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SKY boi: Bo Cong Thuong

6- Tham gia viéc xdy dung dé an
va td chic thuc hién cic dé an
Chuong trinh xuc tién thuong mai
cap quodc gia.
7- Tham gia t6 chitc khao st nhu
cdu doanh nghiép, xiay dung
phuong 4n chi tiét va chu tri to
chire céc hoat dong, dich vu.

g 7 -_.'3: quan: Bo Céng thuong

2.4 | Phdi hop cong tac

Cht dong phdi hop véi cic co
quan, don vi lién quan va phdi hop
v6i cac cong chic khac trién khai
cbng viée, lam déng thdm quyén
va trach nhiém duogc giao.

Coéng viéc, nhiém vu duoc |
giap thong subt, chu déqg|
phoi hop va tao dugc moi
quan hé cong tic tich cuc
theo ding quy ché, quy dinh |
phéi hop cong tac.

2.6 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cip trén giao.

3. Cic mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPwge quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

e Giam déc/ Phé giam dbe.

e Quén Iy cép phong dugc
giao cing mang cong viéc.

e Céc co quan, don vi, t&
chitc ¢é lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

e Céc ca nhan, td chirc nuéce
ngoai.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc Bg, nganh lién quan

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
e Cung cAp thong tin theo yéu cu.
e Thuec hién cac bao cao theo yéu cau.

thanh phé truc thudc Trung wong.

huyén.

UBND va S& Cong Thwong cac tinh/ | e Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc |
hién céng viéc. '
UBND va Phong Kinh t& cidc quén/ | e Phéi hop xdy dung cac vin ban quan ly cla co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghi€p, t0 | e Phéi hop trién khai cac cong viéc.

chirc trong va ngoai nude ¢ lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong cng tac hd trg xuit nhap khéu.

P

Fhoi gian ky: 27.03.2023 11:1.
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Puoc cung cip thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.3 ;
vu dugc giao.
44 Dugc yéu cau cung cip théng tin, danh gid mirc 4 xdc thuc cia thdng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cu vé trinh d)

, A A ~ A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

. Tot nghiép dai hoc tr& Ién chuyen nganh kinh té, luat, thuong mai
Trinh d¢ dao tao quéc té, ludt, tai chinh, ngoai nglr, ngoai giao hodc chuyén nganh
pht hop véi nganh, linh vuc c6ng thuong.

e (6 chimg chi bdi dudng kién thuc quan ly nha nudce theo tiéu chuén
ngach chuyén vién va tuong duong.

e (o6 k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban.

e Sir dung duoc ngoai ngir ¢ trinh dé twong dwong béc 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dén toc thidu sb.

Phim chét c4 nhan e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

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

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, cin than.

e Kha ning séng tao, tu duy doc lap.

e Kha ning doan két ndi bo.

e Co6kha nang, dé xuét nhing chu truong, g1a1 phap giai quyét cac véin

aé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va lién
quan dén chirc néng, nhiém vy cta don vi.

e (6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thure hién céc dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén;

e Hiéu biét v& link viec h6 tro xudt nhdp khdu va dinh huéng phat trién.

Bbi dudng, chung
chi

Cac yéu cau khac

5.2- Cac niing luc

Nhém ning lwe Tén nang luwc Ciap d
e Pao dirc va ban linh 3
e T chirc thuc hién cong viée 3
Nhém ning luc | ® Giao tiép tng xir 3
chung e Quan hé phéi hop 3
e Su dung ngoai ngir 3
e Str dung cong nghé thong tin 3




83

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung

Kha niing huéng dan thuc hién

Kha ning huéng dan thyc hién

Kha ning phdi hop thuc hién

Wl lw|w|w

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quén ly su thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién vién chirc

NN NN W

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Xiic tién thwong mai va diu tu hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

(Dia 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 viée lam: (Tom tét tdng quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri t6 chirc nghién ctru, hd tro, trién khai cac hoat dong xuc tién thuong mai va
dAu tu thude linh vuc, chirc niang quén ly cua Bo Cong Thuong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

L

Cac cdng viéce

Maing cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri tr v4n, hd
trg dich vu cong

Chu tri t chire, xdy dung va quan 1y
hé¢ thong thong tin, co s dit liéu va
tong hop, phén tich thong tin dé cung
cap cdac dich vu cong lién quan dén
hoat dong xtc tién thuong mai, déu
tu phét trién Céng Thuong.

Dich vu cbng dép ing yéu
cau kip thoi, chinh xéc.

B

Xdy dyng vén ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gop y, xdy dung
cac van ban huéng dan thudc thdm
quyén ban hanh cia Cuc hoic cia
don vi su nghi€p cong lép lién quan
den hoat dong xuc tién thuong mai,
dhu tu phét trién Céng Thuong.

Céc vian ban dugc thdng
qua, dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit luong.

2.3

Chu tri huéng din
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai céc
nghiép vu chuyén mén vé xuc tién
thwong mai va déu tu trong linh vuc
Cong Thuong cho vién chirc, doanh
nghiép, dai dién cac khu cong nghiép
tai dia phuong.

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

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v& nghiép vu @& cac
don vi lién quan c6 kha
nang thuc hién cong viéc
cl“'linh xac, ki'p thoi & duoc
d6i tuong tiép nhédn hudng
dan dénh gia thanh cbng.

24

Kiém tra

Té chic theo ddi va kiém tra, phﬁn
tich, dénh gia, bao cao téng két viée
ho trg, trién khai céc hoat dong xuc
tién thwong mai va dau tu phat tridn
Céng Thuong.

Vin ban béo cao két qua
klern tra, danh gid va c6 aé
xuét kip thoi dé trinh cép co
thidm quyén xir ly

L
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o1

Nghién ciru xay
dung de tai, d€ an

Ch tri hodc tham gia nghién ciru d&
tai, @& 4n thudc linh vyc xic tién
thiwong mai va dau tu phét trién Cong
Thuong ciing nhu cac linh vuc khac
¢6 lién quan.

Dé tai, & 4an da xdy dung
duoc thdong qua, nghi€ém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thue hién cac hoat
doéng chuyén moén
nghi€p vu

1- Pdu mbi xdy dung k& hoach,
chuong trinh xuc tién thuong mai va
dAu tu phat trién Cong Thuong.

2- Pé xuit va trién khai cac giai phap
hd trg doanh nghiép trong hoat dong
xuc tién thuong mai va dau tu.

3- Chd tri tu van, hd trg cho céc dia
phuong, khu cdng nghiép td chic
thuc hién cac hoat dong xuc tién
thuong mai, ddu tu phat trién Cong
Thuong trong nudc va tai cac thi
trudng trén thé gidi.

4- Chu tri tu vén cho céc co quan,
doanh nghiép va nha diu tu nudc
ngoai nghién ciru, tim hiéu va thuc
hién dy 4n du tu, m& rdng quan hé
dAu tu véi cac dbi téc tai Vidt Nam.

1- Chu ddng, trach nhi€ém
cao vai cong viéc; hudng
dén, kiém tra viéc thuc hién.
2- Nhan biét truéc va thich
tmg v6i yéu cdu méi cia
cdng viée; phat huy ngudn
lyc bén trong va bén ngoai

dé c6 giai phap dam bao

chét luong cong viéc.

3- Ping tién d6, dam bao
chit luong va ding thoi
gian quy dinh.

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, vién chirc khac trién khai
cdng viée, lam dung thim quyén va
trach nhiém duogc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc|
giao thong suot, tao dugc|
moi quan hé cdng tac tich

cuc theo dung quy ché, quy

dinh phéi hop cong téc.

2.8

Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Céc don vi phoi hgp chinh

e Gidm dbc/ Phé giam dbc.

e Quan ly cip phong duge
giao cling mang cong viéc.

e Cac co quan, don vi, t0

chirc ¢6 lién quan trong

Bo, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bién chit quan hé

Cac dia phuong, S¢& Cong Thuong, don | e
vi sy nghiép cong ldp Xuic tién, Khu
cdng nghiép.

Phéi hop td chitc cac hoat dong xuc tién thuong
mai va dau tu phat trién Cong Thuong.
e Gi6i thiéu déi tac, hd tro trién khai chuong trinh.

Céc dai st quan, td chirc quoc te tai | 4
Viét Nam, cdc co quan xuc tién thuong
mai dau tu tai nuéc ngoai.

Phéi hop tb chirc cac hoat ddng xuc tién thuong
mai va dau tu phat trién Céng Thuong.

o Gidi thiéu ddi tac, hd trg trién khai chuong trinh.

yz

ria
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Céc Hiép hdi nganh hang c6 lién quan. | e Phéi hop t6 chirc cac hoat déng xtc tién thuong
mai va ddu tu phat trién Cong Thuong.

e Gi6i thiéu dbi tac, hd tro trién khai chuong trinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii ddng vé& phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

Tham gia y klen hodc kién nghi, d& xuét trong cac hoat dong xuc tién thuong mai va

e dAu tu phat trién Cong Thuong.

43 Pugc cung cip thong tin vé cng tic chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
’ vu dugce giao.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc dd x4c thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

r A A 1 hY A -
5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
A A A < A
5.1- Yéu cau veé trinh do

’ A A A A
Nhém yéu ciu Yéu cau cu the

° Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thuong mai, dAu tu, kinh
Trinh d6 dao tao té d6i ngoai, quan trj kinh doanh ho#c chuyén nganh khac phu hop
véi nganh, linh vuc cdng thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi
vol cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hozc c6
B&i dudng, ching bing cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.
chi e (6 k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin co ban.
e St dung dugc ngoai ngit & trinh d§ tuong duong béac 3 khung néng
luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung dugc tiéng dan tdc thiéu so.

e C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién hodc tuong
duong tir ¢t 09 ndm tré 1én (khéng ke thoi gian tép su, thir viéc),
trong d6 thoi gian gifr chitc danh nghé nghiép chuyén vién téi thidu

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

tich cong tac) e Di chi tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung dé tai, d 4n, dur 4n,

chuong trinh nghién ctru khoa hoc, vén ban quy pham phap lut,

van ban nghiép vu, sang kién cai tién ky thuét thude nganh, linh vuc
cong thuong.

e Phém chat dao ditc nghd nghiép, trung thuc, c¢6 ¥ thirc chép hanh
phap luét cua Nha nudec.

Phim chét ca nhin e Nhanh nhen, phan tmg va xir Iy tét c4c tinh hubng xay ra trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

e Chu dong, nhay bén, khoa hoc, sang tao.

e Né&m rd chirc ning, nhiém vy, quyén han, co céu td chirc hoat dong
cliia don vi su nghiép cong lap;

e C6 h1eu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xa hoi trong nudc va
qudc t€ lién quan dén linh vuc xuc tién thuong mai va diu tu trong

L

Céc yéu cau khac
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linh vuc Cén-g Thumig;
e Biét van dung linh hoat céc kién thirc chuyén mén vao cong viéc;

e Giao tiép tét bing tiéng Anh hoac ngoai ngir khac néu cé.

5.2- Cac nang luc

Nhém niing lwe Tén ning luc Cép a6

e Dao dirc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viéce

¢ Ky thuit soan thao va ban hanh vin ban

Nhém  ndng luc
chung

e Quan hé phéi hop

e Sir dung cong nghé thong tin

4

4

k)

e Giao tiép tmg xir 4
4

3

4

e Sir dung ngoai ngir

y 1

e Quan ly ngudn luc

e Kha ning chu tri tham muu x4y dung 4
e Kha ning hudng din thyc hién 4
Nhom —ndng WG| o pis ng Wiben tra thye hige 4
chuyén moén
e Kha ning tham dinh céc dé an, du an 4
e Kha nang phdi hop thuc hién 4
e Tu duy chién lugc 4
e Quan ly sy thay dbi 4
thom adag he e Ra quyét dinh 4
quan ly
4
4

e Phit trién vién chirc

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Xic tién thwong mai va du tu hang III

Ma vi tri viéc lam: 01.003

Ngay bét ddu thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

Tham gia tb chirc, nghién ciru, hd tro, trién khai céc hoat ddng xtc tién thuong mai va
dau tu thudc linh vuc, chirc nang quan ly ciia B Cong Thuong.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

21 | sidhvwehng

Tu vén, hd tro

Tham gia xay dung hé thong thong
tin, co s¢ dit liéu va tong hop, phén
tich thong tin dé cung cap cac dich
vu cong lién quan dén hoat dong xtic
tién thuvong mai va dau tu phat trién
Céng Thuong.

Dich vu céng ddp ung yéu
céu kip thoi, chinh x4c.

vuc  Xxuc

22 thuong mai

Cong Thuong

Xéay dyng dé tai,
dé an thudc linh

dau tu phat trién

Tham gia nghién ciru dé tai, d& an
thude linh vue xic tién thuong mai
va diu tu phat trién Cong Thuong
cling nhu cac linh vuc khéac cé lién
quan.

Pé tai, dé 4n da xdy dung
duoc théng qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

nghiép vu

Thue hién céc hoat
2.3 | ddng chuyén moén

1- Nghién ctru, thu thap, tong hop,
xur ly va cung céap thong tin.

2- Tham gia tu van, hd trg cho céc
dia phuong, khu céng nghiép td chirc
thuc hién cac hoat dong xuc tién
thuong mai va dau tu.

3- Tham gia tu v4n cho céc co quan,
doanh nghiép va nha dau tu nuéc
ngoai.

4- Xay dung dé an, ké hoach td chirc
cac chuong trinh xtic tién thurong mai
va dau tu.

1- Co trach nhiém véi céng
viéc duge giao, chudn muc
trong thuc hién.

2- Linh hoat trong té chuc
thuc hién cong viéc nhim
dam bao céc tiéu chuén chét
luong da thong nhit.

3- Pung tién d6, dam bao
chét luong va dang thoi
gian quy dinh.

2.4 | Phéi hop cong tac

Chii dong phdi hop véi céc co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi céc
cdng chire, vién chirc khéc trién khai
cdng viéc, 1am ding thAm quyén va

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng subt, tao dugc
moi quan hé cdng tac tich
cuc theo diing quy ché, quy
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trach nhiém dugc giao. dinh phdi hop cong téc.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong céong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hep chinh

e Giam déc/ Phé giam dbc. | ¢ Quén Iy cép phong duoc | ¢ Céc co quan, don vi, t6 |
giao cung mang cong viéc. chirc cé lién quan trong

B9, tinh/ thanh phd, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc dia phuong, S¢ Cong Thuong, don
vi su nghiép cong lap Xuc tién, Khu
cdng nghiép

e Phéi hop t6 chirc céc hoat ddng xtc tién thuong
mai va dau tu phat trién Cong Thuong;
o Gidi thidu d6i tac, hd tro trién khai chuong trinh.

Céc dai sir quan, t6 chic quoc té tai
Viét Nam, cac co quan xuc tién thuong
mai dau tu tai nude ngoai

e Phéi hop té chirc cac hoat dong xtic tién thuong
mai va dau tu phat trién Céng Thuong;

e Gidi thidu dbi tac, hd tro trién khai chuong trinh.

Céc Hi¢p hoi nganh hang c6 li€én quan

e Phéi hop td chirc cac hoat ddng xtic tién thuong
mai va dau tu phat trien Cong Thuong;

e Gidi thidu dbi tac, hd tro trién khai chuong trinh.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién hoc kién nghi, d& xut trong cac hoat déng xic tién thuong mai va

nhi€ém vu dugc giao.

e dAu tu phat trién Céng Thuong.

43 Puoc cung cip théng tin v& cong téc chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
' vu dugc giao.

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

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

5- Cic yéu cau vé trinh d9, ning luec
5.1- Yéu ciu vé trinh d§

r A A
Nhom yéu cau

A A
Yéu ciu cu thé

e Tét nghiép Dai hoc tré 1én chuyén nganh thuong mai, dAu tu, kinh
Trinh d§ dao tao té ddi ngoai, quan tri kinh doanh hodc cac chuyén nganh khic phu
hop véi nganh, linh vuc céng thuong.

A

i

d e ar . [

£
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Bbi dudng, chung
chi

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

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

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh dd tuong dwong bac 3 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung duoc tiéng dan tdc thidu s.

Phim chét c4 nhan

Pham chit dao dirc nghé nghiép, trung thuc, c6 y thic chip hanh
phép luét ciia Nha nude.

Nhanh nhen, phan tmg va xit 1y tét cac tinh hudng xay ra trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

Chu dong, nhay bén, khoa hoc, sang tao.

Céac yéu cau khac

Nim 3 chire ning, nhiém vy, quyén han, co cu té chuc hoat dong
cua don vi sy nghiép cong lap;

Co hleu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xa hoi trong nudc va
quéc té lién quan dén linh vuc xuc tién thuong mai va dAu tu trong
linh vuc cong nghiép va thuong mai;

Biét van dung linh hoat cac kién thirc chuyén mén vao cong viéc;
Giao tiép tdt bang tiéng Anh hoic ngoai ngit khéc néu cé.

5.2- Céac néng luc

Nhom néng lwe

Tén ning lwe

Nhém ndng luc
chung

Pao drc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

K§ thuét soan thao va ban hanh vin ban

Quan hé phdi hop

3
3
3
Giao tiép tmg xir 3
3
3

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém ning luc
chuyén mén

Kha néng chu tri tham muru xay dung

Kha ning huéng din thuc hién

Wlw|lw|w

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha nang thdm dinh cac dé an, du an

Kha ning phdi hop thyc hién

Nhém néng Iyc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NN w

Phat trién vién chitc

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

I1

Tén VTVL: Phat trién cong nghiép mdi trwong hang

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

Chu tri, t& chirc nghién ctru, hd tro, trién khai, phat trién Céng nghiép mbi truong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

A A x
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2:1

Chu tri tu vén, hd
tro dich vu cong

Chu tri t vén, hd tro xay dung, trién
khai ké hoach, chuong trinh vé& phat
trién cong nghiép méi trudng nganh
cdng thuong.

Dép g yéu ciu kip thoi,
chinh xéc.

2

Xay dung vén ban
huéng din

Chu tri tham muu, gop ¥, xdy dung
cac vén ban hudng dan thudc thadm
quyén ban hanh cia Cuc hodc cia
don vi su nghiép cong lép li€n quan
t6i hoat dong phat trién cong nghiép
moi trudng.

Céc vin ban tham gia vé
linh vue cong tac phat trién
cong nghiép modi trudng,
dam bao quy trinh cdng tac
va theo dung k& hoach vé
tién d9, chét luong.

2.3

Chu tri huéng dan
nghi€p vu

Chu tri huéng dan trién khai céc
nghiép vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép vé Phat trién
cong nghiép mdi trudng.

1- N6i dung tham gia hudéng
din dugc hoan thanh theo
dting tién dd ké hoach, chat
luong theo yéu ciu.

2- Truyén dat dwoc cac noi
dung v& nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
ning thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi & dugc
d6i tuong tiép nhan hudng
dan danh gia thanh cong.

24

Kiém tra

T4 chic theo doi va k1em tra, phan
tich danh gia, bao cao téng két viéc
trién khai, h trg, nghién ctru phat
trién cdng nghiép méi trudng.

Vin ban bdo cdo két qué
kiém tra, ddnh gid va c6 dé
xuét kip thoi dé trinh cép c6
thdm quyén xir ly.

2.5

Nghién ciu xay
dung dé tai, dé an

Chu tri hoic tham gia nghién ciru dé
tai, @& an thudc linh vuc phat trién
phat trién c6ng nghiép mdi trudng va
céc linh vuc khéc ¢o lién quan.

Pé tai, dé 4n da xdy dung
dugc thdéng qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

yrz

ey

BNy
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1- Cha tri tham muru chuong trinh ké
hoach, nhiém vu, du 4n, dé an, dé tai
nghién ciru khoa hoc - cong nghé.

2- Cha tri nghién ctru, trién khai
cong nghé¢ than thién moi trudng, x
ly chét thai, sir dung ning luong tiét
kiém va hiéu qua.

3- La dau mdi mang ludi t6 chirc vé
san xudt sach hon trong nganh cong

4- T6 chirc trién khai tu vén 14p bao
cdo danh gid moi trudong.

5- Tu van hd trg 4p dung san xudt
sach hon, cong nghé thin thién moi
truong, st dung hiéu qua tai nguyén
va tiét kiém nang .

6- Chu tri thiét ké, ché tao, lap dat
thi cong va chuyén giao céng nghé.
7- T4 chirc d4o tao, hudn luyén.

8- Chu tri viéc quan tric, dénh gia,
tébng hop dir liéu vé& hién trang chét
luong céc thanh phin méi trudong.

9- Tu vén x4y dung ké hoach/ bién
phap phong ngira, img phé su cb hoéa
chét va céc dich vu tu vén khéc.

1- Pam bao theo ding quy
dinh dap tmg duoc yéu cu
nhiém vu dé ra.

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

Chti dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dng thAm quyén va trach nhiém

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao théng sudt, tao duoc
moi quan hé cong tic tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.

thuong.
Thuec hién céc hoat
2.6 | dong chuyén mon
nghiép vu
2.7 | Phéi hop cong tac
dugc giao.
2.8 | Thuc hién céc nhi¢m vu khac do Thu trudng giao.

3. Cdc mbi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hep chinh

o Gidm dbc/ Pho giam dbc.

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

e Cic co quan, don vi, td
chic c6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh phé, quin/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

héi, té chirc trong nudce, quoc te.

Chinh phu va cac B, nganh, céc hiép | e

Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
e Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc thuc

e Thuyc hién céc bo cdo theo yéu ciu.

hién cong viéc chuyén mén.
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Cac UBND tinh/ thanh phé Trung uong, | ¢ Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thuc
cac S& Cong Thuong dia phuong. hién cong viéc quan ly.

e Phdi hop xdy dung céc vin ban quan ly ctia co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

e Phbi hop trién khai cac cong tac td chirc, can bd
cua co quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2

Tham gia y kién ho#ic kién nghi, d& xuét trong cac hoat dong phat trién céng nghiép

mdi truong.
43 Puoc cung cép thdng tin vé cbng téc chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
™ | vu dugc giao.
4.4 Pugc yéu cau cung cép théng tin, ddnh gia mirc dd xac thuc cua théng tin phuc vu cho |

nhiém vy duge giao.

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

5- Cic yéu cau vé trinh d9, niing lwrc

5.1- Yéu céu vé trinh 49

r ~ A
Nhoém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 do tao

Tbt nghiép dai hoc tr¢ lén chuyén nganh kinh té, ludt, k¥ thuat,
thwong mai qudc té, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao, quén tri kinh
doanh, cdng nghé thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop véi
nganh, linh vyuc céng thuong.

Bbdi dudng, chimng

chi ®

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc dbi
véi cong chitc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co6
bing cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

C6 k¥ néng sir dung cong nghé thdng tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tvong dwong béc 3 khung nang
Iuc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghi¢m (thanh

tich cong tac) o

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyen vién hodc tuong
duong tir da 09 ndm tréd 1én (khong ke thoi gian tép sy, thir viée),
trong d6 thoi gian gitt chitc danh nghé nghiép chuyén vién t6i thiéu
01 ndm (du 12 thang).

P4 chu tri hodic tham gia nghién ciru, xdy dung dé tai, dé an, du én,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc, vén ban quy pham phap luat,
vin ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thust thudc nganh, linh vuc
cong thuong.

PhAm chét ¢4 nhan .

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sich cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh’the‘"m trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, c4n than.

Vs

el

| 0
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Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap.
Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cu khac

C6 kha nang, d& xuét nhilng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cta don vi.

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

4n thudc linh virc chuyén mon cuia don vi.

5.2- Cac ning lwc

Nhom ning lwe

Tén nang luc

Nhom néng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién céng viéc

Giao tiép tmg xir

Quan hé phédi hop

Str dung cong nghé théng tin

Str dung ngoai ngit

Nhom ndng luc
chuyén mon

Kha néng chu tri tham muu xay dung

Kha ning hudng dan thuc hién

Kha niang huéng din thuc hién

Kha ning phdi hop thuc hién

L S

Nhom niang lyc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién vién chirc

LS B N N R NS

Phé duyét ciia lanh dao
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BQ CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1dp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phit trién céng nghiép méi trwong hang | Ma vi tri vige lam:

111 Ngay bat diu thuc hién: |
Dia diém lam viéc: (Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc e R AR : " —_— £

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tit tdng quan vé vi tri viéc lam)
T chirc nghién ciru, hd trg, trién khai, phat trién céng nghiép méi trudmg.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc - e ‘e
Evie Tiéu chi danh gia

TT \ . & -
Mang cong viéce Cong viéc cu thé i aRK RRNEREe
Tham gia tu vén, hd trg xay dung, | Céc dich vu cong dap ung
21 Tu vén, hd trg | trién khai ké hoach, chwong trinh vé | yéu céu kip thoi, chinh xéc.
" | dich vu cOng phat trién cong nghiép moi trudng
nganh cong thuong.

Tham gia nghién ctru de tai, dé an | 1- D& tai tham gia dam bao
Tham gia cac dé thudc linh vuc phat trién phét trién | theo dung quy dinh dép \mg
2.2 [tai nghién ctu | cOng nghiép modi trudong cling nhu | duoc yéu cau nhiém vu dé ra.
khoa hoc céc linh vuc khéc c6 lién quan. 2- Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

1- Tham gia nghién ciru, trién khai | 1- Pam bao theo ding quy
cong ngh¢ than thién moi truong, xr | dinh dép tmg duoc yéu cau
ly chét thai, str dung ning luong tiét | nhiém vu dé ra.

kiém va hi€u qua. 2- Thyc hién theo yéu clu
2- Tham gia mang luéi td chitc vé | ké hoach cong téc.

san xuit sach hon trong nganh cdng
thuong.

3- Tham gia tb chirc trién khai tu vén
Thuc hién cac hoat | 1ap bdo cdo danh gid mdi truong.

2.3 | dong chuyén moén | 4- Tham gia tu vin hd trg 4p dung
nghiép vu san xuit sach hon, cong nghé than
thién moi truong, sit dung hi€u qua
tai nguyén va tiét kiém ning .

5- Tham gia thiét ké, ché tao, lp dat
thi cdng va chuyén giao cﬁng nghé.

6- Tham gia viéc quan tric, danh gid,
tbng hop dit liéu vé hién trang chét
lugng céac thanh phan moi trudng.

7- Tham gia tu vin xay dung ké
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hoach/ bién phap phong nglra, ung
pho su cb hoa chét va cac dich vu tu
van khac.

Tham gia phi hop véi céc co quan, | Coéng viée, nhiém vu duoc
don vi lién quan va phdi hop véi cac | giao thoéng sudt, tao dugc
2.4 | Phéi hop cong tac | cong chirc khac trlen khai cong viée, | méi quan hé cbng téc tich
1am dung thdm quyén va trich nhiém | cyc theo ding quy ché, quy
duoc giao. dinh phéi hop cong téc.

2.5 | Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cip trén giao.

3. C4dc mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwe tiép va

kiém duy@t kit qua bai Quan ly true tiép Céc don vi phoi hop chinh

e Giadm dbc/ Pho giam déc. | ¢ Quan ly cAp phong dugc | ¢ Cac co quan, don vi, t6
giao cung mang cdng viéc. chiic cé lién quan trong
B6, tinh/ thanh phd, quéan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phwong

> A A
¢6 quan hé chinh BR300 EHEAY G

Chinh phu va cac B9, nganh cac hi€p | ¢ Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

hoi, tb chirc trong nuée, qudc té. o Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.
e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc bao céo theo yéu ciu.

Céc UBND tinh/ thanh phd Trung wong, | ¢ Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc

cac S& Cong Thuong dia phuong. hi€n cong vig¢c quan ly.

e Phéi hop x4y dung c4c vin ban quan ly ciia co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

e Phéi hop trién khai céc cong tac té chirc, can bd
cla co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugce giao.

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi, d& xuét trong céc hoat d6ng phét trién cong nghiép

4.2 o
mbi trudng.
43 Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
| vu dugc giao.
44 Puge yéu ciu cung cAp thdng tin, ddnh gid mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

o
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5- Cic yéu clu vé trinh d9, ning lwe
5.1- Yéu chu vé trinh dd

- A A
Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, k¥ thuat, thuong
mai qubc t&, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao, quan tri kinh
doanh, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh khéic phu hgp véi
nganh, linh vuc cong thuong.

Bbi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quéan Iy nha nudc theo tiéu chudn
ngach chuyén vién va tuong duong.
C6 k¥ néng sir dung cong ngh¢ thdng tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong dwong béc 3 khung ning |

luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dén toc thiéu sd.

Pham chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, |
chinh sach cia Pang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cia co |

quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha néng sang tao, tu duy doc l4p.

Kha nang doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xut nhitng giai phép giai quyét cac vin dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

5.2- Cac ning luc

Nhém nang luc Tén ning luc Cap dd
Pao dirc va ban linh 4
T4 chirc thue hién cong viée 4
Nhém ning luc Giao tiép tmg xir 4
chung Quan hé phéi hop 3
Str dung c6ng nghé thong tin 3
St dung ngoai ngix 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung 3
Nhém ning luc Kha ning huéng dén thyuc hién 3
chuyén mén Kha ning hudng dan thuc hién 3
Kha ning phdi hop thuc hién 3
Tu duy chién lugc 3
Ehém L e Quan 1y su thay dbi
Ra quyét dinh

X

. “
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e Quan ly ngudn luc

e Phat trién vién chirc

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hb trg dién lwe va niing hrong tii tao
hang II

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Dia chi tru s& co quan:

Quy trinh coéng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tit tdng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, d& xuét va td chirc trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé cong tac hd tro dién
luc va ning luong tai tao; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phén cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viée

A a A
Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

2.1

Chu tri tu vin, hd
trg dich vu cong

Chu tri tu van, hd trg xdy dung, trién
khai ké hoach, td chirc thuc hién céc
nhiém vu trong linh vyuc dién luc va
nang lugng tai tao.

Dich vy cong dap umg yéu
cau kip thoi, chinh xéc.

2.2

Xay dung van ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gép y, xdy dung
c4c vin ban huéng dan thudc thim
quyén ban hanh cta Cuc ho#c cta
don vi su nghi€p cong lap lién quan
téi hd tro dién luc va ning lugng tai
tao.

Cac vian ban tham gia vé
linh vuc quan ly khuyén
cong dugc thong qua, dam
bao quy trinh cdng tic va
theo dung ké hoach vé tién

d6, chit luong.

2.3

Ch tri huéng dan
nghiép vu

Cha tri huéng din trién khai cac
nghiép vu chuyén moén cho vién
chire, doanh nghiép va ngudi dan vé
hd tro dién luc va ning luong tai tao.

1- N6i dung tham gia hudéng
dan dugc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, chat
luong theo yéu cau.

2- Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu @ cac
don vi lién quan c6 kha
niang thyc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi & dugce
d6i tuong tiép nhan huéng
dan danh gia thanh cong.

24

Kiém tra

Td chirc theo doi va kiém tra, phan
tich danh gi4, bdo céo tdng két viec
trién khai, hd trg, nghién ciru mg
dung trong linh vuc hé trg dién luc
va nang lugng tai tao.

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

M

(O X

L 'Y



100

23

Nghién ciru xay
dung dé tai, dé 4n

Chu tri hodc tham gia nghién ciru dé
tai, dé &4n thudc linh vuc ho trg dién
luc va céc linh vuc khac c6 lién quan.

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

2.6

Thuec hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1- Chi tri thye hién tu van.
2- Chu tri td chirc dao tao.
3- Cht tri quan ly thong tin.

1- Bam bao theo dung quy
dinh dép mg dugc yéu cau
nhiém vy deé ra.

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

Chu dong phéi hop véi céc co quan,
don vi lién quan va phoi hop véi cic

Coéng viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc

2.7 | Phéi hop cong tac | cong chic khac trié‘n khai cong viéc, | moi quan hé céng tac tich
lam dung tham quyén va trach nhiém | cuc theo ding quy che, quy
dugc giao. dinh phoi hop cong tac.

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

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

Pugc quan ly tric tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic dom vi phdi hop chinh

e Giam dbc/ Pho giam déc.

e Quan ly cdp phong duoc
giao cung mang cdng viéc.

e Céac co quan, don vi, to

chire ¢6 lién quan trong
B§, tinh/ thanh pho, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Lanh dao cip trén. e Vién chic dugce phin cong cling mang cong tac.
e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
e Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

Cac Bo, nganh lién quan. e Thu thdp céc thng tin can thiét cho viéc thuc

hién céng viéc chuyén mén.
e Thuc hién céc bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

42 Tham gia ¥ kién hoic kién nghi, d& xuit trong cédc hoat ddng hd trg dién luc va ning
’ lugng téi tao.

43 Pugc cung cip thong tin vé cong téc chi dao didu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
’ vu dugc giao.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d§ xéc thuc cta théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

LY



5- Céc yéu ciu vé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§
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- a A
Nhém yéu cau

Y A A
Yéu cau cu the

Tbt nghiép dai hoc trér 18n chuyén nganh dién luc, ning lugng hoic

Trinh d¢ dao t
b chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cdng thuong.
C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan 1y nha nudc dbi
v6i cong chie ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc cé
Bbi dudng, chimg biang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.
chi C6 k¥ nang sir dung cong nghé¢ thong tin co ban.

Str dung dwoc ngoai ngit & trinh d9 twong duong béc 3 khung néng |
luc ngoai nglt Viét Nam hodc sir dung dugce tiéng dan tdc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thdi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyen vién hodc tuong
duong tir da 09 ndm try 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée),
trong d6 thoi gian giir chirc danh nghé nghiép chuyén vién t6i thiéu
01 nim (da 12 thang).

D3 cha tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dung dé tai, d& 4n, du 4n,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban quy pham phap luét,
van 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 chip hanh chi truong,
chinh sach cua DPang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

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

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, can than.

Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C0 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, glal phap giai quyét cac van
& thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén céng va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu hd trg dién lyc va ning luong tai tao.
C6 kha nang t chirc trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé tai, dé 4n
thudce linh vue chuyén mon;

Hidu biét vé linh vuc dién luc va ndng luong tdi tgo va dinh hudng
phat trién.

5.2- Cac ning lwe

Nhém niang lwe Tén ning luc Cép db
Pao dirc va ban linh 3
Tb chirc thuc hién cong viée 4
Nhsin ashg Do Giao tiép tng xir 4
chung Quan hé phéi hop -
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngit 4
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Nhém ning luc
chuyén moén

Kha nang chu tri tham muu xay dyng

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning phdi hop thuc hién

Lo B N B S B N

Nhém néng lyc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién vién chirc

L R YRR

Phé duyét cia lanh dao

S
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hb trg dién lwc va ning lwong tii tao
hang 111

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Dia chi try s& co quan:

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tét tdng quan vé vi tri viéc lam)
Tham muu, dé xuat va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac ho tro dién
luc va nang luong tai tao; chii tri hudng dn, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

LK z hoan thanh céng viéc
Maing cong viéc Cong viéc cu the o4 n g VI
Tu védn, hd trg Tham gia cung cap san pham, dich Dich vu cong dap tmg yéu
211, R vu trong linh vuc hoat dong dién luc | x' .. " . % .
dich vu cong Lo o cau kip thoi, chinh xéc.
va nang lugng tai tao.
b e s i s 1- D& tai tham gia dam bao
Tham gia cdc d& }Tlham s o ti‘.‘;ngh];?“ s ﬁf“;? theo dung quy dinh dép (mg
22 |tai nghién cgu | 0 YR8 cung ten O Ky TG duge yéu cu nhiém vu dé ra.
chuyén nganh trong linh vuc dién i .
khoa hoc c p 2- Thuc hién theo yé€u cau
luc va nang lugng tai tao. £ S
ke hoach cong tac.
) 1- Dam bao theo ding quy
Thuec hién céc hoat | 1- Tham gia hoat dong tu van. dinh dép Umg dugc yéu cau
2.3 | dong chuyén mén | 2- Tham gia dao tao. nhiém vy dé ra. ‘
nghié¢p vu 3- Tham gia quan ly thong tin. 2- Thyc hién theo yéu céu
ké hoach cong tac.
Chu dong phéi hop v6i cdc co quan, | Cong viéc, nhiém vu dugce
) don vi lién quan va phoi hgp véi cac | giao thong sudt, tao duoc
2.7 | Phoi hop cong tac | cong chirc khdc trién khai cong viéc, | mOi quan hé cong tac tich
lam ding thdm quyén va trach nhiém | cuc theo ding quy ché, quy
dugce giao. dinh phoi hgp cong tac.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu trudng giao.

r R A A s A
3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quén ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phoi hep chinh

e Giam dbc/ Phé giam dbce.

e Quan ly cip phong duoc
giao cling mang cdng viéc.

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

A
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3.2- Bén ngoai
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Ban, b§, nganh, dia phwong . £ hé
¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Lanh dao cép trén.

e Vién chirc duge phén cong cling mang cong tac.

Cac B9, nganh lién quan.

e Tham gia céc cudc hop cé lién quan.

e Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

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

e Thuc hién céc béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

L

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién hogc kién nghi, d& xuit trong c4c hoat dong hd tro dién luc va ning

"2 luong tai tao.

43 |Puoccung cap thong tin vé cong tic chi dao didu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
' vu dugce giao.

44 Puoc yéu cu cung cip thong tin, danh gid murc d§ xéc thuc cua théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

- A A A ~ A -
5- Céc yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

P A A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ do tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh dién luc, niing lwong hodc
chuyén nganh phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

Bbi dudng, chung
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tidu chun
ngach chuyén vién va tuong duong.

C6 k¥ néng sir dung cong nghé thdng tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngir & trinh dd tuong duong béc 3 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duogrc tiéng dan toc thidu sb.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh séch cua Péang, phép luét ciia Nha nudc, quy dinh ciia co quan.
Tinh thén trdch nhiém cao véi cdng viée véi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cin than.

Kha néng sang tao, tu duy doc 14p.

Kha ning doan két ndi bg.

: A A ,
Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuét nhing chu trurong, glal phép giai quyet cac van
@& thuc tién lién quan dén mang cong viéc duge phén cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu hd tro dién luc va nédng lugng tai tao.

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

Hiéu biét vé linh vyrc dién lyc va ning luong ti tao va dinh hudng
phat trién.

5.2- Céc niing lue

Nhém ning luc Tén ning lue Cép db |

e Dzo ditc va ban linh 3 |
e Tb chuc thyuc hién cong viéc 4
Nhém ning luc |® Giao tiép Umg xir 4
chung e Quan hé phbi hop 3
e Sur dung cOng nghé thong tin 3
e Sir dung ngoai ngit 3

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha ning chu tri tham muu xay dung

Kha niing huéng din thuc hién

Kha niing huéng dan thyc hién

Wl w | w | w

Kha nang phdi hop thuc hién

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quén ly ngudn luc

o b NN | W

Phat trién vién chirc

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: H trg canh tranh, bio vé quyén loi
nguoi tieu dung hang II

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé 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: (Tém tét tong quan vé vi trf viéc lam)

Chu tr, td chirc nghién ciru, h3 trg, trién khai xay dung gido trinh dao tao; xdy dung,
phét trién dich vu thong tin, dao tao, tu van, hd trg canh tranh, bao vé quyén loi ngudi tiéu
dung va quén ly hoat déng kinh doanh theo phuong thirc da c4p.

2- Cic cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciéc cong viée

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri tu van, hd
trg dich vu cong

Chu tri hé tro cac dich vu cong vé
dao tao, thong tin, tr vin vé canh
tranh, bao vé quyén loi ngudi tiéu
ding va quan ly hoat dbng kinh
doanh theo phuonng thirc da cap.

Dép tmg yéu cau kip thoi,
chinh xéac.

22

Xay dung van ban
huéng din

Chu tri tham muu, gép ¥, xay dung
cac van ban huéng dan thudc thim
quyén ban hanh ciia Cuc hoic cua
don vi su nghiép coéng lap lién quan
téi hoat dong hd trg canh tranh, bao
vé quyén loi ngudi tiéu dung va quan
ly hoat dong kinh doanh theo phuong
thirc da cap.

Céc vin ban tham gia v& linh
vuc hd trg canh tranh, bao vé
quyén loi ngudi tidu ding va
quan ly hoat ddng kinh
doanh theo phuong thirc da
cép dugc dam bao ding quy
trinh va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng.

23

Chu tri huéng din
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai céc
nghi¢p vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép vé canh tranh,
bao vé quyén loi ngudi tidu ding va
quan ly hoat déng kinh doanh theo
phuong thire da cip.

1- Noi dung tham gia huéng
dan duoc hoan thanh theo
dung tién d6 k& hoach, chét
lugng theo yéu cau.

2- Truyén dat dwoc céc nodi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan cé kha
nang thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip thdi & dugc
dbi tuong tlep nhian hudng
dan danh gia thanh cong.

24

Kiém tra

T6 chirc theo ddi va kiém tra, phan
tich danh gi4, bao céo tdng két viéc
trién khai, hd tro canh tranh, bao vé
quyén loi ngudi tiéu dimg va quan ly
hoat dong kinh doanh theo phuong
thirc da cap.

Vin ban bao cdo két qua
klem tra, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi dé trinh cip c6

thdm quyén xir ly.
P
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2.5

Nghién ctru xdy
dung dé tai, d¢ 4n

Chu tri hogc tham gia nghién ctru dé
tai, dé 4n thudc linh vuc hd tro canh
tranh, bao vé quyén loi ngudi tiéu
ding va quan ly hoat dong kinh
doanh theo phwong thirc da cép va
céc linh vuc khéc c6 lién quan.

Pé tai, d¢ 4n dd xdy dung
dugc thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac hoat
déng chuyén mon
nghiép vu

1- Ch tri phét trién dich vu théng tin;
2- Chu tri phat trién dich vy tu vén,
ho trg; -

3- Chu tri phat trién dich vu dao tao;
4- Tuyén truyén, phd bién phép luft
vé canh tranh, bdo vé quyén loi
ngudi ti€u ding va quan ly hoat dong
kinh doanh theo phuong thirc da cap.

1- Dam bao theo dung quy
dinh dép Umg dugc yéu cau
nhiém vu deé ra.

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

2.7

Phéi hop cong tac

Chu ddng phéi hop vdi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
c¢dng chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thdm quyén va trach nhiém
dugc giao.

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

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu trudng giao.

3. Cic moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Bu’gc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quaén ly truc tiép

Cic don vi phoi hep chinh

e Giadm dbc/ Pho giam déc.

e Quan 1y cip phong dugc
giao cling mang cong viéc.

e Céc co quan, don vi, tb
chic cd li€én quan trong
B9, tinh/ thanh phé, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chat quan h§

Chinh phi va cdc B, nganh, cac hi¢p | e
hoi, t0 chirc trong nudc, quoc te. o

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung c4p céc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip cac thdng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

e Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc UBND tinh/ thanh phd Trung wong, | e
cac S¢ Cong Thuong dia phuong.

cua co quan.

Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan ly.

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

o Phéi hop trién khai céc cong téc tb chirc, can bd

%WL
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.
Tham gia ¥ kién hoic kién nghi, d& xuét trong cac hoat déng h trg canh tranh, bao vé

2 quyén loi ngudi tiéu dung.

43 | Pugecung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao.

4 Duogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cia thdng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

5- Céc yéu ciu vé trinh 9, ning lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh dp

r A ~ A K
Nhém yéu ciu Yéu cau cu the

o Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh luat, kinh té, hanh chinh, tai
Trinh d¢ dao tao chinh, ngoai ngit hodc chuyén nganh khac phu hgp v&i nganh, linh
vuce cong thuong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, ky ning quan 1y nha nudc dbi
vl cong chie ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic ¢

Bbi dudng, ching bing cao cép 1y luan chinh trj - hanh chinh.

chi e (o6 k¥ ning sir dung cdng nghé thdng tin co ban.

e Su dung dugc ngoai ngit ¢ trinh dd twong duong bac 3 khung nang
lrc ngoai ngir Viét Nam hoic st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

e C6 thoi gian giit chitc danh nghé nghiép chuyén vién hoic tuong
duong tir d4 09 nim trd 1én (khéng ké thoi gian tap su, thir viéc),
trong d6 théi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién tdi thidu

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

tich cong tac) e Da chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay dung dé tai, dé an, dy én,
chwong trinh nghién ctru khoa hoc, vin ban quy pham phép luét,
vén ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thuat thude nganh, linh vuc
cong thuong.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tung, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach clia Dang, phap luit ctia Nha nude, quy dinh cia co
quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc voi tap thé, phdi hop cong

Phém chét c4 nhan tac ot. o
e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

e Diém tinh, cin than.
e Kha nidng sang tao, tu duy doc lap.
e Kha ning doan két ndi bd.

e (06 kha nang, dé xuit nhilng chu truong, giai phap giai quyet cac
. , vén dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

Céc yéu cau khac .
e (o6 kha nang td chuc trién khai nghién ctr, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vyc chuyén moén cua don vi.




5.2- Céc niang luc
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Nhém niing lwe

Tén nang luc

Nhém ndng luc
chung

Dao durc va ban linh

T chire thuc hién cong viéc

Giao tiép (mg xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém  ni3ng luc
chuyén mon

Kha ning chu tri tham muu xay dung

Kha ning huéng din thuc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha nang phdi hop thuc hién

£ I~ I O B -

Nhém nang lyc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phét trién vién chirc

AR R R (R

Phé duyét cia lanh dao

ﬂj/

pareacan Vo




BO CONG THUONG

110

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hbé trg canh tranh, bao vé quyén lgi
ngudi tiéu dung hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

Tham gia nghién ciry, hd tro, trién khai xay dung gido trinh dao tao; phat trién dich vu
théng tin, ddo tao, tu van, hd tro canh tranh, bao v€ quyen lgi ngudi ti€u dung va quan ly hoat
d6ng kinh doanh theo phuong thirc da cép.

2- Cic cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tu vén, hd trg
dich vu cong

Tham gia tu van, hd trg cac dich vu
cong vé dao tao, thong tin, tu vén vé
canh tranh, bao vé quyén lgi nguoi
tiéu dung va quan ly hoat ddng kinh
doanh theo phuronng thirc da cép.

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

2.2

Tham gia cic dé
tdi nghién ciru
khoa hoc

Tham gia nghién ciru dé tai, d& an
thudc linh vuc hd tro cac dich vu
cong vé dao tao, thong tin, tur van vé
canh tranh, bdo vé quyén loi ngudi
tiéu ding va quan ly hoat ddng kinh
doanh theo phuonng thirc da cip.

1- Dé tai tham gia dam bao
theo ding quy dinh dap tmg
dugce yéu cau nhiém vy dé ra.

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

23

Thuc hién céc hoat
dong chuyén mén
nghiép vu

1- Tham gia phat trién dich vu théng
tin;

2- Tham gia phat trién dich vu tu
van, hd tro;

3- Phat trién dich vu dao tao;

4- Tuyén truyén, phd bién phép luat
vé canh tranh, bio vé& quyén loi
nguodi tiéu dung va quan ly hoat dong
kinh doanh theo phuong thirc da cip.

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

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

Tham gia phdi hop VOl cac co quan,
don vi lién quan va phoi horp véi cac

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

2.4 | Phdi hop cong tac | céng chirc khac trlen khai cong viéc, | moi quan hé céng tac tich
lam dung thdm quyén va trdch nhiém | cuc theo dung quy ché, quy
dugc giao. dinh phéi hop cdng téc.

2.5 | Thuc hién c4c nhiém vu khac do cép trén giao.

&Y%
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3. Cac moi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tlep va

> , oA - . Ko ’
kidm duyét két qua béi Quan ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh
o Gi4dm dbc/ Phé giam dbc. | » Quan 1y cdp phong dugc | ¢ Céc co quan, don vi, td
giao cung mang cong viéc. chic cé lién quan trong
B4, tinh/ thanh pho, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

> ‘ .3
c6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Chmh phu va cac Bo, nganh, cac hiép | ¢ Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
héi, t& chirc trong nudc, quoc té.

e Cung cip céc thong tin theo yéu chu.

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

e Thuc hién cac bdo cédo theo yéu clu.

Cac UBND tinh/ thanh phd Trung uong, | ¢ Thu thdp céc théng tin cin thiét cho viéc thuc
cac S& Cong Thuong dia phuong. hién cdng viéc quan ly.

e Phdi hop xdy dung cic vin ban quéan ly cua co
quan va hudng dan viéc thyc hién.

o Phdi hop trién khai cac céng tac to chirc, can bd
cua co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4, | Tham giay kién hodc kién nghi, d& xuét trong cac hoat dong hd trg canh tranh, bao vé
' quyén lgi ngudi tiéu dung.

43 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
| vu dugc giao.

A Pugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc dd x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
’ nhiém vu dugc giao.

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

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh 9

r A A A z
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao tai chinh, ngoai ngir hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh,

e Tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh ludt, kinh té, hanh chinh,

linh vuc cong thuong.

Béi
chi

dudng, chimg |e Cé chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu

chuén ngach chuyén vién va tuong duong.

M

T 1 o}
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Co6 k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin co ban.
Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong dwong béc 3 khung néng
luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung dugce tiéng dan toc thiéu sb.

Phim chét ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phdp ludt cuia Nha nudce, quy dinh cia co
quan.

Tinh’tha’in trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cn than.

Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

Co kha néang, dé xuit nhimg giai phéap giai quyet cac van d& thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

5.2- Cac néing lue

Nhém ning lue

Tén nang luc

Nhém
chung

ning luc

Pao dirc va ban linh

To chire thuc hién cong viée

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

3
3
Giao tiép tmg xir 3
3
3
3

Str dung ngoai ngir

Nhém  néng
chuyén mon

luc

Kha nang chu tri tham muu xay dung

Kha niing huéng din thuc hién

Kha ning huéng dén thyuc hién

wlw|w|w

Kha nang phéi hop thuc hién

Nhém ning luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NN NN w

Phét trién vién chirc

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén ddi so trong xic tién thwong
mai hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Pia chi try s& co quan).

Quy trinh cong viéc lién quan

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

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

Xay dung, td chuc, theo d6i giam sat, don dbe, nghlen ciru, dé xuét cac chuong trinh
dugc giao lién quan dén linh vic Chuyén ddi s6 trong xtc tién thuong mai.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cOng viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chii tri tu vén, hé
trg dich vu cong

Chu tri tu vén, hd trg x4y dung,
trién khai ké hoach, chuong trinh
hd trg doanh nghiép vé tmg dung
cdng nghé thong tin va chuyen dbi
sO trong xuc tién thuong mai; cung
cép cac dich vu cong lién quan t6i
ing dung cong nghé thong tin va
chuyén ddi sb trong xtc tién
thuong mai.

Dich vu céng dép tmg yéu cau
kip thoi, chinh x4c.

2

Xay dung vén ban
huéng din

Chu tri tham muu, gop ¥, X8y dung
cac van ban hudéng dan thudc thim
quyén ban hanh ctia Cuc hodc cia
Trung tim lién quan t6i hoat dong
chuyén dbi sb trong xtic tién thuong
mai.

Céc vin ban tham gia vé linh
vuc cong tac phat trlen
chuyén déi sé trong xtc tién
thuong mai dugc thong qua,
ddm bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
dd, chét lugng.

23

Chu tri huéng dan
nghiép vu

Chu tri hudéng dén trién khai céc
nghiép vu chuyén mén cho vién
chirc, doanh nghiép chuyén dbi sb
trong xvic tién thuong mai.

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

2- Truyen dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac don
vi lién quan c6 kha nang thuc
hién cong viéc chinh xae, kip
thoi & dwoc dbi tuong t1ep
nhdn huéng din danh gia
thanh cdng.

2.4

Kiém tra

T chirc theo ddi va kiém tra, phan
tich, danh gia, bdo cdo tong két viéc

Vin ban bdo céo két qua
kiém tra, ddnh gid va c6 d¢

y 1

[ e

)
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hé trg, trlen khai cac hoat dong
chuyén dbi sé trong xuc tién
thuong mai.

xuat kip thoi dé trinh cép co
tham quyén xir ly.

2.5

Nghién ciru xay
dung gdeé tai, dé an

Chu tri hodc tham gia nghién ciru
dé tai, dé an thudc linh vuc hd trg
chuyén dbi sb trong xic tién
thuong mai ciing nhu cac linh vuc
khac ¢6 lién quan.

Pé tai, dé an di 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
mon nghiép vu

1- Chu tri t& chirc nghién ciru, xéy
dung va phat tr1en Heé sinh théi xuic
tién thuong mai sb.

2- Chu tri td chiic nghién ciru, x4y
dung, phat trién va tich hop céc nén
tang sau.

3- Xay dung ké& hoach va chu tri
trién khai t& chitc céc cudce héi thao,
toa dam, dién dan.

4- Chu tri, nghién clru, ra sodt, dé
xudt sira 601 b sung quy dinh phap
ludt v& day manh Umg dung cong
nghé théng tin va chuyen dbi sd
trong hoat déng xtc tién thuong mai.
5- Chu tri, nghién ctru, tham vén
viéc ban hanh ké hoach thuc hién
Pé 4n cho tLrng giai doan va hang
nam vé chuyen d6i sb trong xic
tién thuong mai.

6- Chu tri viéc xdy dung tiéu chi
danh gia muc d§ Umg dung cong
nghé thong tin va chuyen ddi s6
trong hoat dong xtc tién thurrong mai.

7- Chu tri viéc xdy dyng dé 4n va td
chirc thuc hién céc dé an Chuong
trinh cdp quéc gia vé xuc tién
thwong mai lién quan dén ing dung
cong nghé thong tin va chuyén dbi
s6 trong xtc tién thuong mai.

8- Té chirc khao st nhu ciu doanh
nghlep, xéy dung phuong an chi
tiét va chu tri td chic céac hoat
dong, dich vu.

1- Pam bao theo ding quy
dinh dap img duoc yéu cdu
nhiém vu dit ra.

2- Hoan thanh diy du va
dung tién d6 cong viéc duoc
giao theo yéu ciu ké hoach
cong tac.

2.7

Phéi hop cong tac

Cha dong phbi hop véi céc co
quan, don vi lién quan va phéi hop
véi cac cong chire, vién chirc khac
trién khai céng viéc, 1am dung thAm
quyén va trach nhiém dugc giao.

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

2.8

Thuc hién ché d6
hoi hop

Dugc tham du va chu tri cac cudc
hop lién quan dén cOng tic theo
phén cong.

1- Tham dy day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu

theo yéu cau.
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2- Tiép thu, trao dbi thong tin
trién khai thuc hién theo két
ludn cudc hop.

2.9 | Thyc hién c4c nhiém vu khac do c4p trén giao.

3. Cic méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va

kiém duygt két qua béi Quin ly trie tiép Cic don vi phoi hep chinh

e Giam doc/ Pho giam déc. |e Quén ly cép phong duoc | e Céc co quan, don vi, tb
giao cling mang cong viéc. chirc cé li€n quan trong
Bd, tinh/ thanh phé, quan/
huyén. Cac ci nhdn, td
chirc nuée ngoai.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong

3 .‘ A
¢6 quan hé chinh Bitn chitt quan hf

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

Trung tdm Xuc tién thuong mai dia mai, hd tro xuat nhap khau.

phuong e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

e Thu thap cac théng tin, giéi thiu dbi tic cin
thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Cung cp céc thong tin vé hd tro xult nhip

khau.
Cac Pai st quan, td chic xic tién | e Phéi hop td chitc cac hoat dong xuc tién thuong
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam va mai, ho trg xuat nhdp khau.
T HEoengoal e Thu thdp c4c théng tin cin thiét cho viéc thuc

hién cOng viéc.

Céac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, td | ¢ Thu thip céc théng tin can thiét cho viéc thuc
chirc trong va ngoai nude c6 lién quan. hién cong viéc.

e Phéi hop trién khai c4c cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phwong phép thuc hién céng viée duge giao.

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tic Ung dung cdng nghé thong tin va

4.2 chuyén déi sé trong xuc tién thuong mai.

43 Puoc cung cp thdng tin v& cbng tac chi dao didu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao.

4.4 |Puocyéu clu cung cép thdng tin, danh gid mic d6 x4c thuc clia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop cdé lién quan.

y
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5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu chu vé trinh d9

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nga.nh cong nghé thong tin, ky thudt,

Trinh d6 dao tao thuong mai dién tir, kinh té, luat, ngoai thwong, thuong mai qubc té
hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vure cong thuong.
e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi
v0i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c6
Bdi dudng, ching bang cao cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh.
chi e (Co6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit & trinh d§ tuong dwong béc 3 khung néng
luc ngoai ngir Viét Nam hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian giit chitc danh nghé nghiép chuyén vién hozc tuong
duong tir di 09 nam tré 1én (khong ké thoi gian tép su, thur viéc),
trong d6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién téi thidu
01 ndm (du 12 thang).

D3 chi tri hodic tham gia nghién ctru, xdy dung dé tai, dé 4an, dy 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc, vdn ban quy pham phép lut,
vin ban nghiép vu, sang kién cai tién ky thuat thudc nganh, linh
vuc cong thuong.

Phim chét c4 nhan

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

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phbi hop cong
tac tbt.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén th4n.

Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truorng, g1a1 phép giai quyét cac van
@& thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, ¢ 4n
thudc linh vuc chuyén mén;

Hiéu biét ve linh vuc ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi sé
trong xiic tién thiwong mia va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lwe Tén nang luc Cap db
e Dao dirc va ban linh 4
Nhém ning luc| ® T chirc thuc hién cdng viéc 4
chung e Giao tiép tmg xir 4
e Quan hé phdi hop 3
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e Su dung ngoai ngit

e Sir dung cdng nghé théng tin

e Kha ndng chu tri tham muu xay dung

Nhém ning luc | ® Khé ning huéng dan thuc hién

chuyén mon e Kha niing huéng din thuc hién

W W W W

¢ Kha nang phdi hop thuc hién

e Tu duy chién lugc

e Quan ly sy thay déi

Nhom néng lyc quan

Iy e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

NN NN W

e Phat trién vién chirc

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén dbi s6 trong xic tién thuwong

mai hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thue hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan

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

Xay ding, tb chuc, theo doi giam sat, don doc, nghién ct, dé xuit cic chuong trinh
duoc giao lién quan dén linh vure Chuyén ddi sb trong xtc tién thuong mai.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2:1

Chu tri tur van, hd
trg dich vy cong

Tham gia tu van, hd tro xay dung,
trién khai ké hoach, chu’cmg trinh
hé tro doanh nghiép vé img dung
cong ngh¢ théng tin va chuyen doi
s6 trong xuc tién thuvong mai; cung
cép cic dich vu cong lién quan toi
img dung cong nghé thong tin va
chuyén ddi sé trong xuc tién
thuong mai.

Dich vu céng dap tmg yéu cau
kip thoi, chinh x4c.

Tham gia cac dé

Tham gia cic dé tai nghién ctu
khoa hoc, ing dung két qua cua
cuoc Cach mang cong nghiép lan

Dé tai, & 4an da xay dung
duoc thong qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién

mon nghiép vu

2.2 g‘ioa E%}:en M thie Tu, cac tién bd k§ thudt chuyén | mang lai hiéu qua.
i nganh trong linh vuc chuyén ddi so
trong xuc tién thuong mai.
1- Tham gia t6 chic nghién ciru, | 1- Dam bao theo ding quy
xdy dung va phat trién H¢ sinh thdi | dinh ddp tng duogc yéu cau
xUc tién thuong mai so. nhiém vu dit ra.
2- Tham gia t0 chic nghién ciru, | 2- Hoan thanh diy du va
xdéy dung, phat trién va tich hop cac | ding tién do cong viée duge
Thoe TEn ol nén Xténgd i T ) fg;og ;L:ilso yéu cdu ké hoach
2.3 | hoat déng chuyén 3- Xay ung ké hoach va tham gia .

trién khai tb chirc céc cudc hoi thao,
toa dam, dién dan.

4- Tham gia nghién cir, ra sodt, dé
xuét sua ddi, bd sung quy dinh phép
luit vé ddy manh {mg dung cbng
nghé thong tin va chuyen doi sb
trong hoat déng xiic tién thuong mai.
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5- Tham gia nghién ctru, tham véan
viéc ban hanh ké hoach thyc hién
Pé 4n cho timg giai doan va hang
nam vé chuyén dbi sb trong xic
tién thuong mai.

6- Tham gia viéc xay dung ti€u chi
dénh gia mic d§ Umg dung cong
ngh¢ thong tin va chuyen dbi sb
trong hoat ddng xc tién thuong mai.

7- Tham gia viéc xdy dung dé an va
td chirc thue hién cac dé 4n Chuong
trinh xtc tién thuong mai cip qudc
gia vé& g dung cong nghé théng
tin va chuyén ddi sb trong xuc tién
thuong mai.

Chi dbng phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phoi hop

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao théng subt, tao dugc mbi

2.4 | Phbi hop cdng tac | voi cac cong chirc, vién chic khac | quan hé cong tic tich cuc|
trién khai cong viéc, 1am ding thdm | theo ding quy ché, quy dinh
quyén va trach nhiém dugc giao. phéi hop cong tac.

Puge tham dyr va chi tri cac cude | 1- Tham dy ddy da, chuan bj
) hop lién quan dén cong téc theo |tai liéu va y kien phat biu

25 Thuc hién ché d0 | phén cong. theo yéu cau.

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

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

3. Cédc moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quiin Iy true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

e Giam dbc/ Phé giam dbc.

e Quén ly cép phong dugc
giao cung mang cong viéc.

e Cic co quan, don vi, td
chic c6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh phd, quan/
huyén. Cac cé nhén, td
chirc nude ngoai.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan h§

Céc dia phuong, S¢ Coéng Thuong, | e
Trung tdm Xuc tién thuong mai dia
phuong.

khéu.

Phéi hop td chire cac hoat dong xtc tién thuong
mai, hd tro xuét nhap khiu.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Thu thip cac thong tin, gidi thiéu dbi tac cin
thiét cho viéc thuc hién cdng viéc chuyén mon.

e Cung cdp céc thong tin v& hé trg xudt nhép
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Cac B9, nganh lién quan. e Tham gia céc cudc hop cé lién quan.

e Cung cép thong tin theo yéu ciu.
¢ Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Cac Dai st quan, t& chic xic tién | e Phéi hop ) chuc cac hoat dong xuc tién thuong
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam va mai, hd tro xuét nhép khéu.

tai nuéc ngoai. e Thu thip c4c thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t5 | e Thu thip céc théng tin cin thiét cho vide thuc
chirc trong va ngoai nudc co lién quan. hién cong viéc.

e Phbi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi déng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Tham gia y klen hodc klen nghi trong cong tac ung dung cdng nghé thong tin va
chuyén dbi sb trong xtic tién thuong mai.

4.3

Puogc cung cép théng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugce giao.

44

Puoc yéu ciu cung cip théng tin, danh gia mirc d§ xéc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

4.5

Pugc tham gia céc cudc hop co lién quan.

5- Céc yéu ciu vé trinh d, niing lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhém yéu chu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao thuong mai dién tir, kinh té, luat, ngoeu thwong, thuong mai quic té

e Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh cong nghé thong tin, k§ thudt,

ho#c chuyén nganh khac pht hop véi nganh, linh vure ¢ong thuong.

Boi
chi

dudng, ching

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tidu chuin
ngach chuyén vién va tuong duong.

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

e Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hoic sir dung duogc tiéng dan tdc thidu sb.

AP T T,
- \ v 2y

Phim chit c4 nhén e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

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

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

e Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu ciu khéc e C6 kha ning, @€ xuit nhitng chu truong, giai phép gii quyét cac van

L
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dé thyc tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién

quan dén chirc nang, nhi€m vu cia don vi.

e (Co¢ kha nang td chirc trién khai nghién citu, thuc hién céac dé tai, d€ 4n
thugc linh vuc chuyén mon;
e Hiéu biét vé linh vuc ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi so

trong xiic tién thwong mai va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac ning luc

Nhoém niing lwe

Tén ning luc

Nhém
chung

ning luc

e Dao dirc va ban linh

e To chire thyc hién cong viéce

e Giao ti€p Umg xir

¢ Quan hé phdi hop

e Sir dung ngoai ngit

e Str dung cong nghé théng tin

Nhém ning luc
chuyén mon

e Kha ning chu tri tham muu xdy dung

e Kha ning huéng din thuc hién

e Kha ning huéng din thyuc hién

¢ Kha ning phdi hop thuc hién

W W W W

Nhém ning lyc quan
ly

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay di

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn lyc

e Phit trién vién chirc

rol bl rof v | W

Phé duyét cia lanh dao
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