu van.

1- Pam bio theo ding quy

dinh dép Ung dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thyuc hién theo yéu ciu
ké hoach cong tac.

2.7 | Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phbi hop véi cac
cdng chirc khéc trién khai cong viéc,
1am dung thAm quyén va trach nhiém
duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cbng tac tich
cyc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong téc.

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

3. Cic moi quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép

Cac don vi phoi hop chinh

e Gidm dbc/ Phé gidm déc.

e Quan Iy cip phong dugc
giao cing mang cong viéc.

e Cic co quan, don vi, tO

chic c6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh pho, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan h¢

Chinh phu va cac B9, nganh, cac hiép | e
héi, t6 chirc trong nude, qudc te.

Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

e Cung cip cac thong tin theo yéu cAu.

e Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cdng vi¢c chuyén mon.

e Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

Céc UBND tinh/ thanh ph6 Trung uong, | e

Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc

73
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cac S¢ Cong Thuong dia phuong. hién cdng viéc quan ly.

o Phdi hop xdy dung céc vin ban quan ly cia co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

e Phéi hop trién khai céc cong tac td chitc, can bd
cua co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi déng vé phuong phép thue hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Puoc tham gia ¥ kién hoic kién nghi, d& xuét trong cong tac phat trién thi truong dién.

Duoc cung cép thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu duogc giao.

Puogc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xéc thuc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

4.3

4.4

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

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh dp

- A A A A A
Nhém yéu cau Yeéu ciau cu thé

o Tbt nghi€p dai hoc tr& 1€n chuyén nganh k¥ thuét dién, tw dong hoa,
Trinh @6 dao tao kinh t€ nang luong, quan tri nhén luc, quan 1y gido duc - ddo tao hodc
céc chuyén nganh khéc phi hop véi nganh, linh vye cong thuong.

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi
v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6

Bdi dudng, ching bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

chi e (o0 k¥ nang str dung cdng nghé thdng tin co ban.

e St dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong béc 3 khung néng
luc ngoai ngit Viét Nam hodc str dung dugc tiéng dén toc thiéu so.

o C6 thoi gian gift chiic danh nghé nghi€p chuyén vién hodc tuong
duong tir di 09 nim try 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc),
trong d6 thoi gian gitt chitc danh nghé nghiép chuyén vién téi thidu

Kinh nghiém (thanh 01 ndm (du 12 théng).

tich cong tac) e D3 chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung d2 tai, dé 4n, du 4n,

chuong trinh nghién ctru khoa hoc, véan ban quy pham phép lut,

vin ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thuét thudc nganh, linh vuc
cdng thuong.

o Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh cha truong,
chinh sich cua Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh clia co
quan.

¢ Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tét.

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

e Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap.

¢ Kha ning doan két ndi bo.

Phim chét c4 nhan

Y 22
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e

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, d& xuét nhimg chu trwong, giai phap gidi quyét cac

van dé thuc tién lién quan dén chirc néng, nhiém vu cua don vi.

C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vic chuyén mén ctia don vi.

5.2- Céc niing luc

Nhém nang lue

Tén nang luc

Nhom  ndng luc
chung

Pao dic va ban linh

T chire thuc hién cong viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

&  manes o0 I8

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc
chuyén moén

Kha ning chu tri tham muu xay dung

Kha ning huéng din thyc hién

Kha niing huéng din thuc hién

Kha niing phdi hop thuc hién

LN B N N IS

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y s thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién vién chirc

LS SN I N B S N

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: Phat trién thi trwong dién hang II1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri vige lam: (Tom tét tong quan v& vi trf viéc lam)

Tham gia thuc hién cdc hoat dong nghién ctru phat trién thi trudng dién, thuc hién
cung cap cac dich vu do tao va tu vén; tryc tiép thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc duge phan cong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cég¢ cbng vige Tiéu chi d4nh gi4
Maing cong viéc Céng viée cu thé Bodin thitmh cingvige
Tham gia tur van, hd tro chinh sach, | Céc dich vu céng dap ung
k¥ thudt, cong nghé, quan 1y dy 4n va | yéu cau kip thoi, chinh x4c.
Tir vin, b3 o nghiép vu lién quan dén diéu tiét dién
2.1 Ao e By lurc, phét trién thi trudng dién luc, quy
? J g hoach phét trién dién luc, phat trlen
ning lugng tai tao, quan ly nhu céu
dién va tiet kiém ning luong.
Tham gia céc d¢ tai nghién ciru khoa - S
.| hoc, tng dung tién bd ky thuat | 1- D€ tai tham gia dim bao
Tham gia cdc dé | chuyén nganh trong linh vuc diéu tiét | theo ding quy dinh dép img
22 |tai nghién ciu | dién luc, phat trién thi truong dién | duoc yéu cau nhiém vu dé ra.
khoa hoc lue, quy hoach phat trién dién luc, | 5. Thuc hién theo yéu cu
phat trlen nang luong tai tao, quan 1y | ké hoach cong téc.
nhu cau dién va tiét kiém ning luong.
1- Tham gia nghién ciru phét trién thi | 1- Pam bao theo dung quy
Thue hién céc hoat | trudng dién. dinh dép ng dugc yéu cau
2.3 | dong chuyén mén | 2- Pao tao. nhi¢m vy dé ra.
nghiép vu 3- Tu vén. 2- Thyuc hién theo yéu céu
ké hoach cbng tac.
Tham gia phdi hop véi cac co quan, Cong viéc, nhiém vu dugc
’ don vi lién quan va phbi hop véi cac giao théng sudt, tao duogc
2.4 | Phoi hop cong tac | cong chirc khac trlen khai cong viéc, | moi quan hé cong tac tich
lam dung thAm quyén va trach nhiém | cuc theo dung quy ché, quy
dugc giao. dinh phéi hop cong téc.
2.5 | Thye hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

4
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- Ko A A oA
3. Cac moi quan hé trong cong viéce

3.1- Bén trong

Pugec quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi |

Quin ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

e Giam dbc/ Pho gidm dc. | » Quéan Iy cdp phong dugc | ¢ Cac co quan, don vi, to

giao cing mang cong viéc. chitc ¢ lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

5 £ n ;
¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢ j

Chinl; phii va cac B9, ngé’xm,’céc hiép | ¢ Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
héi, to chire trong nude, quoc te. e Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thdp cac thong tin cén thiét cho viéc thuc ]
hién cong viéc chuyén mon. ]
e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Céc UBND tinh/ thanh phd Trung wong, | ¢ Thu thdp cac thong tin cin thiét cho viéc thuc
cac S& Cong Thuong dia phuong. hién cong viéc quan ly.

e Phéi hop xdy dung cic vin ban quan ly cua co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

e Phéi hop trién khai céc cong téc td chirc, can bd
cua co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Pugc tham gia ¥ kién hodc kién nghi, d& xudt trong cong téc phét trién thi trudng dién.

43 Pugce cung cip thong tin vé cong téc chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
’ vu duogc giao.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mitc dd xéc thyc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duogc giao.

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

5- Céc yéu cdu vé trinh d, ning lye
5.1- Yéu ciu vé trinh d

I -~ A A z 2
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao kinh t& nang luong, quan tri nhan luc, quén 1y gido duc - dao tao hoac

o Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh k§ thuit dién, ty dong hoa,

cac chuyén nganh khéc phu hop véi nganh, linh vue cong thuong.

Boi
chi

dudng, ching ngach chuyén vién va tuong duong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chudn

e (o6 ky ndng st dung cong nghé thong tin co ban.
e Sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bic 3 khung ndng

(¥



54

luc ngoai ngit Viét Nam hodc str dung dugc tiéng dén tdc thiéu sb.

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh siach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

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

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cin than.

Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhimg giai phap giai quyét cac vin dé thuc
tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cta don vi.

5.2- Cac niing lwe

Nhom ning luc

Tén nang lwe

Nhom
chung

ning luc

Pao dirc va ban linh

To chire thuc hién cong viéc

Quan hé phdi hop

Str dung cdng nghé thong tin

4
4
Giao tiép tmg xir 4
3
3
3

St dung ngoai ngit

Nhém ning luc

chuyén moén

Kha néng chu tri tham muu xdy dung

Kha ning hudéng dan thuc hién

Kha niing huéng din thuc hién

wWlw | w|w

Kha ning phbi hop thuc hién

Nhém nang luc quan
ly

Tu duy chién luwoc

Quén 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

oo | W

Phat trién vién chic

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Quén ly du an ning lwgng hang 11

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt du thuc hién:

Pia diém lam viéc:

(P1ia chi tru s¢ co quan).

Quy trinh coéng 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 tdng quan vé vi tri viéc lam)

nuée; truc tiép thue thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phin cong.

Truc tiép quéan 1y va thuc hién hop tac quoc te, tiép nhan, quan ly va thuc hién cac du
4n hd trg ky thuét, dy an ddu tu sir dung ngudn vén tai trg cia cic td chirc trong va ngoai L

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciéc cong viéc

Maing cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viée

2.1

Chu tri tu van, hd
trg dich vu cong

Chu tri tur vén, hd tro thi tuc phap 1y
dé tiép nhan, quéan 1y viéc thuc hién
va thyc hién céc dv an s dung vbn
h8 trg phat trién chinh thirc (ODA)
va vbn vay uu ddi cua céc nha tai tr¢
nudc ngoai.

Dich vu tu van, hd trg dap
ung yéu cau kip thoi, chinh
Xac.

2

Xday dung véan ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gop ¥, xdy dung
cac vén ban huéng din thudc thidm
quyén ban hanh ctia Cuc hodc cla
don vi sy nghi€p cong lép lién quan
t6i hoat dong hd tro phép 1y dé tiép
nhén, quéan ly viéc thuc hién va thuc
hién céc du 4n sit dung vén hd tro
phét trién chinh thic (ODA) va vén
vay uu ddi cia nha tai trg nudc ngoai.

Céc vin ban tham gia vé linh
vuc hoat ddng quan ly du éan
ndng lugng duge thdng qua,
dam bao quy trinh cong tac d
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong.

&3

Chu tri huéng dan
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai cac
nghiép vu chuyén mén cho vién
chire, doanh nghi€p va ngudi dan vé
phap 1y dé tiép nhén, quan ly du 4n
ning lugng.

1. Noi dung tham gia hudng
din dugc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach, chét
luong theo yéu céu.

2. Truycn dat dugc céc ndi
dung vé nghiép vu dé céc
don vi lién quan c6 kha
ning thuc hién coéng viéc
chinh xéc, kip thoi & dugce
d6i twong tiép nhin hudéng

din danh gia thanh céng.
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Té chirc theo ddi va klem tra, phan
tich danh gia, bao cao tong két viéc
trién khai, hd tro phap 1y quan ly du
an nang luong.

2.4 | Kiém tra

Van ban bio cdo két qua
kiém tra, dénh gia va c6 dé
xuét kip thoi dé trinh cip co
thAm quyén xur ly

Chu tri hodc tham gia nghién ciru ¢&
Nghién ciu x4y | tai, dé 4n thudc linh vyc quan ly du
dung dé tai, dé 4n | 4n ning luong va cac linh vuc khéc
c6 lién quan.

2.

Pé tai, dé 4n d3 xdy dung
duge thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

Thuyc hién cac hoat 1- Quan ly dy 4n nang luong;

2.6 | dong chuyén mén | 2- Hop tac qubc té v& ning lugng.
nghiép vu

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

o Thyc hién theo yéu cau
ke hoach cong tac.

Chui dong phdi hop véi céc co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi céc
2.7 | Phéi hop cong tac | cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thdm quyén va trach nhiém
duogc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao théng sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy

dinh phdi hop cong téc.

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

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

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quin Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

o Giam dbc/ Pho giam déc. | ¢ Quan 1y cép phong duoc
giao cung mang cong viéc.

e Cic co quan, don vi, td
chic cd lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quéan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

héi, td chire trong nude, quic té.

Chinh phu va cdc BJ, nganh, cic hiép | ¢ Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip cac thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuyc hién céic bao cao theo yéu cau.

cua co quan.

Céac UBND tinh/ thanh phé Trung wong, | ¢ Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
cac S Cong Thuong dia phuong. hién cOng viéc quan ly.

e Phdi hop xdy dung cic van ban quan ly cua co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

e Phdi hop trién khai céc cong tac tb chirc, can bd

p




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc tham gia ¥ kién hoic kién nghi, d xuét trong cong tac quan ly du én ning luong. |

vu dugc giao.

43 Puoc cung cip thong tin v& cong téc chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém |

4.4

Pugc yéu ciu cung czip thong tin, danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugce giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop c6 lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc

5.1- Yéu céu vé trinh dd

r a A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh ky thuét dién, tw dong
héa, kinh té nang luong, quan tri kinh doanh, kinh té - tai chinh,
ngoai thuong hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vue
cong thuong.

Bdi dudng, chimg

chi )

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢
bing cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Cé k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngir & trinh d9 twong duong béc 3 khung niang
luc ngoai ngit Viét Nam hodéc sir dung dugc tiéng dan tc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) .

C6 thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép chuyen vién hodc tuong
duong tir di 09 nam tr¢ lén (khéng ké thoi gian tip su, thir viée),
trong @6 thoi gian gitr chire danh nghé nghiép chuyén vién t6i thiéu
01 nam (du 12 thang).

P4 chil tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung dé tai, dé 4n, du an,
chvong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban quy pham phép luit,
vin ban nghiép vu, sang kién cai tién k§ thuat thudc nganh, linh vuc
cOng thuong.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tiic chép hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luit cia Nha nuéc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vdi tép thé, phdi hop cong
tac tot.

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

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyet cac
vén d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc 1inh vuc chuyén mon cta don vi.

L




5.2- Cac nang lue

58

Nhém nang lue

Tén ning lyre

Cép b

Nhém ndng luc
chung

Pao dirc va ban linh

To chirc thuc hién cdng viéce

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé théng tin

Str dung ngoai ngit

Lo LU N (N N (R SN VY

Nhém  nang luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xay dung

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning huéng din thuc hién

Kha ning phdi hop thue hién

LS B S B O

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quén ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién vién chirc

e I I S B S I N

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

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Quan ly du 4n ning lwgng hang III

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thuc 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 vige 1am: (Tom tit téng quan vé vi tri viéc 1am)

Tham gia thyc hién hop tac quoc té; tiép nhan, quan ly va thyc hién céc du an hé trg 1
ky thuét, dy 4n dAu tu sir dung ngudn vén tai tro clia cac td chirc trong va ngoai nuéc; truc

tiép thurc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viée duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Caeenng vige Tiéu chi d4nh gi4
Maing cong viéce Cong viéc cu thé Ioaw tiinh cong vige
Tham gia tir van, hd tro tha tuc phép | Céc dich vu cong dép tng
' N ly dé tiép nhan, quan ly viéc thuc | yéu cau kip thoi, chinh xac.
21 Tu véan, ho trg | hién va thue hién cdc du 4n sir dung
" | dich vu cong von ho trg phét trién chinh thic
(ODA) va von vay uu dai cua céc
nha tai trg nudc ngoai.
Tham gia céc d& tai nghién ciru khoa
hoc, mg dung tien b0 ky thudt| | pa i tham gia dam bao
Tham ela e a8 chuyén nganh trong thu tuc phép ly theo diing quy dinh dép img
22 |t nghien cfu dé tiép nhan, quan ly viéc thyc hién duoc yéu chu nhiém vu d@ ra.
khos hoc va thuc hién cdc du an sir dung vén 9- Thuc hién theo véu ciu
hd tro phat trién chinh thirc (ODA) <& hoach cAng 4 y
va vén vay wu dai cla céc nha tai trg | <O 102Ch cong tac. ;
nudc ngoai. A
1- Quan 1y dy én ning lugng. 1- Pam béo theo ding quy &
Thue hién cic hoat | 2- Hop tac quoc te. dinh d4p ung dugc yéu ciu R
¢ . 5 . A A N
2.3 | dong chuyén moén nhiém vu dé ra.
nghiép vu 2- Thye hién theo yéu céu
ké hoach cong téc.
Tham gia phéi hop v6i cac co quan, | Cong viéc, nhiém vu dugc
) don vj lién quan va phoi hop véi céc | giao théng sudt, tao duoc
2.4 | Phoi hop cdng tac | cong chirc khdc trien khai cong vi€c, | moi quan hé cong tac tich
lam ding tham quyéen va trach nhi¢ém | cuc theo dung quy ché, quy
duogc giao. dinh phoi hgp cong tac.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

L
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3. C4c moi quan hé trong cong vige

3.1- Bén trong

Pwge quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy trwe tiép Cic dom vi phoi hop chinh

e Giam dbc/ Pho giam dbc. | ¢ Quan ly cdp phong dwoc | ¢ Céc co quan, don vi, td

giao cing mang coéng viéc. chirc c6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

> A A
¢6 quan hé chinh Ban chit quan he

Chinh phu va cac B§, nganh, cic hiép | ¢ Tham gia cac cuc hop c6 lién quan.
hdi, tb chirc trong nude, qubc té. e Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

e Thu thép céc théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
e Thuc hién céc bao céo theo yéu ciu.

Céac UBND tinh/ thanh phé Trung wong, | ¢ Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
cac S¢ Cong Thuong dia phuong. hién c6ng vi€c quan ly.

e Phoi hgp x4y dung cac vin ban quan ly cta co
quan va huéng dan viéc thuc hién.
Ao - X = A , A / . Py
¢ Phoi hop trién khai cac cong tac t6 chirc, can bd
cua co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi déng vé phuong phap thue hién cdng viéc dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia y kién hoic kién nghi, d xuét trong cong téc quan 1y dy 4n ning luong.

43 Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
' vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc do xéc thuc cia thdéng tin phuc vu cho
) nhiém vu dugc giao.

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

5- C4c yéu ciu vé trinh dd, nang lue
5.1- Yéu céu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

o T6t nghiép dai hoc tr& 1€n, chuyén nganh k§ thuét dién, tu dong
hoéa, kinh té ning luong, quan tri kinh doanh, kinh té - tai chinh,

chi

Trinh d§ dao tao ngoai thuong hodc chuyén nganh khac pht hop véi nganh, linh vuc
cong thuong.
Rbi dudng, chimg e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu chuén

ngach chuyén vién va tuong duong.
e (6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban.

P
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Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong dwong béc 3 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duge tiéng dén toc thiéu sb.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudmg, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cta Pang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh cta co
quan.

Tinh,th:?m trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha ning séng tao, tu duy ddc 1ap.

Kha ning doan két ni bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, d& xuét nhimg giai phdp giai quyet cac van dé thue
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

5.2- Cac ning luc

Nhém niing lwe

Tén ning lyc

Nhém nidng luc
chung

Dao dirc va ban linh

Td chirc thyc hién cong viéc

Quan hé phéi hop

St dung c6ng nghé thong tin

4

4

Giao tiép tmg xir 4
3

3

3

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu x4y dung

Kha ning huéng din thuc hién

Kha ning huéng dan thyc hién

Wl w | w | W

Kha ning phéi hop thuc hién

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly ngué)n luc

NN NN W

Phat trién vién chirc

Phé duyét ciia lanh dao

W \

Ay
8 "% da
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ CONG THUONG
— Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phat trién thwong mai dién tir va kinh té | Ma vi tri viéc lam:

s6 hang II

Ngay bét diu thuc hién:

Pia 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 vi¢e lam: (Tom tét tong quan vé vi trf viée Iélm)
Chu tri, t6 chirc nghién ciru, h8 trg, trién khai, phat trién ing dung thuong mai dién tir
(TMBT) va kinh té s6 (KTS).

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chi tri tu vén, h3
trgr dich vu cong

Chu tri tu van, hd tro xay dung, trién
khai ké hoach, chwong trinh phat
trién thuong mai dién ti; cung cap
céc dich vu cong, ha tang, giai phap
cho dich vu céng lién quan téi
thuong mai dién tir va kinh té sé.

Dich vu céng dap img yéu
c4u kip thoi, chinh xéc.

22

Xay dung vén ban
hudng dan

Chu tri tham muru, g6p ¥, xdy dung
cac van ban huéng din thudc thdm
quyén ban hanh ciia Cuc hoidc cia
don vi su nghiép cdng lép lién quan
toi hoat dong phat trién thwong mai
dién tir va kinh té sb.

Cac vin ban tham gia vé
linh vuc coéng tac phat trién
thuong mai dién tir va kinh
té s6 duoc théng qua, dam
bao quy trinh cong tic va
theo diing ké hoach vé tién
d6, chét luong.

23

Chu tri huéng dan
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai céc
nghiép vu chuyén mén cho vién
chire, doanh nghiép va ngudi dén vé
thuong mai dién tir va kinh té sé.

1- N¢i dung tham gia hudng
din dugc hoan thanh theo
dung tién d6 k& hoach, chét
luong theo yéu ciu.

2- Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan cé kha
ndng thuc hién cong viéc
cl}inh xac, ki'p thoi & duoc
doi tuong ti€p nhan hudng
dén danh gia thanh cong.

2.4

Kiém tra

T4 chirc theo doi va klem tra, phén
tich danh gia, bao cdo tong két viée
trién khai, hé tro, nghién ctru ung
dung TMDT va KTS.

Vin ban biao cdo két qué
klem tra, danh gid va co dé
xuat kip thoi dé trinh cép c6

thim quyén xir ly




63

2.5

Nghién ctu xay
dung dé tai, dé an

Chu tri hogic tham gia nghién ciru dé
tai, & 4an thudc linh vuc phat trién
thuong mai dién tir cling nhu céc linh
vuc khéc ¢6 lién quan.

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

2.6

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mén

1- Phat trién tmg dung TMDT va
KTS.

2- P#o tao phat trién ngudn nhan luc
TMDT va KTS.

1- Pam bao theo ding quy
dinh dap img dugc yéu clu
nhiém vu dé ra.

2- Thyc hién theo yéu ciu

nghiép vu s % ssh. _§ 4 PO
b 3- Tuyén truyén, phd bién v& TMDT | k€ hoach cong téc.
va KTS.
Chu dong phéi hop véi cac co quan, | Cong viée, nhigm vu dugc
. don vi lién quan va phoi hgp véi cac | giao théng sudt, tao dugc

2.7 | Phoi hop cong tac | cong chirc khéc trién khai cong vi€c, | mOi quan hé cong tac tich
lam ding thdm quyén va trach nhiém | cuc theo dung quy che, quy
dugc giao. dinh phoi hop cong tac.

2.8 | Thuc hién cic nhiém vu khéac do Thu trudng giao.

3. Cic méi quan h¢ trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trire tiép

Cic don vi phdi hop chinh

e Giam dbc/ Phé giam dbc.

e Quén Iy cip phong dugc
giao cing mang cdng viéc.

e Cac co quan, don vi, td
chirc ¢6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phwong
¢6 quan hg¢ chinh

Ban chit quan h§

Cac B0, nganh lién quan.

¢ Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cip thong tin theo yéu céu.
Thuc hién cac bao cdo theo yéu ciu.

UBND va S¢& Cong Thuong céac tinh/
thanh phd truc thudc Trung vong.

UBND va Phong Kinh t& cac quan/
huyén.
Céac Hiép hdi, Hoi, doanh nghiép, tb
chirc ¢o lién quan.

hién cong viéc.

Thu thdp céc thdng tin can thiét cho viéc thuc

Phéi hop x4y dung céc van ban quan ly cta co
quan va huéng din viéc thyc hién.
Phéi hop trién khai cac cong viée.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat ddng dy manh tmg dung TMDT va KTS.

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

H

At W 9 mul!.ll."
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vu dugce giao.

4.4

Pugc yéu cu cung cép thong tin, danh gia mirc d6 xé4c thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugce giao.

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

5- Cdc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cu vé trinh 6

- A A
Nhém yéu cau

a A A
Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuat,
thuvong mai quéc té, luat, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao, quan tri
kinh doanh, cong nghé théng tin hodc chuyén nganh khac phu hop
véi nganh, linh vuc cdng thuong.

Bbdi dudng, ching

chi )

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ky ning quéan 1y nha nudc dbi
v6i cong chic ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6
bang cao cAp 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

Str dung dugce ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung néng
luc ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung duge tiéng dan toc thidu sb.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) .

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyen vién hodc tuong
duong tir di 09 nim tré 1én (khéng ké thoi gian tap su, th viéc),
trong d6 thoi gian giir chirc danh nghé nghiép chuyén vién ti thidu
01 nam (du 12 thang).

Di chu tri hoic tham gia nghién ciru, xdy dung d& tai, dé an, du 4n,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc, vin ban quy pham phép ludt,
van ban nghiép vy, séng kién cai tién k§ thuét thudc nganh, linh vuc
cdng thuong.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sich ctia Pang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh cta co
quan.

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

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bd.

Cac yéu cau khac @

C6 kha néng, dé xuét nhimng chu truong, g1a1 phép giai quyét céc van
dé thue tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thugc linh vue chuyén mén;

Hiéu blet vé linh vuc cbng tic vé TMPT va KTS va dinh huéng
phét trién.

A
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Nhom ning luc

Tén ning lwe

Nhém ndng luc
chung

Pao dtrc va ban linh

T4 chirc thuc hién cong viéc

Giao tiép Umg xur

Quan hé phéi hop

Str dung cdng nghé théng tin

Str dung ngoai ngit

Nhém  ni3ng luc
chuyén mon

Kha ning chu tri tham muu x4y dung

Kha ning huéng dan thyc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning phéi hop thuc hién

L R N RN

Nhém néang luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién vién chirc

R R RN

Phé duyét cia 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: Phat trién thwong mai dién tir va kinh té

Ma vi tri viéc lam:

s6 hang III

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tét tng quan veé vi tri viéc lam)
Tham gia nghién ciru, hé trg, trién khai, phat trién ung dung thuong mai dién tir

(TMDT) va kinh té s (KTS).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéce

Maing cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gid
hoan thanh céng viéc

2.1

Tu vin, h3 tro
dich vu cong

Tham gia tu vén, hd tro xdy dung,
trién khai ké hoach, chuong trinh
phat trién thuong mai dién i cung
cap céc dich vu cong, ha tang, giai
phap cho dich vu cong lién quan t&i
thuong mai dién tir va kinh té sd.

Cac dich vu céng dép ting
yéu cau kip thdi, chinh x4c.

2.2

Tham gia cac dé
tdi nghién ciu
khoa hoc

Tham gia cac dé tai nghién ciru khoa
hoc, tmg dung tién bod k§ thuét
chuyén nganh trong linh vuc TMDT
va KTS.

1- Dé tai tham gia dam bao
theo dung quy dinh dép vmg
duoc yéu cAu nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu céu
ké hoach cong tac.

Thue hién cac hoat

1- Phét trién tmg dung TMDT va
KTS.

2- Dao tao phét trién ngudn nhén lyc

1- BPam bao theo dung quy
dinh déap ng duoc yéu cau
nhiém vu & ra.

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

Coéng viéc, nhiém vy dugc
giao théng subt, tao duge
mdi quan hé céng tic tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop céng téc.

23 dongﬁ chuyén mon TMBT va KTS.
nghiép vu

3- Tuyén truyén, phd bién vé TMDT
va KTS.
Tham gia ph01 hop vé6i céc co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi céc

2.4 | Phéi hop cong tic | cong chirc khac trlen khai cong viéc,
lam dung thAm quyén va trach nhiém
duoc giao.

2.5 | Thuc hién c4c nhiém vy khéc do cép trén giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

b
l‘:g;q;:;e:ykz‘gcut:lff Quan Iy trye tiép Céc don vi phéi hep chinh
¢ Giam dbc/ Pho giam déc. | ¢ Quan ly cdp phong dugc | ¢ Cac co quan, don vi, )
giao cung mang cong viéc. chic c6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh pho, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

el K -
¢6 quan hé chinh Ban.chat quan b

Cac B0, nganh lién quan. e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép thong tin theo yéu cau.
e Thuec hién cac bao céo theo yéu cau.

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

thanh phé truc thudc Trung wong. hién cdng viéc.
UBND va Phong Kinh té cdc quan/ | e Phéi hop xdy dung cic van ban quan ly clia co
huyén. quan va huéng din viéc thyc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, td | e Phéi hop trién khai céc cong viée.
chirc c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puogc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng ddy manh ¢mg dung TMDT va KTS.

Puoc cung cip thong tin v& cdng tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu dugce giao.

4.3

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cla thong tin phuc vu cho

et nhiém vu duogc giao.

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

5- Céc yéu chu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tbt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, luat, ky thuat,
thuong mai qudc té, luat, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao, quan tri
kinh doanh, céng nghé thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop
v&i nganh, linh vyc cong thuong.

Trinh d6 dao tao

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nuéc theo tiéu chuén
B o o ngach chuyén vién va tuong duong.

cl;)il e WG|y 5 k§ ndng st dung cong nghé thdng tin co ban.

¢ Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d9 twong duong béc 3 khung ning

luc ngoai ngir Viét Nam hod#c sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

i |
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Phim chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sich cia Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh‘th?m trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha néng sang tao, tir duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Céac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xudt nhimg cha truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phin cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua ...

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cic d tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac vé TMDT va KTS va dinh huéng
phat trién.

5.2- Cac ning luc

Nhém néng lue

Tén ning luc

Nhém ndng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Quan hé phdi hop

Str dung cdng nghé thdng tin

4
4
Giao tiép (mg xir 4
3
3
3

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha néng chu tri tham muu x4y dung

Kha ning huéng din thuc hién

Kha ning huéng din thuc hién

wlw|lw|w

Kha ning phbi hop thuc hién

Nhom nang lyc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén luc

ST T BN ST B N L SNY

Phat trién vién chirc

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: H3 trg phat trién cong nghiép hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

Chu tri, t6 chirc nghién ciru, hd tro, trién khai, phat trién cong nghiép.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Miing cong vigc

Céng viéc cu thé

Ti€u chi dinh gia
hoan thanh cong viéc ]

2.1

Chu tri tu Vén, hd
trg dich vu cong

Chu tri tu vén, hd trg xdy dung, trién
khai ké hoach, chuong trinh phat
trién céng nghiép; cung cép cac dich
vu cong, ha ting, giai phéap cho dich
vu cong lién quan téi cong nghiép.

Dich vu cdng dép ung yéu
cau kip thoi, chinh xéc.

22

Xéy dung véan ban
huéng din

Chu tri tham muu, gop y, xdy dung
cac van ban hudng dan thudc thim
quyen ban hanh cua Cuc hodc cua
don vi sy nghiép cong lép li€n quan
t6i hoat dong phat trién cong nghiép.

Céc vin ban tham gia vé
linh vuc cong tac phat trién
cong nghiép dugc thong
qua, dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét luong.

23

Ch tri hudng dén
nghiép vu

Chu tri huéng dén trién khai cac
nghi€p vu chuyén mén cho vién
chirc, doanh nghiép va ngudi dén vé
céng nghiép.

1- N6i dung tham gia hudng
dén dugc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach, chét -
lugng theo yéu cau,

2- Truyen dat duogc céc néi
dung v& nghiép vu @ cac
don vi lién quan cé kha
ndng thuc hién cdng viéc
chinh xéc, kip thoi & dugce
d6i twong tiép nhdn hudéng
din danh gia thanh cong.

N o e Ly

2.4

Kiém tra

T chitc theo doi va kiém tra, phan
tich danh gia, bdo cdo téng két viéc
trién khai, h8 trg, nghién ctru phat
trién cong nghiép.

Van ban bdo cdo két qua
kiém tra, dénh gia va c6 dé
xudt kip thoi dé trinh cip c6
thim quyén xir 1y.

2.5

Nghién ciru xéy
dung dé tai, dé an

Chu tri hodc tham gia nghién ctru de
tai, d& 4n thudc linh vuc phét trién
cdng nghiép ciling nhu céc linh vuc
khac cé lién quan.

Pé tai, dé an da xdy dung
dugc thong qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién

mang lai hiéu qua.
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Thue hién c4c hoat

1- V& tu vén, cai tién két ndi doanh
nghiép.
2- V& k¥ thuat cong nghé.

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

2.6 | dong chuyén mon » o
nghiép vu 3- Vé co s dit liéu. 2} 1Ene h1¢n t}'leo yeu cau
. . ke hoach cong tac.
4- Vé k¥ thudt may moc, thiét bi.
Chu dong phdi hop vdi céc co quan, | Cong viéce, nhiém vu dugc
don vi lién quan va phoi hop v6i cac | giao thong sudt, tao duoc
% A ... | cong chuc, vién chirc, nguoi lao | m6i quan hé cdng tac tich
2.7 | Phot hop cong tac dong khac trién khai cong viée, lam | cyc theo ding quy ché, quy
dung tham quyén va trdch nhiém | dinh phoi hop cong tac.
duoc giao.
2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khac do Thu trudng giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quain ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

e Giam dbc/ Phé giam dbc/
Trudng
Trudng phong.

phong/

Pho

e Quan Iy clp phong dugc
giao cing mang coéng viéc.

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

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céac B9, nganh lién quan.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép thong tin theo yéu cau.
e Thuc hién cac b4o céo theo yéu cau.

UBND va S¢ Coéng Thuong cic tinh/
thanh pho truc thuge Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cac quén/
huyén.
Cac Hiép hoi, Hoi, dpanh nghiép,
truomg dai hoc k¥ thuat, t6 chic co lién
quan.

Céc chuyén gia vé cdng nghiép trong va
ngoai nudec.

hién cong viéc.

Thu thdp cac thong tin cin thiét cho viée thuc

Phéi hop xay dyng cac van ban quan ly cta co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

Phéi hop trién khai cc cong viée.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat dong ddy manh phat trién cong nghiép.
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43 Pugc cung cép théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

vu duoc giao.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phyuc vu cho |
. 1

nhiém vu dugc giao.

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

r A 1 A b A o
5- Cac yéu cau ve trinh dg, niing lwe

5.1- Yéu céu vé trinh d

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi nganh, linh
vuc cong thuong.

Bdi dudng, chimg

chi [ ]

C6 chimg chi bdi dudng kién thitc, k§ nang quan ly nha nuéc déi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cép 1y luén chinh trj - hanh chinh.

C4 k¥ nang st dung cdng nghé thong tin co ban.

St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d9 trong dwong béc 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam hoéc sir dung duoc tiéng dén toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) »

C6 thoi gian gift chirc danh nghé nghiép chuyen vién hodc tuong
duong tir di 09 ndm tr¢ 1€n (khong ké thoi gian tap sy, thir viée),
trong d6 thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép chuyén vién t6i thiéu
01 ndm (da 12 thang).

P4 chu tri hoic tham gia nghién ciu, xdy dung dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc, vén ban quy pham phap luét,
vin ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thuat thudc nganh, linh vuc
cOng thuong.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chép hanh cha truong,
chinh sach ctua Pang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén thén.
Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha néng doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac .

Co6 kha nang, d& xut nhing chu truong, g1a1 phap giai quyet cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vy ctia don vi.

C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé 4n
thudc 1inh vuc chuyén mon;

Hidu biét v& linh vuc cong tdc vé cong nghiép va dinh huéng phat
trién.




5.2- Cac nang lue
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Nhoém néng lwe

Tén ning lwe

Nhém ndng luc
chung

Pao dic va ban linh

T6 chirc thye hign cong viéc

Giao tiép ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém nidng luc
chuyén moén

Kha néng chi tri tham muu xay dung

Kha ning huéng dén thyc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning phdi hop thuc hién

S I SN O S

Nhom néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quéan 1y nguén luc

Phat trién vién chire

L S B N S N

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

Péoc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hb tro phit trién cdng nghiép hang III

M3 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 viéc lién quan dén vi tri nay)

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

Tham gia nghién ctru, hd tro, trién khai, phat trién cong nghiép.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cOng viéc

Tiéu chi danh gia

- YN

TT X & o
Mang cong viéc Céng viéc cu thé hoan thanh cong vige
Tham gia tw van, hé trg xdy dyng, | Céc dich vu cdng dép tng
) _ trien khai ké hoach, chwong trinh | yéu cau kip thoi, chinh xac.
21 T}r van, ho trg | phat trién cong nghiép; cung cdp cac
" | dich vu cOng dich vu cong, ha tang, giai phap cl}o
dich vu cong lién quan t&i phat tri€n
cong nghiép.
Tham gia céac dé’ tai nghién ctru khoa | 1- D& tai tham gia dam bao
Tham gia céc d& hoc, img dung tién bd k¥ thudt chuyén | theo dung quy dinh dap img
2.2 |tai nghién ctu nganh trong linh vuc cong nghiép. dugc yéu cau nhiém vu dé ra.
khoa hoc 2- Thyc hi¢n theo yéu cau
ké hoach cong téc.
1- Tu vén, cai tién két ndi doanh | 1- Pam bao theo dung quy
nghiép. dinh ddp img duoc yéu cau
Thuc hién céc hoat . . nhiém vu de ra.
2.3 | dong chuyén mén 2- K§ thudt cong nghé. R o
aohign yn N - Thyc hién theo yéu cau
Yhisp 3- Co st dtt liGu. ké hoach cong téc.
4- K§ thudt may moc, thiét bi.
Tham gia phbi hop véi céc co quan, | Cong viéc, nhiém vu dugc
don vi lién quan va phoi hop véi cic | giao thong suot, tao duoc
% s .. |cong chic, vién chic, nguoi lao | moéi quan hé cong tac tich
2.4 | Phot hop cong tc dong khac trién khai cong viéc, 1am | cyc theo dung quy ché, quy
dung tham quyén va trach nhiém | dinh phoi hop cong tac.
dugc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

Yy




3. Cdc mdi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

74

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

e Giam dbc/ Phé giam dbc/
Truong  phong/  Pho
Trudng phong.

e Quan ly cdp phong duogc
giao cling mang cong viéc.

e Cic co quan, don vi, td
chic cé lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b9, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B0, nganh lién quan.

®

Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
Cung cp thong tin theo yéu cau.
Thuec hién céc bao cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Coéng Thuong céc tinh/
thanh phd truc thuc Trung wong.
UBND va Phong Kinh t& cic quan/
huyén.

Céac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép,
truong dai hoc k§ thuat, t chirc c6 lién
quan.

Cac chuyén gia vé cong nghiép trong va
ngoai nudc.

Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc.

Phéi hop xay dung céc van ban quéin ly cia co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia kién nghj trong hoat déng d4y manh phat trién cong nghiép.

43 Pugc cung cép thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
| vu dugce giao.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d§ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
) nhiém vu dugc giao.

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

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

” A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

e T&t nghiép dai hoc trg 1én chuyén nganh phi hop v&i nganh, linh

Trinh g0 dao w0 vuc cong thuong.
e C6 chimng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chudn
- . ngach chuyén vién va tuong duong.
B6i dudng, ching e , . n L . \
chi e (o6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

e Sir dung dugc ngoai ngit & trinh d6 tuong duong béc 3 khung nang
lue ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung dugce tiéng dén toc thidu sé.

/ﬂ/
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Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cta co
quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc véi tép thé, phébi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuét nhimg chd truong, giai phdp gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chitc ning, nhiém vu cta don vi.

C6 kha niing td chirc trién khai nghién cit, thuc hién cac dé tai, dé
4n thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét v& Iinh vuc cong tde vé cong nghiép va dinh huéng phat
trién.

5.2- Céc ning lwe

Nhém ning lwe

Tén ning luc Cip dd

Nhém nang luc
chung

Pao dirc va ban linh

T chirc thuc hién cdng viéc

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Str dung c6ng nghé thong tin

Wl lwl|lWwl|Ww|Ww|w

Str dung ngoai ngit

Nhém néng luc
chuyén moén

Kha ning chu tri tham muu x4y dung

Kha ning huéng din thuc hién

Kha ning huéng din thuc hién

wilw|Ww|w

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhoém nédng lyc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

NN W

Phat trién vién chic

Phé duyét ciia lanh dao

Y
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BOQ CONG THUONG
- Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

x P n " " M3 vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Ho trg xuat nhap nhap khau hang 11

Ngay bét du thuc hién:

Dia diem 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 tbng quan v& vi tri viéc 1am)

Xay dung, td chirc, theo ddi giam sat, d6n ddc, nghién ctru, dé xuét cic chuong trinh
duoc giao lién quan dén linh vuc Ho trg xuat nhép khau.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Nhiém vu, mang
cong vige

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chi tri tu vén, h§
trg dich vu cong

Chu tri tu van, hd tro xay dung,
trién khai ké hoach, chuong trinh
hd trg doanh nghiép phat trién xuét
nhap khau; cung cép cac dich vu
cong lién quan t6i hé tro xic tién
thirong mai va xuit nhap khéu.

Dich vu cong dap ung yéu
cdu kip thoi, chinh xéc.

22

Xay dung vin ban
huéng dan

Chu tri tham muru, gop y, xdy dung
cac van ban hudng dan thugc thim
quyen ban hanh cia Cuc hodc cta
don vi sy nghi€p cong lap lién quan
téi hoat dong ho trg xdc tién
thwong mai va xut nhap khéu.

Céc van ban tham gia v& linh
vuc cdng tac phat trién hd trg
xuc tién thuong mai va xut
nhip khdu duoc théng qua,
dam bao quy trinh cong téc
va theo dung ké hoach vé tién
do, chit luong.

2.3

Chu tri huéng dan
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai cac
nghiép vu chuyén mén cho vién
chirc, doanh nghiép va nguoq dan
vé xtc tién thuong mai va xudt
nhap khau.

1- N6i dung tham gia hudng
din duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach, chét
lugng theo yéu céu.

2- Truyén dat dugc céc ndi
dung vé nghiép vu dé cac don
vi lién quan c6 kha ning thuc
hi€n cbng viéc chinh xdc, kip
thoi & duogc dbi tuong tlep
nhin huéng din danh gia
thanh cong.

2.4

Kiém tra

Tb chirc theo ddi va kiém tra, phan
tich, danh gié, bao céo téng két viéc
ha tro, trién khai cc hoat dong xuc
tién thuong mai va h3 trg xuit nhap
khéu.

Vin ban bio cédo két qua
klem tra, danh gia va cé dé
xudt kip thoi dé trinh cép co

thim quyén xir ly.
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Chu tri hogc tham gia nghién ciru
dé tai, dé 4n thudc linh vue hd tro
Xuc tién thwvong mai va xuit nhap
khau ciing nhw céc linh vuc khéc c6
lién quan.

25 Nghién ctu xay
| dung dé tai, d€ 4n

Pé tai, dé 4an da xay dung
dugc thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

1- Cha tri nghién ctu, thu thip
théng tin, xdy dung co s¢ dir liu
phuc vu cho tur vén, hd tro.

2- Chu tri xdy dung ké hoach va
chu tri trién khai t chirc trong linh
vuc xuc tién thuong mai va xuét
nhap khéu.

3- Cha tri viéc t6 chirc bién tap,
xudt ban va phat hanh.

4- Xay dung ké hoach va chu tri
Thyc hién cac | trién khai t§ chirc, tham gia céc
2.6 | hoat dong chuyén | chuong trinh.

mdn nghiép vu 5- Chu tri viée xdy dung ké hoach
va td chirc cac chuong trinh giao
dich thuong mai.

6- Chu tri viéc xay dung dé 4n va td
chic thuc hién cac dé an Chuorng
trinh xuc tién thuong mai cip qudc
gia.

7- Té chirc khao sét nhu cdu doanh
nghiép, xdy dung phuong é&n chi
tiét va chu tri t6 chic cac hoat
ddng, dich vu.

1- Pam béo theo dung quy

dinh d4p ung dugc yéu cau
nhiém vu dit ra.

2- Hoan thanh diy du va
dung tién do cong viéc dugc
giao theo yéu cau ké hoach
cOng tac.

e —

Chu dong ph01 hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
2.7 | Phéi hop cong tac | véi cac cong chirc, vién chirc khéac
trién khai cong viéc, lam dung thdm
quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong vige, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc mbi
quan hé cong téc tich cuc
theo ding quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Pugc tham dy va chu tri cac cudc
' hop lién quan dén cdng tic theo
Thuc hién ché d§ | phén cong.

2.8
héi hop

1- Tham dy ddy di, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2- Tlep thu, trao dbi thong tin
trién khai thuc hién theo két
luén cude hop.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Céc mdi quan h¢ trong cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va

kiém duyét két qua béi Quin Iy true tiép

Cac don vi phoi hep chinh

e Giam dbc/ Phé giam déc. | ¢ Quan 1y cép phong dugc
giao cing mang cong viéc.

e Cac co quan, don vi, td
chitc c¢6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quén/
huyén. Cac ca nhén, to
chirc nudc ngoai.

s
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3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong

Bin chit quan h¢
c6 quan hé chinh ey )

Céc dia phuong, S& Cong Thuong, don | e Phdi hop td chirc cac hoat dong xic tién thuong

vi su nghiép cong l1dp Xuc tién thuong mai, ho trg xuat nhap khau.

mai dia phuong. e Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

e Thu thip cac thong tin, gi6i thiéu ddi tac cin
thi€t cho viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

e Cung cip cac thong tin v& hd trg xudt nhép

khéu.
Cac Dai st quan, t6 chirc xtic tién | ¢ Phéi hop td chirc cac hoat dong xuc tién thuong
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam va mai, ho trg xuéat nhip khau.
tal noc ngoat. e Thu thip cic thong tin cin thiét cho viéc thuc

hién cong viéc.

Cac Hiép héi, Hoi, doanh nghiép, t6 | e Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc thuc
chitc trong va ngoai nudc c6 lién quan. hién cong viéc.
e Phdi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong céng tac h3 tro xuit nhap khéu.

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

4.3 :
vu dugc giao.
44 Pugc yéu ciu cung cép théng tin, danh gia mirc dd xéc thyuc cta théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5- Céc yéu chu vé trinh d9, niing lue
5.1- Yéu ciu vé trinh 39

Nhoém yéu ciu Yéu ciu cu thé

o Tot nghi€p dai hoc tro Ién chuyen nganh kinh té, luat, thwong mai
Trinh d§ dao tao qudc té, ludt, tai chinh, ngoai ngi, ngoai giao ho#c chuyén nganh
khéc phu hgp véi nganh, linh vuc cdng thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi
v@i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc cé

Bdi dudng, ching bang cao cép Iy ludn chinh tri - hanh chinh.

chi e (o k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban.

e St dung dugc ngoai ngit & trinh d6 tuong duong béc 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung duoc tiéng dan tdc thiéu sé.

Kinh nghiém (thanh | ¢ C6 thoi gian giit chitc danh nghé nghiép chuyen vién hodc tuong
tich céng tac) duong tir d4 09 ndm tréy 1én (khong ké thoi gian tap su, thtr viéc),
trong 6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién tdi thidu

01 nam (du 12 thang).
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D4 chi tri hodc tham gia nghién ciru, x4y dung dé tai, d& 4n, du 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc, vdn ban quy pham phéap luét,
vin ban nghiép vu, sang kién cai tién k§ thuat thuc nganh, linh vuc
cong thuong.

Pham chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh siach cua Pang, phap luit cia Nha nuéc, quy dinh cua co
quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha ning séng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Céac yéu céau khac

C6 kha nang, d& xuét nhimg chi trwong, giai phép giai quyét céc van
& thuc tiZn lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va lién |
quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

C6 kha ning t4 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai, dé 4n
thudc linh vue chuyén mén;

Hiéu biét v& linh vuc hd tro xuit nhép khéu va dinh huéng phat trién.

5.2- Céac nang luc

Nhém nang luc

Tén niing lue

Nhém ndng luc
chung

Dao dac va ban linh

To chitc thue hién cong viéc

Quan hé phdi hop

Sir dung ngoai ngir

3
4
Giao tiép g xir 4
4
4
3

Str dung céng nghé thong tin

Nhém  nidng luc
chuyén mén

Kha ndng chu tri tham muu xay dung

Kha ning huéng din thye hién

Kha ning huéng din thuc hién

L O S

Kha ning phdi hop thyuc hién

Nhom néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quén ly sy thay dbi

Quan 1y ngudn luc

4

4

Ra quyét dinh 4
4

4

Phat trién vién chirc

Phé duyét ciia lanh dao

7

o
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

BO CONG THUONG
- Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

A x i 2 Ma vi tri viéc lam: 01.003
Tén VTVL: Ho tr¢ xuat nhip khau hang III

Ngay bét du thuc hién:

bPia diém lam viéc

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cdng viéc li€n quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tét tdng quan vé vi tri viéc 1am)

Tham gia td chirc, nghién ctru, h trg, trién khai nhiém vu lién quan dén linh vuc hé tro

xuat nhap khéu.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéce
TT Tiéu chi danh gia
Nhu_al:1 vy, mang Céng viée cy thé hoan thanh céng viéc
cong viéc
Tham gia tu van, hd tro xdy dung, | Dich vu céng dép tmg yéu ciu
trién khai ké hoach, chuong trinh | kip thoi, chinh xac.
% x phat tr1en hé tro xuc tién thuong
Tu van, ho tro
2 ek i oBa mai, xuit nhap khiu; cung cip cac
T g dich vu cong, giai phdp cho dich vu
cong lién quan t&i ho trg xdc tién
thuong mai, xuéat nhap khau.
. +3 . | Tham gia céc € tai nghién ciru khoa | 1- D& tai tham gia dam bao
Tham cac dé tai ; S Mg ™ A
nohidn oty khoa hoc, tmg dung tien bd k§y thudt | theo dung quy dinh dép ung
2.2 hﬁc chuyén nganh trong linh vye xuc tién | dugc yéu cau nhiém vu dé ra.
’ thuong mai, ho trg xuat nhdp khau. | 2. Thye hién theo yéu ciu ké
hoach cong tac.
1- Tham gia nghién ctru, thu thdp | 1- C6 trach nhiém véi cong
thdng tin, x8y dung co s& dir ligu | viéc duoc giao, chudn muc
phuc vu cho tu van, hd tro. trong thuc hién;
2- Tham gia xay dung ké hoach va | 2- Pung tién d¢, dim bao
ch tri trién khai t6 chirc trong linh chat luong va dung thoi gian
vuc xuc tién thuong mai va xuét | quy dinh.
Thye hién nhép khau. ,
2.3 | hoat dong chuyén | 3- '_l"ham gia viéc to chirc bién tap,
mon nghiép vu xuat ban va phat hanh.
4- Tham gia x4y dung ké hoach va
chu tri trién khai t6 chirc, tham gia
cac chuong trinh.
5- Tham gia viéc xdy dung ké
hoach va t6 chirc cac chuong trinh
giao dich thuong mai.
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