PHU LUC I
DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE
(Kém theo Quyét dinh s6 108 /QD-UBND ngay 05 thdang 3 nim 2024

cua Uy ban nhdn ddn tinh)
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S6
ngudi
TT Tén vi trf viée lam (VTVL) can de | Ngach cong Ghi chil
’ : thue chire
hién
VTVL
I | Nhom lanh dao, quan ly 12
bap ung theo yéu
cau cua tiéu
1| Giam déc So 01 chuan chic danh
b6 nhiém, toi
thieu 1a Chuyén
vién chinh trd 1én
bap ung theo yéu
cau cua tiéu
2 | Pho Giam dbc So 02 chuan chic danh
b6 nhiém, toi
thieu 1a Chuyén
vién chinh trd 1én
bap ung theo yéu
céuq ciaa  tiéu
3 | Ch4nh Thanh tra S& 01 chuan chuc danh
bo nhiém, tdoi
thiéu 1a Thanh tra
vién tré 1én
Dap ung theo yéu
cau cua tiéu
, . e chuan chicc danh
4 | Trudong phong thude So 04 bé nhiém, (6i
thieu 1a Chuyén
vién tré 1én
bap ung theo yéu
cau cua tiéu
e . e chuan chirc danh
5 | Pho Trudng phong thude So 04 b nhidm, t6i
thieu 1a Chuyén
vién tré 1én
II | Nhém nghiép vu chuyén nganh 10
Chuyén vién chinh vé quan Iy khoa Chuyén vién
1 hog:, cong nghé va doi moi sang tao 0 chinh
(gbm ca hoat dong Ya nhiém vy khoa
hoc, cdng nghé va d6i mai sang tao)
1] Chuyén vién chinh vé quan Iy khoa 01 Chuyén vién

hoc, cong nghé va doi mdi sang tao

chinh




( gém ca hoat dong va nhiém vu khoa
hoc, cong nghé va doi moi sang tao
trong cdc linh vuc: quan Iy hoat dong
nghién cuu khoa hoc sw dung ngdn
sdch nha nwée; quan Iy 16 chire khoa
hoc va cong nghé).

1.2

Chuyén vién chinh vé quan ly khoa
hoc, cong nghé va doi méi sang tao
(g(fm ca hogt dong va nhiém vu khoa
hoc, cong nghé va déi méi sang tao,
trong linh vuc: giao quyén so hitu, sie
dung két qua nghién ciru  siv dung
ngdn sdch nha nudce; tham dinh dinh
gid nhiém vu khoa hoc va cong nghé
khong sir dung ngdn sdch nha nuoc);
16 chirc 1vmg dung va danh gid hiéu
qua 1mg dung két qua thuc hién
nhiém vu khoa hoc va cong nghé sau
khi nghiém thu.

01

Chuyén vién
chinh

Chuyén vién vé quan ly khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao (gém
ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i mdi sang tao)

02

Chuyén vién

2.1

Chuyén vién vé quan ly khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao (gom
cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doéi méi sang tao trong
linh vuc: Khoa hoc tw nhién; khoa
hoc ky thudt va cong nghé ...)

01

Chuyén vién

2.2

Chuyén vién vé quan ly khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao (gom
ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao trong
cdc linh vuc: Nong nghiép; Y - duoc,
khoa hoc xd hoi va nhdn van ...)

01

Chuyén vién

Chuyén vién vé quan ly hoat dong
danh gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé

Chuyén vién

Kiém nhiém

Chuyén vién chinh vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao (bao gém ca
phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé)

01

Chuyén vién
chinh

Chuyén vién vé quan 1y hoat dong an
toan buc xa va hat nhan

01

Chuyén vién

Chuyén vién chinh vé s& hiru tri tué

01

Chuyén vién
chinh




Chuyén vién vé quan 1y hoat dong

7 _ A 0 Chuyén vién Kiém nhiém
nang luong nguyén
2 C‘Eluyen vién vé quan ly hoat dong 01 Chuyén vién
tiéu chuan hoéa
Chuyén vién chinh vé quan ly hoat Chuyén vién
9 . . 01 .
dong do luong chinh
10 Chu}yen vién vé quan ly danh gia hop 0 Chuyén vién Kiém nhiém
chuan va hop quy
Kiém soat vién chat luong san pham, Kiém sodt
11 N ) 01 n
hang hoa vién
I Nhom nghiép vu chuyén mon dung 08
chung
1 Thanh tra vién chinh vé cong tic 01 Thanh tra
thanh tra vién chinh
9 Thanh tra vién vé ti€p cong dan va xu 0 ThapP tra Kiém nhiém
ly don vién
3 Thanh tra vién vé phong, chong tham 01 Thanh tra
nhiing, ti€u cuc vién
Chuyén vién vé cong tac thanh tra 0 Chuyén vién Kiém nhiém
Chuyén vién vé phdp ché 0 Chuyén vién Kiém nhiém
Chuyén vién vé hop tdc qudc té Chuyén vién Kiém nhiém
7 | Chuyén vién chinh vé 6 chirc by mdy | o1 | Chuyen vien
chinh
8 | Chuyén vién vé tong hop Chuyén vién Kiém nhiém
9 | Chuyén vién vé thi dua khen thudng Chuyén vién Kiém nhiém
10 | Chuyén vién vé cai cdch hanh chinh Chuyén vién Kiém nhiém
1 Ch\uyen vién vé€ hanh chinh - vin 01 Chuyén vién
phong
12 | Chuyén vién vé cong nghé thong tin 01 Chuyén vién
13 | Chuyén vién vé tai chinh 01 Chuyén vién
14 | Kétodn vién 01 Ké todn vién
15 | Van thu vién 01 Van thu vién
16 | Cén su véluu trit Cén su Kiém nhiém
17 | Cén su thu quy Cén sy Kiém nhiém
IV | Nhém hé trg, phuc vu 02
1 | Nhan vién 1di xe 01 HDLD
2 | Nhan vién phuc vu 01 HPLD
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PHU LUC II
BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi LANH PAO, QUAN LY
(Kém theo Quyét dinh s6 108 /OD-UBND ngay 05 thdang 3 nim 2024 ciia Uy ban nhdn dén tinh)

BAN MO TA CONG VIEC

Ma3 vi tri viéc lam: SKHCN-LDQL-GDb-01

Tén VTVL: Giam doc S& Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

bia diém la;n viéc: S& tha hoc ya Cong nghé, téng 4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac Quy dinh, vén ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia Nganh Khoa hoc va Cong nghé, cua Tinh quy dinh chic ndng, nhiém vy, quyén han
cua SO Khoa hoc va Cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam doc S& Khoa hoc va Cong nghé 1a ngudi ding dau S¢ thude Uy ban nhan dan cap
tinh; 1anh dao, quan 1y va té chuc thuc hién chirc nang quan ly nha nudc ve€ nganh, linh vuc trén
dia ban tinh va thuc hién cdc nhiém vu khac duoc cap co tham quyen giao; chiu tradch nhiém truc
tiép truéc Uy ban nhan dan cap tinh, Cha tich Uy ban nhan dan cip tinh, dong thoi chiu trach
nhiém vé quan Iy nha nudc nganh, linh vuc trude Bo trudng quan 1y nha nudc vé nganh, Iinh vuc
va truéc phdp luat vé chuec trach, nhiém vu duoc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT " N " " R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Miang Cong viéc cu thé thanh cong viée

cong viéc

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 ndm va hang
nam; chuong trinh, bién phap t6 chuc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc vé nganh, linh vuc thudc | _ . .
pham vi quan ly nha nuéc dugc giao. Van ban dugc Uy ban
A . z ., |nhan dan tinh théng qua,
2. Dy thao van ban quy dinh cu the 9hug ban hanh
nang, nhiém vy, quyén han va co cau td
chic cua Sé.
3. Du thao van ban quy dinh cu thé diéu
kién, tiéu chuan, chic danh d6i voi
Trudng, Phé cac don vi thudc S6.

Tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc hién
2.1 |cac cong viéc thudc
chirc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

Tham muu, trinh|l. Du thdo quyét dinh thanh lap, sap
Chu tich Uy ban [nhdp, chia tach, giai thé cac td chuc, don
nhan dan tinh trong vi cua S& quan ly theo quy dinh cta phap | Vin ban duge Cha tich Uy
2.2 |viéc thuc hién cac|luat. ban nhan dan tinh ban
cong viéc thudc|2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét|hanh

chic ning, nhiém |thudc thim quyén ban hanh cua Chu tich
vu theo quy dinh Uy ban nhan dan tinh.




cua phap luat
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TS chic thyc hién
cac nhiém wvu theo
chirc nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh caa
phép luat

1. Té chic thuc hién cac vian ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién, gido duc,
theo dai thi hanh phap ludt vé cac linh
vuc thuoc pham vi quan ly nha nudc
duoc giao.

2. T6 chure thuc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, dang ky, cap gidy phép,
van bang, chimg chi thudc pham vi trach
nhiém quan ly cia co quan chuyén mon
cap tinh theo quy dinh cua phap ludt va
theo phan cong hodc Gy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan tinh quan ly
nha nudc ddi véi cac doanh nghiép, to
chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
héi va cac té chire phi chinh phu thudc
cac linh vuc quan ly cia co quan chuyén
mon theo quy dinh cda phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cta don
vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh cia
phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phan cong hodc
iy quyén cta Uy ban nhéan dén tinh.

6. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan 1y déi véi co
quan chuyén mén thuéc UBND cap
huyén.

7. Td chtrc nghién ciru, Gng dung tién bd
khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trlt phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc dugc phan cong phu trach ddi véi to
chuc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo, phong, chdng tham nhiing
theo quy dinh ctua phap luat va theo su
phan cong hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chire nang, nhiém vu,
quyén han cua cac Phong thudc Sé, phu

Nhiém vu duoc thuc hién
theo dung ké hoach, dung
quy dinh cia Dang va cua
phép luat




3

hop véi chic nang, nhiém vu, quyén han
cia S& theo hudng dan chung cia Bo
quan ly nganh, l1inh vuc va theo quy dinh
cua UBND tinh.

Chi dao, t0 chuc
2.4 |thyc hién cong tac
nodi bd S&

1. Quan 1y t6 chic bd may, bién ché
cdng chue, co cdu ngach coéng chirc, vi
tri viéc lam, co cu vién chuc theo chuc
danh nghé nghiép va sé luong ngudi lam
viéc trong cac don vi su nghiép cong lap;
thuc hién ché d6 tién luong va chinh
sach, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng,
khen thudng, ky ludt d6i véi cong chuc,
vién chuc va lao déng thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phap luat va
theo su phan coéng hodc Gy quyén cia Uy
ban nhan dan tinh.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cta phap
luat va theo phan coéng hodc Gy quyén
cua Uy ban nhéan dan tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyuc
hién nhiém vu duogc giao voi Uy ban
nhan dan tinh, BO KH&CN.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao va
theo quy dinh cda phép luat.

nhit trong t6 churc

Pam nhiém cong viéc caa 1 vi tri viéc lam
2.6 |nghiép vu tuong Umg ngach cong chirc cao

vi tri viéc lam

bap ung duoc cac yéu cau trong Ban mé ta

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

- Uy ban nhén dén tinh
- Chu tich Uy ban nhan
tinh

Cong chuac, vién chuc, nguoi lao

an| 4 ) \
da dong cua So

Cic So, ban,, nganh,
huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢

chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh

nhén dan tinh giao

Cu thé theo chirc nang cua S& Khoa hoc va Cong nghé va
nhiém vy dugc Uy ban nhan dan tinh va Cha tich Uy ban

Bd KH&CN, S6 Khoa hoc va Cong

Cu thé theo chirc ning ctia S& Khoa hoc va Cong nghé va
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nghé cac tinh, thanh phd truc thudc|nhiém vu duoc Uy ban nhan déan tinh va Cha tich Uy ban
Trung uong nhan dan tinh giao

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
I |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 |Puoc tham dy cdc cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chire nang, nhiém
vu duogc giao.
3 |Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
Puoc yéu cau cung cap thong tin v danh gia mirc dd x4c thyuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 |Puoc ty quyén cho mot Phé Giam déc So ky thay cac van ban thudc tham quyén va
diéu hanh hoat dong cua Sé khi di cong tac.
II |Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chire
1 |Puoc quyét dinh phan cong cong tdc, giao nhiém vu cho cic Phé Giam ddc Sa.
5. Cac yéu cau veé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1€n véi cdc nhém nganh: Khoa hoc chinh tri; Khoa
hoc su séng; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am
nghiép va thuy san; Méi truong va bao vé méi truong; Kinh doanh va
quan ly; Nhan van; Ludt; Mdy tinh va cong nghé thong tin... Nganh,
nhom nganh khéc pht hop véi vi trf viéc lam

- C6 bang tdt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoc cir nhan chinh tri hodc
cO gidy xdc nhan tuong duong trinh dé cao cap ly luan chinh tri cua co
quan ¢6 tham quyén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi ngach chuyén vién chinh hodc
tuong duong.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va tuong duong hodc
chtmg chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y S& va tuong duong hodc ching chi

Kién thirc bd trg  |boi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong duong (sau khi bd

nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh dé ngoai ngtt phu hop theo yéu cau cua dia
phuong noi cong chuc cong tac hodc s dung duoc tiéng dan tdc thiéu s6
d6i voi truong hop 1am viéc & ving dan toc thiéu so.

- b3 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mét trong cac chac vu: Pho

( thK;;lI}: Ec%t}:ls(f)?l Giam doc S& va tuong duong, Pho vu trudng va tuong duong thudc B9,
t4c) & Pho cuc trudng va tuong duong thuéc Tong cuc, Chu tich, Pho Chua tich

Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén va tuong duong.
Pham chatca |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghidém tdc chap hanh chu truong,

nhan chinh sdch cia Bang, phdp luat cda Nha nudc, quy dinh cta phép luat.
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- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phoi hop cong téc
tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phdp giai quyét cdc van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vy cia So.

- C6 khé nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc linh vyc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc ctia S& trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phdt trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cdn bd tré
sau minh.

- C6 trdch nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tdc cua Sétrudc mat ciing
nhu 14u dai.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db

- Bao dtc va ban linh 3-4

- T4 chire thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- St dung cong nghé thdng tin 3-4

- St dung ngoai ngit 3-4

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4

- T4 chire thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y su thay d6i 3-4

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhén vién 34
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Phé Giam déc S&

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-LDQL-PGD-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé, téng 4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh

Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac Quy dinh, vén ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia Nganh Khoa hoc va Cong nghé, cua Tinh quy dinh chic ndng, nhiém vy, quyén han
cua S Khoa hoc va Cong nghé tinh Kon Tum.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Glam dbc S Khoa hoc va Cong nghe 1a cdp pho cua Giam déc Sé, gitp Giam ddc
S& quan 1y, t6 chire thuc hién mot hodc mot s linh vuc cong tac thude chue nang, nhiém vu cua
S&; chiu trach nhiém trudc Giam ddc S6 va trude phép luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Gitp Giam dbc SO
Tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc hién
cac cong viéc thudc
chic nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat.

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nam va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién
cac nhiém wvu cai cach hanh chinh nha
nude vé nganh, linh vuc thuéc pham vi
quan ly nha nudc duoc giao.

2. Du thao vian ban quy dinh cu thé chic
nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to
chuc cua S6.

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Gidp Gidm doc So
Tham muu, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudoc chirc  ning,
nhiém wvu theo quy
dinh cua phap luat.

1. Du thao quyét dinh thanh 18p, sap nhap,
chia tach, giai thé cac t6 chirc, don vi cua
Sé theo quy dinh cta phap luat.

2. Pu théq quyét dinh, chi thi ca bié‘g thudc
tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

Vian qbén duoc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh.
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Giup Giam doc So 6
chuc thuc hién cac
nhiém wvu theo chuc
nang, nhiém vu duoc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chuc thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi duoc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phd bién, gido duc,
theo doi thi hanh phap luat vé cac linh vue
thuéoc pham vi quan ly nha nudc dugc

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, dung quy dinh
cua Pang va caa phap
luat




giao.

2. T6 chuc thuc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, ding ky, cip gidy phép, vin
bang, ching chi thuéc pham vi trach nhiém
quan 1y cta co quan chuyén mén cip tinh
theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
tinh.

3. Gitup Uy ban nhan dan tinh quéan 1y nha
nudc ddi véi cac doanh nghiép, té chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi va
cac to chirc phi chinh phu thude cac linh
vuc quan ly cua co quan chuyén mén theo
quy dinh cia phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghiép cong 1dp theo quy dinh cua
phap luat.

5. Thuc hién hop tac qubc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phan cong hoac
Gy quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

6. Huodng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, 1inh vuc quan 1y déi voi co
quan chuyén moén thuéc UBND cip
huyén.

7. T6 chuc nghién ciu, Gmg dung tién bd
khoa hoc - ky thudt va cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trlt phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach ddi voi to chue,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phéap ludt va theo sy phan céng hodc
Gy quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vu,
quyén han cua cac Phong thudc S&, phu
hop voi chirec nang, nhiém vu, quyén han
cia SO theo hudng dan chung cia Bo
quan 1y nganh, 1inh vuc va theo quy dinh
cia UBND tinh.

24

Gitp Giam déc So
Chi dao, td chuc
thuc hién cong tac
ndi b So

1. Quan 1y té chirc bd may, bién ché cong
chtre, co cau ngach cong chuc, vi tri viée
lam, co céu vién chire theo chic danh nghé
nghiép va sé luong nguoi lam viée trong
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cac don vi su nghiép cong 1ap; thuc hién
ché d6 tién luong va chinh sach, ché 46 dai
ngd, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
ludt d6i véi cong chirc, vién chirc va lao
dong thudc pham vi quan ly theo quy dinh
cua phap ludt va theo sy phan cong hoac
iy quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va d6t xuit vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan

tinh, B KH&CN

2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm doc S& phan cong.

26 Pam nhiém cong viéc cua 1 vi trf viéc 1am nghiép vu

tuong tng ngach cong chiic cao nhat trong 6 chirc

Dap ung duogc cdc yéu cau trong
Ban md ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va

Kiém duyét két qua boi Quan 1y trye tiep

Cic don vi phéi hop
chinh

Giam doc S&

dong cua So

Cong chuac, vién chuc, nguoi lao|Cac Sé, ban, nganh,

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh

Cu thé theo chuc ning cia S& Khoa hoc vi Cong
nghé va nhiém vu dugc Giam doc Sé giao

B6 KH&CN, Sé& tha hoc va Cdong nghé
cac tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong

Cu thé theo chuc ning cia S& Khoa hoc vi Cong
nghé va nhiém vu dugc Giam doc Sé giao

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

I |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

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

vu duogc giao.

Dugc tham du cdc cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhiém

3 |Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thoéng tin va danh gia mac do xdc thuc cua thong tin phuc vu
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II |Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chire

1 |Tham gia y kién viéc di€u dong, ti€p nhan, phan cong cong tac doi véi cong chic, vién

chuec.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi cac nhdém nganh: Khoa hoc chinh tri;
Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k§ thuat; K§ thuat;
Nong, 1am nghiép va thuy san; Moi truong va bao vé maoi trudng;
Kinh doanh va quén ly; Nhan van, Ludt; May tinh va cong nghé
thong tin... Nganh, nhom nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam

- C6 béng t0t nghiép cao cp 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh trj
hodc ¢o gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

- C6 trinh do quéan ly nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién
chinh va tuong duong trd 1én.

- Co chimng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp Vu va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan Iy S& va tuong duong hodc
chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp huyén va tuong duong
(sau khi b6 nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh do ngoal ngit phu hop vai vi tri viéc lam
hodc st dung duoc tleng dan toc thiéu s trong truong hop lam viée &
vung dan toc thiéu sd..

Kinh nghiém (thanh
tich cong tdc)

- Pa dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mét trong cac chuc vu:
Trudng phong, phéd trudng phong va tuong duong hoac da co thoi
gian cdng tac trong nganh, linh vuc tr da 5 nam tr¢ 1€n, trong d6 03
nam lién tuc gﬁn nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua DPang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cia phap
luat.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap theé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co khé nang, dé xuit nhf;ng cha truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia So;

- C6 kha nang tO chtre trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua SO trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
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tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Sé trudc
mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db

- Bao dtc va ban linh 3-4

- T4 chire thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- St dung cong nghé thdng tin 3-4

- St dung ngoai ngit 3-4

- Xay dung van ban 3-4

, 5 G Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Irjlgim ning lyc chuyén - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4

- T4 chire thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y su thay d6i 3-4

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Truwéng phong thudc S&

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-LDQL-TP-03

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét.

bia diém lam viéc: S& tha hoc ya Cong nghé, téng 4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phudong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nude, cua Nganh Khoa hoc va Cong nghé, cia Tinh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han
cia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Kon Tum

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc S& 1a ngudi dimg dau mot phong thude S& Khoa hoc va Cong nghé,
thuc hién cac nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén
nganh hodc lam nhiém vu bao dadm, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Sé theo su
phan cong cua Giam déc Sé. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam doc SO va trude phap
luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri 13p ké hoach
cong tdc, phan cong
nhiém vy trong
Phong

1. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang,
quy, thang cia phong theo quy
dinh cia co quan.

2. Phéan cong cong viéc cho tung
cong chuc; cap pho giup viée
quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang , tudn
cua cong chic

1. Ké hoach cong tac cia Phong
duoc t6 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tic cia co
quan va nhiém vu dugc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phéan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong viéc cia Phong, mdt cong
viéc chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cia ting
cong chic dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2.2

Chu tri to chuice thuc

hién nhiém wvu,
cong viéc  cua
Phong

1. Kiém tra, dén doc, diéu phéi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tung
cong chuc.

3. Chii tri hoic phdi hop véi

1 Hoat dong cta Phong thong sudt;
cong viéc chung cia Phong duoc
thuc hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chat luong ciia chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
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Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xt ly céc cong viéc dot XUt
(trong pham vi dugc giao) va xin
v kién chi dao cua cép tren truc
tiép ddi v6i nhiing viéc vuot qua
pham vi chuc trach

nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia céng chuc, khen
thudng, ky ludt. ..

3. Hoat dong cta Phong dong bd
va phu hop voi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xir ly chinh xac, dung tham
quyén va c6 bao cao kip thoi.

23

Quan 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia cong chuc theo
phan cp.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cau nhin su cua Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao Lanh dao
S& dé xin y kién.

3. T6 chic thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bdo mat, dao duc cong
vu; xay dung mdi truong lam
viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuac khach
quan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cia cong
chuc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu ciu cong
viéc cia Phong.

3. Phat hién duoc céc vi pham; ¢6
bién phap uén nan, xu ly kip thoi;
bao c4o, hodc dé xuit voi cap trén
d6i voi nhitng truong hop vuot qua
tham quyén xu ly. Cac cong chirc
yén tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc.

24

Quan ly hoat dong
chung

1. Quén ly, diéu hanh cac hoat
dong cia Phong

2. Xir ly, t6 chuc quan ly van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao S& vé cac
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bédo cao va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cap phd phu trach
khi vang mit theo quy ché lam
viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi
hop véi cac don vi dugc ban hanh,
trién khai

Nam bat diy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viée dot xuat duoc cép trén giao
theo dung yéu cdu tién do, chat
luong.

2. Véan ban dugc xa ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thdo van ban trinh 1anh
dao S¢& duoc chuan bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dung tién d6 va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trach
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nhiém vé noi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
va thuc hién dung quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao S&é duogc cung cép
thong tin kip thoi.

6. B4o cdo duoc cdp nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.

7. Ludn ¢6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cau cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

Quan ly tai chinh,

25 30
tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chuc quan ly ti
san clia co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

Chua tri hodc tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

2.6

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu cua Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan céng cua Lanh
dao

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chuc; vy kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén truc tiép
duoc t6 chic thuc hién kip thoi

2. Coéng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thot,
dung quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi béo
cao ndi dung két qua cudc hop cho
cap co thim quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép phan cong

2.8

nhit trong t6 churc

Dam nhi€m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao

bap ung duoc cac yéu cau trong Ban mo ta
Vi tri viéc lam

3. Cic mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

Cép trén truc ti ép

thuoc phong

Pho truéng phong va cong chuc

Cac don vi lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

B6 KH&CN; Uy ban nhéan dan tinh va cac|Cu thé theo chirc ning cia don vi va nhiém vu cép
Sé, ban, nganh thudc tinh. trén giao

Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé va
Phong Kinh t€ - Ha tang cac huyén, Phong
Kinh té thanh phd.

Cu thé theo chirc nang cia don vi va nhiém vu cap
trén giao

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

I |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 |Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

Buogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& cé lién quan dén chuc nang, nhiém vu
cua Phong va cua co quan, don vi dugc phan cong.

II |Thim quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc cia Phong

2 |Puogc phéan céng cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, phim chét

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Tot nghiép dai hoc trd 1€n véi1 cac nhém nganh: Khoa hoc chinh tri;
Khoa hoc su song; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat;
Trinh d6 dao tao Noéng, lam nghiép va thuy san; Mo6i truong va bao v€ moéi trudong;
Kinh doanh va quan ly; Nhan van; Luat, May tinh va cong nghé théng
tin... Nganh, nhém nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc déi véi cong chire ngach chuyén vién
hodc tuong duong trd 1én.
- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong trd 1én (sau khi b6 nhiém).
- Co trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai nglt phu hop theo yéu ciu
cua dia phuong noi cdng chirc cong tac hodc sir dung duoc tiéng
d@n toc thiéu sb6 doi véi truong hop lam viéc & vung dan toc thiéu
sO.

Bo6i dudng, chung chi

b3 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & méot trong cac chirc vu:
pho trudng phong va tuong duong trd 1én hodc da co thoi gian cong
tac trong nganh, linh vuc tir dd 03 ndm trd 1én va 03 ndm lién tuc gan

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)
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nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Phong;

- C6 kha nang to chuce trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé
an thuodc linh vuc chuyén mén cua Phong;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang lye

Nhom nang lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Bao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung |- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai nglt 2-3
- Xay dung van ban 2-3
, 5 G Huoéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhom nang e chuyen |y im tra thyc hién van ban 23
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhém nang luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén lyuc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam: SKHCN-LDQL-CTT-04

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S¢ Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

Pia diém 1am viéc: S& tha hoc va Cong pghé, Téng 4, Toa pha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum tinh Kon Tum, t6 8, phudong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich, phdp ludt cia Nha
nuée, cua Nganh Khoa hoc v Cong nghé, cua Tinh quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han
cua Sé Khoa hoc va Cong nghé tinh Kon Tum; cac quy dinh cia Ludt Thanh tra va cac quy dinh
khéc caa phdp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Phu trach chung, diéu hoat dong cong tic thanh tra S& Khoa hoc va Cong nghé theo chiic
nang, nhiém vu quy dinh cta phdp luat hién hanh; chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach
dinh, xdy dung, t6 chtc thuc hién chinh sdch, phdp luat va chién luoc vé thanh tra; quy hoach, du
an, dé 4n, ké hoach, so két, tong két trong pham vi nganh.

- Pé xuit c4c giai phap nham hoan thién co ché, chinh sich va phdp luét thong qua cong tic
thanh tra; chu tri, tham gia dé xuét va t6 chuc thuc hién cdc nhiém vu vé thanh tra ¢6 quy mo lon,
tinh chat phuc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gdm céc nhiém vu quan
ly nha nudc vé cong tdc thanh tra va cdc nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phdt hién so hé trong co ché quén 1y, chinh sch phdp luét qua hoat dong thanh tra dé kién
nghi voi co quan nha nudc c6 giai phdp, bién phdp khac phuc, gép phén nang cao hi¢u lyc, hiéu
qua hoat dong quan ly nha nuéc, bao vé loi ich cua Nha nuéce, quyén va loi ich hop phép cua co
quan, to chuec, c4 ‘nhan; thuc hién cdc bién phdp phong ngura, phét hién va xu 1y theo tham quyen
hodc kién nghi cap c6 tham quyén xtr 1y d6i v6i hanh vi vi pham phép luat cua cac co quan, t6
chte, ¢4 nhan; chiu trdch nhiém trudc Giam déc So va trude phdp luat vé moi hoat dong cua
Thanh tra Sé theo chirc nang, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT " 2 Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhi¢m vy, mang Cong viée cu thé cong viée

cong viéc

1. Ké hoach cong tdc caa Thanh tra
S& t6 chuc phit hop véi chuong
trinh ké hoach cong tdc cia co
quan va nhiém vu dugc lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc dau
nam, 6 thdng, quy, thing.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bd
sOt cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mét nguoi chiu trdch
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic ciia tmg cong
chuc dugc phé duyét thuc hién va

1. Chu tri xdy dyng ndi dung, ké
hoach cbéng tdc nam, 6 thang,
quy, thdng cta Thanh tra S¢ theo
S <|quy dinh caa co quan.

Cha ‘ui lap ke 2. Phan cdng cong viéc cho tung

hoach cong tdc, cone chie: cip ohé eidp vide
2.1 |phan cong nhiem|SO0& CMUC, Cap PRO-gIUp Vie
quan ly.

vu cua Thanh tra ; ) <~
S5 3. Chi dao hudng dan xiy dung

va phé duyét ké hoach cong tdc
nam, quy, thang, tudn cua cong
chuc.

4. Cha tri, tham muu viéc tiép
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nhan, xu ly don thu, khiéu nai, td
cdo phdt sinh thudc tham quyén
quan 1y Nha nuéc cua Giam dbc
Sé& KH&CN.

5. Cha tri hodc tham muu Giam
d6c S& Khoa hoc v Cong nghé
cong tdc téng hop bdo cdo thuc
hanh, tiét kiém, chéng ling phi
trén pham vi toan tinh; xu 1y
nhitng van dé& phét sinh c6 lién
quan dén thuc hanh, tiét kiém,
chéng lang phi va tham nhiing
thudc pham vi tham quyén quan
ly Nha nuéc cia S6 KH&CN

du co s& dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cia cong
chuc.

4. Két qua thuc hién tiép nhan, xi
ly don thu; quyét dinh giai quyét
don thu, két luan kiém tra, x4c
minh don thu.

2.2

Cha tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc cua
Thanh tra S&

1. Kiém tra, don déc, diéu phoi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic.

2. Theo do6i, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cia ting
cong chuc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cdc
Phong thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tdc cua Thanh tra Sé.
4. Xt 1y céc cong viée dot xuat
(trong pham vi duoc giao) va xin
y kién chi dao cua lanh dao S&
d6i voi nhiing viéc vuot qud
pham vi chuc tréch.

1. Hoat déng cuia Thanh tra Sé&
thong sudt: cong viéc chung cua
Thanh tra S& duoc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién dd, chat luong cia
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phdt hién
nguyén nhin anh huéng dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phdp khac
phuc; két qua danh gi4 thyc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia céng chuc, khen
thudng, ky luat ...

3. Hoat dong cua Thanh tra So¢
ddng bo va phit hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tdc cia co
quan.

4. Xir 1y chinh xac, dung tham
quyén; bdo cdo kip thoi

23

Quan ly cOng
chuc trong Thanh
tra S&

1. Chju trdch nhiém hd tro, theo
ddi va danh gid cong chuc theo
phan cép.

2. Theo d&i dién bién nhan su,
nhu cau nhan sy cua Thanh tra
S&; nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé, b6 nhiém,
bo nhiém lai...; bao cao lanh dao
S& dé xin y kién.

3. T6 chuc thuc hién céc quy
dinh, ché d6 chinh sich, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dirc cong
vu; xdy dung mdi truong lam
viéc van hoda chinh tri.

1. Cong chire duoc ho tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc khach
quan, cong tam va chinh xdc; phat
hién tiém nang phat trién cua cong
chuc.

2. Pé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc dap ung yéu cau cong
viéc cua Thanh tra S6.

3. Phét hién duoc céc vi pham; c6
bién phdp udn nan, xu ly kip thoi;
bdo cdo, hodc dé xuat véi cap trén
tryc tiép do6i voi nhiing truong hop
vuot qud thdm quyén xu ly. Cic
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cong chuc yén tdm cong tac, dugc
khich 1€ sdng tao va tich cuc.

24

Quan ly hoat dong
chung cia Thanh
tra SO

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
déng cua Thanh tra S& theo quy
dinh cda Luat Thanh tra va cic
quy dinh khdc cia phdp luat c6
lién quan.

2. Xir 1y va t6 chuc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh lanh dao vé cac vin
ban do Thanh tra S& du théo.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bdo
cdo tinh hinh hoat dong cua
Thanh tra SG véi 1anh dao S6.

5. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thdng, tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Thanh tra S& vé
moi quan hé cong tdc; ban giao
cong viéc cho méot cap phd phu
trdch khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop vé1 cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai: Nam bat day
du c4c thong tin vé cong viéc
Thanh tra Sé dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi ¢é bién phdp
quan 1y; tap thé doan két; Thanh tra
Sé hoan thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va céc cong viée dot
xuat dugc cap trén giao theo ding
yéu cau tién dd, chat luong.

2. Véan ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh 1dnh
dao don vi duoc chuan bi theo
dung quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban, dung tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trdch
nhiém vé noi dung vén ban.

4. Cac van ban duoc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trdch nhiém vé noi dung
va thuc hién dung quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bao cao duoc cap nhat thong tin,
sO liéu chinh xdc, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuat dung,
kip thoi cdc van dé dé trinh lanh
dao giai quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiu tradch nhiém
diéu hanh dap Gmg yéu cau cong
viéc cia Thanh tra S& theo quy
dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cuia Thanh tra S&

Chiu trich nhiém vé cong tdc
tham muu, to chic quén 1y tai san
theo uy quyén va theo quy dinh.

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
quy dinh.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cdc cudc hop,
héi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cda Thanh tra Sé.

1. Tiép thu va phd bién, qudn triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén truc tiép
duoc t chuc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
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So.

3. Tham du cdc cudc hop, hoi
nghi theo phén cong cua lanh dao

dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bdo
cdo noi dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyen.

2.7

Thuyc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao Sé giao.

2.8

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi trf viéc lam nghiép vu
tuong ung ngach cong churc cao nhat trong t6 chuc

Dap ung duoc cdc yéu cau trong
Ban mo ta cOng viéc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan Iy truec tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Giam doc va cdc Phé Gidm
doc S6 Khoa hoc va Cong
nghé

Cong chuc thuoc Thanh tra S&

- Céc Phong chuyén mon thude
Sé KH&CN

- Céc co quan, don vi, dia
phuong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra Chinh pht; Thanh tra B Khoa
hoc va Cong nghé; Uy ban Kiém tra Tinh
uy; Ban Néi chinh Tinh uy; Uy ban nhén
dan tinh; Thanh tra tinh; Thanh tra cic S&,
nganh tryc thuéc Uy ban nhan dan tinh;
Thanh tra cdc huyén, thanh phé truc thudc
tinh; cac co quan, don vi, t6 chic, cd nhan
trén dia ban c6 lién quan cong tic thanh

tra.

- Tham gia cédc cudc hop co lién quan.

- Cung cap c4c thong tin theo yéu cau.

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong k&, tong hop.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I |Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 |Puogc cung cép cdc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac do x4c thuc cua thong tin phuc vu cho

3 A :
nhiém vu dugc giao.

4 Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan ¢o6 lién quan dén chic nang, nhiém
vu cua Thanh tra S¢ va cia co quan khi duoc phan cong.

II |Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Thanh tra S&

2 |Puogc phan cong cdng tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n vdi cdc nhém nganh: Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc
su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép
va thuy san; Méi truong va bdo vé moi truong; Kinh doanh va quan 1y; Nhan
van; Luat; Mdy tinh va cong nghé¢ thong tin... Nganh, nhém nganh khac phu
hop véi vi tri viéc 1am

Kién thtc bé tro

- Co trinh d6 quan Iy nha nudc dbi voi cong chirc Ngach Thanh tra vién va
tuong duong trd 1€n; ¢ chung chi nghiép vu Thanh tra vién.

- C6 Chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
1én (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngr phu hop theo yéu cau cua dia
phuong noi cong chire cong téc hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu sd d6i
vé6i truong hop 1am viée & viing dan tdc thiéu s6.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- b3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc vu Phé Chédnh Thanh tra
Sé va tuong duong trd 1€n hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc
tir d4 03 ndm trd 1én va 03 nam lién tuc gan nhéat duoc danh gia hoan thanh tét
nhiém vu.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh cha truong, chinh
sdch ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong téc tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chi truong, giai phdp giai quyét cdc van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Thanh tra S&.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon caa Thanh tra Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc cua phong trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phdt trién.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhoém ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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- St dung c6ng nghé thdong tin 2-3

- St dung ngoai nglt 2-3

- X4y dung van ban 2-3

- Hudng dan thyc hién van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van béan 2-3

- T6 chire thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay ddi 2-3

Nhém nang luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Truwéng phong thuge Sé

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-LDQL-PTP-05

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc: S& tha hoc va Céng pghé, Tﬁng 4, Toa pha B, Trung tam Hanh chinh tinh
Kon Tum tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia Nganh Khoa hoc va Cong nghé¢, cia Tinh quy dinh chic ndng, nhiém vy, quyén han
cua S Khoa hoc va Cong nghé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong va tuong duong thude So (sau ddy goi chung la Pho triwong phong thuge
S6:) 1a cap pho ciia Trudng phong, gitip Trudng phong thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc
Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat
vé moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quéan ly,
diéu hanh mét sb
cong viéc do
truong phong
phan cong

1. Giup trudng phong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viée
cua Phong.

2. Tham gia xir ly cac cong viéc
d6t xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao cao xin y kién chi
dao cua Truéng phong dbi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chure trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4
tinh hinh thyc hién cong viéc cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong Gy quyén.

1.Nam bat duoc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nam bat
ddy du cac thong tin vé cong viéc
thudéc mang cong viéc duoc giao
phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan ly
dugc giao hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc trach, nhiém vu
thay Trudng phong trong thoi gian
duoc Gy quyén

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. PBinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua mang
cong viéc duoc giao phu trach
v6i Trudng phong hodc cap trén
truc tiép ciia Trudng phong khi
¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac ¢o lién quan cia
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Trudong phong, Linh dao cap
trén truc tiép cua Truong phong
duoc cung cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh.
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Xay dung va thuc
hién ké hoach
cong tac nam,
quy, thang, tuan
cua bo phan dugc
giao phu trach

1. Ké hoach duoc xdy dung theo
dung noi dung ké hoach cong tac
cua Phong

2. Cong viéc dugc thyc hién theo
dung tién d6 ké hoach

23

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu|Pap tng dugc cac yéu cau trong

2. ’ A ’ A A . 5 A 42 . 5o en \
> tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to chic  |Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic don vi phéi hop
chinh

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

A A - P bid l 4 oA
duyét két qua béi Quin Iy truec tiép

Cong chuc thuoc mang cong viéc | Cac to chuce, don vi lién

Trudng phong duoc phan cong quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

B6 KH&CN; Uy ban nhan déan tinh va cac S&,|Theo chiic ning cta Phong va nhiém vu
ban, nganh thudc tinh. Trudng phong giao

Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé va
Phong Kinh t€ - Ha tang cac huyén, Phong
Kinh té thanh pho...

Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu
Trudng phong giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Puoc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Linh dao trong pham vi

2 o :
nhiém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Trudng

phong

II |Thim quyén trong quan Iy cin b, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic
cong chuc cua Phong

2 |Thyc hién c4c nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu ciu veé trinh d9, phim chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én véi cdc nhom nganh: Khoa hoc chinh tri;
Khoa hoc su séng; Khoa hoc ty nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat;
NoOng, 1am nghiép va thay san; Méi truong va bdo vé moi truong;
Kinh doanh va quan ly; Nhan van; Luat; Mdy tinh va cong nghé thong
tin... Nganh, nhom nganh khac phu hop véi vi trf viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quéan ly nha nudc ngach chuyén vién hoac tuong duong
tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bo nhién).

- Co trinh @9 tin hoc va trinh dé ngoai ngir phu hop theo yéu cau cua
dia phuong noi cdng chire cong tac hodc str dung duoc tiéng dan toc
thiéu s6 ddi véi truong hop 1am viée & viing dan tdc thiéu s6.

Kinh nghiém (thanh
tich cong t4c)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr da 03 nam trd 1€n
va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sdch cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phoi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ing nghe

- Piém tinh, cn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phdp giai quyét cic
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc chuyén mon cta Phong va dinh
huéng phdt trién.

5.2- Yéu cau vé nang lye

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung c6ng nghé thdong tin 2-3
- St dung ngoai nglt 2-3
- X4y dung van ban 2-3
Nhoém nang luc chuyén mén < -
- Huéng dan thuc hién van ban 2-3
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- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhém nang luc quan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3




108/Qb-UBND 05/03/2024 14:05:59

PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Kem theo Quyét dinh s6 108 /OP-UBND ngay 05 thdng 3 nam 2024 cua Uy ban nhdn ddn tinh)

BAN MO TA CONG VIEC

tao)!

hoc, cong nghé¢ va doi méi sang tao (gom ca hoat dong
va nhiém vu khoa hgc, cong nghé va doi méi sang

T, o i s . Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén ly khoa |~y o1

duyét

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh phé

Pia diém lam viéc:

Tum, tinh Kon Tum

S6 Khoa hoc va Cong nghe, tang 4, ) : ,
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon

tdoa nha B, Trung tdm Hanh

Quy trinh ¢éng viéc lién quan:

va do1 mai sang tao).

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé quan ly khoa hoc, cong nghé va d61 mai
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va ddi méi sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi moi sang tqo; trong do, hoat dong khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao
gom ca hoat dong doi moi sang tao; hoat dong hé tro chuyén giao cong nghé, img dung va doi
mai cong nghé; quan ly thong tin va thong ké khoa hoc va cong nghé); chu tri hoic tham gia to
chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc

TT [ Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 |quy hoach,

an, du an.

Xay dung véan ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

1. Cha tri hoac tham gia nghién ctru, gép
y xay dung cac quy dinh trinh B6 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hoac
ctia dia phuong vé quan ly khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gom ci hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao).

2. Chu tri nghién ciru, xay dung cac van

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

1 Linh vyc: quan Iy hoat dong nghién ctru khoa hoc sir dung ngan sach nha nudc; quan 1y t6 chitc khoa hoc va cong

ngh¢.
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ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh ciia Bang; van ban phap ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hoac
cua dia phuong vé quéan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gom ci hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao).

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Québc hdi, Chinh
pht, Thu tudng Chinh phu, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé& an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va ddi méi
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va ddi mdai sang
tao).

2. T6 chirc, huong din, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va d6i mai sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

3. Chi tri hoic tham gia to chuc cdc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va déi moi sang tao (gém ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va ddi maoi sang tao).

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chue so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phtu, Thu tudng Chinh phu,
B§, nganh;
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly khoa hoc, cong nghé

chién luge, quy hoach, ké

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Né6i dung béo cao, danh

2|gia co dé xuat kip thoi,
»|dung ké hoach, duoc cap

c6 tham quyén phé duyét.
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va doi mdi sang tao (gdm cd hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va déi mai
sang tao).

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phi, Thi
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

Noi dung tham dinh, g6p ¥
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién d6, chit luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdéng suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu  chung, hoi
hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
£1a0.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiac chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong chuyén mon, cdc
don vi truc thudc So.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh an chit quan hé

« Cac co quan, to chtre, don vi ¢6 hoat dong|* Tham gla cac cude hop co lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly|* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

khoa hoc, cong nghé va d6i moi sang tao|* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, |hién cong viéc chuyén mon.

cong nghé va déi mai sang tao) thudc pham |e Lay thong tin thdng ké.

vi quan ly cua don vi.

* Thuc hién bao cado theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham gia y ki€én vé cac viéc chuyén mon ciua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia té chuc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 16n voi cac nhom nganh: Nong, 1am nghiép va
thay san; Khoa hoc su séng; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k§ thuat; Nhan van; Kinh té.... Nganh, nhém nganh khac
phu hop véi vi tri viée lam.

B6i dudng, chung
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi véi
cdng chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap ly luédn chinh tri - hanh chinh.

K¥ ning

« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam hodc st dung duogc tiéng dan
tdc thidu s6 d6i voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sé theo yéu
cAu cua vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

+ C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam trd
1én. Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

* Trong thot gian giit ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia
xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tii,
dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir ¢dp co so trd 16n ma
co quan st dung cong chuc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da
duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

« Kinh nghiém khéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am (néu o).
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Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

+ Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap the, phéi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xi 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lwe Tén nang lyc Cép db
» Dao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang lue « Giao tiép tng xtr 3-4
chung —
* Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai nglt 23
* St dung cong nghé thong tin
Nhém nang luc » Kha nang tham muu xay dung céc van ban 3-4

chuyén mon

* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3-4
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« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
« Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban 3-4
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2-3
o |+ Quan y sy thay doi 2-3
Nhém natll}% luc quan “Ra quy 5t dinh )3
* Quan ly nguon luc 2-3
« Phat trién d6i ngii 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

tao)?

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly khoa
hoc, cong nghé¢ va doi méi sang tao (gom ca hoat dong
va nhiém vu khoa hgc, cong nghé va doi méi sang

CVC-01

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-

duyét

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh phé

Pia diém lam viéc:

Tum, tinh Kon Tum

S6 Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, , , ,
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon

toa nha B, Trung tdim Hanh

Quy trinh ¢éng viéc lién quan:

va do1 mai sang tao).

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé quan ly khoa hoc, cong nghé va d61 mai
sang tao (gébm ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, de
an vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va ddi moi sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao; trong do, hoat dong khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao
gom ca hoat dong doi moi sang tao; hoat dong ho tro chuyén giao cong nghé, vmg dung va a"oz
mai cong nghé; quan ly thong tin va thong ké khoa hoc va cong nghé); chu tri hoic tham gia t6
chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
ludt, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Cha tri hoac tham gia nghién ctru, gop
y xdy dung céc quy dinh trinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc hoac
cua dia phuong vé quéan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gdm ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao).

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh ciia Bang; van ban phap ludt cia
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,

~|Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

2 Linh vuc: giao quyén so hitu, str dung két qua nghién ctru st dung ngn sach nha nuoc; tham dinh d4nh gia nhi¢m
vu khoa hoc va cdng nghé khong sir dung ngan sach nha nueéc); t6 chirc trng dung va danh gid hi€u qua tng dung két
qua thyc hién nhi¢m vu khoa hoc va cdng nghé sau khi nghiém thu.
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Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé quéan 1y khoa hoc, cong
nghé va d6i moi sang tao (gdm ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va
d6i méi sang tao).

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chi tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thu tudng Chinh phu, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va ddi méi
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va ddi mdai sang
tao).

2. T6 chure, huong din, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va d6i mai sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

3. Chi tri hoic tham gia to chic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va déi moi sang tao (gém ca
hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va ddi méi sang tao).

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyen dat duogc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan céng dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chue so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
ciia Qudc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh pha, Tha tuéng Chinh phu,
B§, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly khoa hoc, cong nghé
va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va ddi maoi
sang tao).

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Né6i dung béo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phi, Thi
tuéng Chinh phu, BS, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

Noi dung tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dang ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdéng suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu  chung, hoi
hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
£1a0.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiac chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong chuyén mon, cdc
don vi truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, to chtre, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va d6i moi sang tao
(gém cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
« Cung cap c4c thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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cong nghé va déi méi sang tao) thudc pham |[hién cong viéc chuyén mon.

vi quan ly cua don vi.

« Lay thong tin thong ke.
* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham gia y ki€én vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 16n voi cac nhom nganh: Nong, 1am nghiép va
thiy san; Khoa hoc su séng; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k§ thuat; Nhan van; Kinh té.... Nganh, nhém nganh khac
phu hop véi vi tri viée lam.

B6i dudng, chung
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ‘déi véi
cdng chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢6 bang cao
cap ly luédn chinh tri - hanh chinh.

K¥ ning

« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hoic st dung duoc tiéng dan
tdc thidu s6 d6i véi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu
cAu cua vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

+ C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam trd
lén. Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

» Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia
xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai,
dé an, dyu an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cdp co s& tro 16n ma
co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da
duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

* Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua vi tri viéc lam (néu o).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

+ Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap the, phéi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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« Diém tinh, nguyén téc, can than, bdo mat thong tin.
« Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xi 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang lyc Cép db
» Dao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc « Giao tiép Umg xir 3-4
chung _
* Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai nglt 23
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 3-4
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3-4
Nhém ning luc « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban 3-4
+ Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4

nghiép vu
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Nhom nang lyc quan
ly

« Tu duy chién luoc 2-3
* Quén 1y su thay ddi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
* Quan ly ngudn lyc 2-3
« Phat trién d6i ngii 2-3




13
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly khoa
hoc, cong nghé va doi méi sang tao (gom ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va doi méi

sang tao)?

02

M3 vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CV-

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Tum, tinh Kon Tum

S6 Khoa hoc va Cong nghe, tang 4, , : ,
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon

toa nha B, Trung tdm Hanh

Quy trinh ¢éng viéc lién quan:

va do1 mai sang tao).

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé quan ly khoa hoc, cong nghé va d61 mai
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
ly khoa hoc, cong nghé va d6i moi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va doi méi sdang tao; trong do, hoat dong khoa hoc, cong nghé va doi moi sang tao gom ca hoat
dong doi méi sang tao; hoat dong hé tro chuyén giao cong nghé, img dung va a"oz moi cong
nghé; quan Iy théng tin va thong ké khoa hoc va céng nghé); chii tri hoac tham gia t chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hdi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va ddi mdi sang tao (gém cé
hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va ddi mai sang tao).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an,
dé an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh phu,
Thii tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n ctia nganh, linh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyen dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo

3 Linh virc: Khoa hoc tir nhién; khoa hoc k¥ thuat va cong nghé.
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vuc hoic ciia dia phuong vé quan ly khoa
hoc, cong nghé va ddi méi sang tao (gdm
ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, céng
nghé va ddi méi sang tao).

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va ddi méi
sang tao).

phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, tO chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap ludt cia Québc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Tha tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cia dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i moi
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao).

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phd, B6, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

No&i dung tham gia tham
dinh, gbp y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chi tri
£1a0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,

bPam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién 46, chit luong va
hiéu qua cong viéc.
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2.6

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
Phéi  hop thuc|muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
hién. lién quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu
duoc phan cong.

1. Céng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, héi hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy da, chuan bi
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi [tai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

28 [N e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£1a0.

2.9 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cé4c phong chuyén modn, cic
don vi truc thudc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, to chtire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va ddi moi sang tao
(gém cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i moi sang tao) thudéc pham

vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 16n voi cac nhom nganh: Nong, 1am nghiép va
thay san; Khoa hoc su séng; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k§ thuat; Nhan van; Kinh té.... Nganh, nhém nganh khac
phu hop véi vi tri viée lam.

Bo6i dudng, chung chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 t6i thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam hodc st dung duogc tiéng dan

K§¥ nédng toc thi€u so do1 vdi cong chue cong tac & vung dan tdc thiéu so theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.
* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém

(thanh tich cong t4c)

* Theo yéu cau cia vi tri vié€c lam cu thé tai co quan, don vi (néu co6).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao voi cdng viée, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu dugc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qud cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

» C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va véan dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k{ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
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VUuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§y thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lwe Tén nang lyc Cép db
* Dao duc va ban Iinh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc « Giao tiép Umg xUr 2-3
chung -
* Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai nglt 1
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom néng luc * Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghiép vu
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y su thay doi 1-2
Nhom ?éng luc « Ra quyét dinh 1-2
quan ly _
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly khoa
hoc, cong nghé va doi méi sang tao (gom ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé va doi méi

sang tao)*

02

M3 vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CV-

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh ph¢ duyét

Pia diém lam viéc:

Tum, tinh Kon Tum

S6 Khoa hoc va Cong nghe, tang 4, , : ,
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon

toa nha B, Trung tdm Hanh

Quy trinh ¢éng viéc lién quan:

va do1 mai sang tao).

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé quan ly khoa hoc, cong nghé va doi méi
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
ly khoa hoc, cong nghé va doi moi sang tao (gom ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghé
va doi méi sdang tao; trong do, hoat dong khoa hoc, cong nghé va doi moi sang tao gom ca hoat
dong doi méi sang tao; hoat dong hé tro chuyén giao céng nghé, img dung va doi méi cong
nghé; quan Iy théng tin va thong ké khoa hoc va cong nghé); chii tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hdi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phi, Thi
tudng Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va ddi mdi sang tao (gém cé
hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va ddi mai sang tao).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an,
dé an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap lut ciia Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh phu,
Thi tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n ctia nganh, linh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo

4 Linh virc: Nong nghiép; Y - dwoc; khoa hoc x4 hoi va nhan vin. ..
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vuc hoic ciia dia phuong vé quan ly khoa
hoc, cong nghé va ddi méi sang tao (gdm
ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, céng
nghé va ddi méi sang tao).

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y khoa hoc, cong nghé
va d6i méi sang tao (gdm ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va ddi méi
sang tao).

phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, tO chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat cia Qubc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Tha tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cia dia phuong vé
quan 1y khoa hoc, cong nghé va d6i moi
sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao).

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phdp luat ciia Qudc hdi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phd, B6, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va do6i méi sang tao
(gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i méi sang tao).

No&i dung tham gia tham
dinh, gbp y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£1a0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,

bPam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d6, chit luong va
hiéu qua cong viéc.
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2.6

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
Phéi  hop thuc|muu hoach dinh va thuc thi chinh sich
hién. lién quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu
duoc phan cong.

1. Céng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, héi hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy da, chuan bi
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi [tai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

28 [N e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thing,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£1a0.

2.9 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén médn
khéc trong don vi.

Cé4c phong chuyén modn, cic
don vi truc thudc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, to chtire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
khoa hoc, cong nghé va ddi moi sang tao
(gém cd hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghé va d6i moi sang tao) thude pham

vi quan ly cua don vi.

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 16n voi cac nhom nganh: Nong, 1am nghiép va
thiy san; Khoa hoc su séng; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k§ thuat; Nhan van; Kinh té.... Nganh, nhém nganh khac
phu hop véi vi tri viéc lam.

Bo6i dudng, chung chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 t6i thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan

K§¥ nédng toc thiéu s6 dbi véi cong chirc cong tac & ving dan toc thidu so theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.
* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém

(thanh tich cong t4c)

* Theo yéu cau cia vi trf viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu co6).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

+ Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« Co kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
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k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh

VUuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang lyc Cép db
* Dao duc va ban Iinh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc « Giao tiép Umg xUr 2-3
chung _
* Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai nglt 1
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom néng luc * Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y su thay doi 1-2
Nhom ?éng e * Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CV-03
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

S6 Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, toa nha B, Trung tim Hanh
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Théng Nhat thanh phd Kon
Tum, tinh Kon Tum

Tén V1 tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy hoat
dong danh gia, thim dinh, giam dinh cng nghé
va chuyén giao cong nghé

Pia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hogch dinh va thuc thi
chinh sach vé quan ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao cdng nghé.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dyu an, dé an vé quan
ly hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong nghé va chuyén giao cong nghé; chu tri hoic
tham gia t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan

cOng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy
dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh pht, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé quan ly hoat
dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat ciaa Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bd, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly hoat
dong danh gia, tham dinh, giam dinh cong
nghé va chuyén giao cong nghé.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hi€u qué quan ly cia nganh,

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thdi gian va béo
dam chat luong theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyen dat duogc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh céng
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linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gia, thdm dinh, giam dinh
cdng nghé va chuyén giao cong nghé.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly hoat dong danh gia,
tham dinh, giam dinh cong nghé va
chuyén giao cong nghé.

viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va béo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap ludt cia Québc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cia
nganh, linh vuc hoac cia dia phuong vé
quan 1y hoat dong danh gia, tham dinh,
giam dinh cdng nghé va chuyén giao cong
nghé.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Né6i dung béo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap ludt ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phd, Tha tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cdng nghé va chuyén giao cong nghé.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chi tri
£1a0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién d6, chit luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdéng suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu  chung, hoi
hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£1a0.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

28 |0y T2,
tuan cua ca nhan.

2.9 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém |Quan hé phdi hop trye tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céac cong chuc chuyén moén |Cic phong chuyén mon, cic

Lanh dao truc ticp. khéc trong don vi. don vi truc thudc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

» Cac co quan, to chtire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh
cong nghé va chuyén giao céng nghé thudce
pham vi quén ly ctua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 |[Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

. ,Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n vdoi cac nhom nganh: Ludt; Khoa hoc su
Trinh d6 dao tao song; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat, May tinh va cong nghé
thong tin.... Nganh, nhom nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng, chung [+ Co chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
chi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

KV nang « Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong
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bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan
tdc thidu s6 d6i voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu s theo yéu
cAu cua vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

* Theo yéu cau cia vi tri vié€c lam cu thé tai co quan, don vi (néu co6).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao voi cdng viée, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nadng, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

» C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lwe Tén nang lyc Cép db
* Dao duc va ban Iinh 2-3
Nhém ning luc « T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
chung
» Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
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« Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai nglt 1
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom néng luc * Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y su thay doi 1-2
Nhom ?éng luc « Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé phat
trién khéi nghiép doi méi siang tao (bao gom ca
phat trién thi trwong va doanh nghiép khoa hgc

va cong nghé)

CVvC-04

M3 vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Tum, tinh Kon Tum

S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, toa nha B, Trung tim Hanh
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac van ban, quy dinh I}ién hanh vé céng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé phat trién khéi nghiép d6i méi sang tao (bao gdbm
ca phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé
an vé phat trién khoi nghiép d6i méi sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang tao (bao gdm ca
phat trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghe) chu tri hodc tham gia t6 churc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sich,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hoac tham gia nghién clru, xay
dung céc quy dinh trinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cuda nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép ddi moi
sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang
tao (bao gém ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong nghé).

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van
ban quy dinh chi tiét, huoéng din thi hanh,
quy dinh cia Dang; van ban phap luat ciaa
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Québc hdi,
Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé phat trién khoi
nghiép d6i moi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao (bao gom ca phat

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 tham
quyén thong qua.
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trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé).

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chi tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thu tudng Chinh phu, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
phat trién khoi nghiép ddi méi sang tao
hodc phat trién khéi nghiép sang tao (bao
gdm ca phat trién thi trudng va doanh
nghiép khoa hoc va cong nghé).

2. T6 chirc, huong din, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé phat
trién khoi nghiép d6i méi sang tao hodc
phat trién khoi nghiép sang tao (bao gém
ca phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé).

3. Chi tri hoic tham gia to chic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tdc hoach dinh va
thuc thi chinh sach cia nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé phat trién khoi
nghiép d6i moi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao (bao gém ca phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé).

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cdu cia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghi€p vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chure so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hdi, Uy ban Thuong vu Qubc
héi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh pht,
B§, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé phat trién khoi nghiép ddi méi
sang tao hodc phat trién khoi nghiép sang
tao (bao gém ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va cong nghé).

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;

Noi dung tham dinh, goép y
dugc hoan thanh theo dung
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van ban phap ludt cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hoic cia dia phuong vé phat
trién khoi nghiép d6i méi sang tao hoic
phat trién khoi nghiép sang tao (bao gém
ca phat trién thi truong va doanh nghiép
khoa hoc va cong nghé).

ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bdo quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu  chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£iao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Quan hé phéi hop true tiép

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiac chuyén mon
khac trong don vi.

Céc phong chuyén mon, cic
don vi truc thude Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, to chtre, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé phat trién
khoi nghiép ddi méi sang tao hodc phat trién
khoi nghiép sang tao (bao gom ca phat trién
thi truong va doanh nghiép khoa hoc va

» Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

« Cung cap c4c thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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cong nghé) thudc pham vi quan 1y cua don|e Lay thong tin thong ké.

V1.

* Thuc hién bao cado theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

. ,Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n vdoi cac nhom nganh: Ludt; Khoa hoc su
song; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat, May tinh va céng nghé
thong tin.... Nganh, nhom nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam.

B6i dudng, chung
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cdng chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢6 bang cao
cap ly luédn chinh tri - hanh chinh.

K¥ ning

« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan
tdc thidu s6 d6i voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu s theo yéu
cau cua vi tri viée 1am.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

+ Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09 nam trg
lén. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

» Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong dé tham gia
xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc deé tai,
dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co so tré 1én ma
co quan su dung cong chirc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung da
duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

« Kinh nghiém khic theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

+ Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.
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¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu ciu khéc

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

» C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, néng cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép dd
* Dao duc va ban Iinh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng lyc « Giao tiép tng xur 3-4
chung -
* Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai nglt )3
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 3-4
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 3-4
Nhom néng luc * Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 3-4
. Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mén, 3.4
nghiép vu
Nhém nang luc quan  |* Tu duy chién luoc 2-3

ly

* Quén 1y su thay doi 2-3
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« Ra quyét dinh 2-3
« Quan ly nguén luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CV-05
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

S& Khoa hoc va Céng nghé, tﬁng 4,, toa nha B, Tmng tam Hanh
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum,
tinh Kon Tum

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
hoat dong an toan birc xa va hat nhan

Pia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé quan ly hoat dong an toan birc xa va hat nhan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
ly hoat dong an toan buc xa va hat nhan (bao gom: quan Iy nha nuoc vé an toan birc xq va hat
nhdn; an ninh va thanh sdt hat nhdn); chu tri hodc tham gia t0 chuc trién khai thuc thi cac nhiém

vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy
dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh pht, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé quan ly hoat
dong an toan buc xa va hat nhan.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 thim
quyén théng qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh phu,
Thi tuéng Chinh phu, BS, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quan ly hoat
dong an toan buc xa va hat nhan.

2. T6 chirc, huong din, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong an toan buc xa va hat nhan.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cdu cia cap trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chure,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.




35

3. Tham gia to chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly hoat dong an toan birc
xa va hat nhan.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Québc hdi, Chinh
phtu, Thu tudng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
quan ly hoat ddng an toan buc xa va hat
nhan.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phd, Tha tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong an toan buc xa va hat nhan.

No&i dung tham gia tham
dinh, g6p y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£iao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cude hop lién quan dén linh

Tham dy day du, chuan bi

2.7 [vu  chung, héi|vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi [tai lidu va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
. : L4 ~ o |hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac ndm, quy, thang, 0achl theo dung e noac
2.8 cong tac cua don vi, co

tuan cua ca nhan.

quan va nhiém vu duoc
£iao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va kiém [Quan hé phéi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Léanh dao truc tiép.

Céc cong chic chuyén mon | Céc phong chuyén mon, cdc
khéc trong don vi. don vi truc thudc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cac co quan, to chirc, don vi co hoat dong|* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nganh, linh vuc vé quan 1y|s Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hoat dong an toan burc xa va hat nhan thudc [hién cong viéc chuyén mon.

pham vi quan ly cua don vi. « L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chiic trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 18n véi cac nhom nganh: Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k§ thuat, Céng nghé thong tin.... Nganh, nhém nganh khac
phu hop véi vi tri viée lam.

B6i dudng, chung

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi véi

chi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan
K¥ nang tdc thiéu s0 doi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu so theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.
* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém

(thanh tich cong

* Theo yéu cau cia vi tri viéc lam cu thé tai co quan, don vi (néu co6).
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tac)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

+ Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

C4c yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« Co kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nédng xu ly cac tinh huong trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang lyc Cép db
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung [+ Giao tiép tng xtr 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai nglt 1
* St dung cong nghé thong tin
Nhoém nang luc chuyén|* Kha ndng tham muu xdy dung cac vin ban 2-3
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mon « Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
« Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y su thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan ly|+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguén luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh ve

s6 hiru tri tué

5 [Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CVC-06

Ngay bt dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh

tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhit,

Kon Tum

thanh phé Kon Tum, tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Ci4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan ly hoat dong s& hitu tri tué.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vén ban quy pham phap luét, du an, dé
an vé quan ly hoat dong s& hitu tri tué (bao gém gidi quyel khiéu nai va ho tro thue thi vé s¢ hitu
cong nghiép; hoat dong s¢ hitu cong nghiép va sang kién; quan Iy hoat dong tham dinh don s6
hitu cong nghiép);, chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén
theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT [ Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

2.1

chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly hoat dong s& hitu tri
tué.

2. Cha tri nghién ctu, xay dung céc van

X |ban quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh,

quy dinh cia Pang; van ban phap luat cia
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé quan ly hoat dong sd
hitu tri tué.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap ludt cia Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va béo
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.
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chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé
quan ly hoat dong s& hitu tri tué.

2. T6 chuc, hudng dan, theo d&i viée thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qud quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong s& hitu tri tué.

3. Cha tri hoic tham gia t6 chtic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y hoat dong
s& hitu tri tué.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuyc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cia Québc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc
héi, Chinh phu, Tha tuong Chinh phu, Bo,
nganh; chién lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cta
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé
quan ly hoat dong s& hitu tri tué.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia tham dinh, gop ¥
cdc quy dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap ludt cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
hoat dong s& hitu tri tué.

Noi dung tham dinh, gop
y duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia tO chtre trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

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

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop vé1 cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu duoc
phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.
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2.7

Thyc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vu  chung, hoi|vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
hop. theo phan cong.

Tham du dﬁy da, chuan bi
tai li€u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£1a0.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém |Quan hé phdi hop trye tiép

duyét két qua béi trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

khéc trong don vi.

Céc cong chic chuyén mon | Céc phong chuyén mon, cdc

don vi truc thudc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, 1inh vuc vé quan ly hoat
dong s& hitu tri tu€ thudc pham vi quan ly
cua don vi.

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

phu hop véi vi tri viée lam.

« Tét nghiép dai hoc trd 1én véi cac nhom nganh: Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k¥ thuat, Cong nghé thong tin. ...

Nganh, nhém nganh khic
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B6i dudng, chung
chi

« Co chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ‘déi véi
cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap ly luédn chinh tri - hanh chinh.

K¥ ning

« Ngoai ngii: St dung dugc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan
tdc thiéu sd ddi voi cong chuc cong tac & vung dan toc thidu sb theo yéu
cAu cua vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1€n.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

» C6 thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur di 09 nam trd
1én. Trudong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi
gian git ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

* Trong thoi gian giit ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s& trd 1én ma co
quan st dung cong chirc duoc giao chu tri nghién cuu, xay dung da duoc
cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

« Kinh nghiém khac theo yéu ciu cta vi tri viéc 1am (néu co).

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sdch cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap the, phoi hop cong tac
tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

+ C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

* C6 khé ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xu ly cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dadm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.
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« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép dd
» Dao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom néng lyc « Giao tiép tng xtr 3-4

chung -

* Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai nglt 3
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 3-4
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3-4

Nhém nang e . }(ha nang kiém tra viéc thuyc hién cac van 3.4

IR ban
chuyén mon _
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 3-4
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quén 1y su thay ddi 2-3
Nhom natll}% luc quan 7 Ra quyét dinh 3

* Quén 1y nguén luc 2-3

« Phat trién d6i ngii 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CV-07
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, toa nha B, Trung tm Hanh
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum,
tinh Kon Tum

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quin Iy
hoat dong nang lwrgng nguyén tir

Pia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan ly hoat dong nang lugng nguyén tu.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
ly hoat dong ning luong nguyén tir (bao gom: quan Iy chinh sdach ning lirong nguyén tie; quan Iy
hoat dong quy hoach phdt trién, ing dung ndng lrong nguyén tir; quan Iy khoa hoc va cong nghé
hat nhdn; quan ly thong tin, truyén thong trong linh vuc ndng leong nguyén tir; hoat dong hop
tac quoc té trong linh vuc ning lwong nguyen t; quan [y hoat dong dich vu hé tro g dung
ndng heong nguyén tir); chii tri hoic tham gia td chuc trién khai thuc thi cic nhiém vy chuyén
mon theo mang cong viéc duoc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh trinh B& Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Thi
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an ca nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé quan ly hoat
dong nang lugng nguyén tu.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duoc cdp co tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luét ciia Qudc hdi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phii, B, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong nang luong nguyén tu.

2. T chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc céac ndi
dung vé€ nghiép wvu theo
phan cong dé cac to chue,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng danh
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nang cao hi€u luc, hiéu qua quan ly cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong nang lugng nguyén tu.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y hoat dong ning luong
nguyén tu.

gid hoan thanh coéng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap ludt ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cia
nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly hoat dong nang lugng nguyén tu.

1. Vian ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia ¢co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B6, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan ly
hoat dong nang luong nguyén tu.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£1a0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t0 chire trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén moén,
nghi€ép vu theo nhiém vu dugc phan
cOng.

Dbam béo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
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£1a0.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan h¢ phéi hop truc

duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

Cac cong chuc chuyén mon

khdc trong phong Céc phong, don vi thude SO

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Céc co quan, to chic, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan ly hoat dong ndng luong nguyén
t thudc pham vi quan ly cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 |[Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

« Tt nghiép dai hoc trd 18n véi cac nhom nganh: Khoa hoc tu nhién;
Trinh 46 daotao  |Cong nghé k¥ thuat, K¥ thuat; Cong nghé thong tin.... Nganh, nhém
nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudng, chung |+ C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc dbi voi
chi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hoic st dung duoc tiéng dan
K§ niang toc thiéu s6 d6i véi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu s theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

* Theo yéu cau cia vi tri vié€c lam cu thé tai co quan, don vi (néu co6).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

» C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang lyc Cép db
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung [+ Giao tiép tng xtr 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai nglt 1
* Str dung céng nghé thong tin
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» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
Nhém nang luc chuyén|s Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y su thay ddi 1-2
Nhoém nang luc quan Iy|e Ra quyét dinh 1-2
* Quén 1y nguén luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CVC-08

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy — — — -
hoat dong tidu chuén hoa Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi

duoc UBND tinh phé duyét

i S6 Khoa hoc va Cong nghé, tﬁr}g 4, toa nha B, Trung tam Hanh chinh
Dia diém lam viéc: tinh Kon Tum, t6 8, phudong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon
Tum

Quy trinh cdng viéc|Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
lién quan: chinh sach vé quan ly hoat dong ti€u chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cuu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé quan
ly hoat dong tiéu chuan hoéa, quy chuan k¥ thudt; cha tri hodc tham gia to6 chic trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhi¢m vy, cdng viéc Tiéu chi d4nh gi4 hoan

TT = . A ‘n
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac quy dinh trinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hdi, Uy ban |Cac quy dinh, van ban phap
Thuong vu Quéc héi, Chinh|luat, chién luoc, quy hoach,
phii, Thil tuéng Chinh phu, Bo, |[ké hoach, chinh  sach,
nganh; chién luoc, quy hoach, [chuong trinh, dy an, dé an
ké hoach, chinh sach, chuong|duoc cidp c6 tham quyén
trinh, du an, dé an cua nganh, [thong qua.

linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan ly hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién luoc,
2.1|quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an,
du an.

1. Tham gia hudng dan trién|l. Van ban, tai liéu duoc
khai thuc hién cac quy dinh cua |ban hanh dung tién do, ke
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van [hoach, thoi gian va bao
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy [dam chat luong theo yéu
ban Thuong vu Quéc hdi, [cau cua cap trén.

Chinh pha, Thi tuéng Chinh|2. Truyén dat duogc cac noi
Huoéng din va trién khai phu, B0, nganh; chién lugc, [dung vé nghiép vu theo
thuc hién cac van ban. quy hoach, ké hoach, chinh|phan cong dé cac td chuc,
sach, chuong trinh, du an, dé|ca nhan khac hiéu, trién
an cua nganh, H‘nh vuc hodc|khai duoc va dat két qua.
cua dia phuong vé quan ly hoat|3. Pugc co quan, t6 chirc
dong tiéu chuan hoa, quy|lop dao tao, bdi dudng
chuan k¥ thuat. danh gia hoan thanh cong
2. Td chue, hudng din, theo|viéc giang day.

2.2
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ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cia nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan
ly hoat dong tiéu chuin hoa,
quy chuan k¥ thuat.

3. Tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé quan
ly hoat dong tiéu chuin hoa,
quy chuan k¥ thuat.

2.3

Kiém tra, so két, tong ket
viéc thuc hién cac vin ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuyc hién
cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat
ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Quédc hoi, Chinh phu, Thi
tuéng Chinh pha, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan ly hoat dong tiéu
chuan hoa, quy chuan k¥ thuat.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh
gia ¢ dé xuédt kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thidm dinh cac vin
ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap ludt cia
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoéi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh pha, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoic cua
dia phuong vé quan ly hoat
dong tiéu chuan hoa, quy
chuan k¥ thuat.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop vy duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£iao.

2.5

Thyc hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

DPam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lugng va hiéu
qua cong viéc.
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2.6

Phéi hop thuc hién.

duoc phan cong.

Phéi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, 1inh vuc, nhiém vu

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N&i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thyc hién nhiém vy chung,
héi hop.

phan cong.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo

Tham du diy du, chuan bi
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
£iao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc phong chuyén mon, cic
don vi truc thude Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, to chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
hoat dong tiéu chuan hoa, quy chuan k¥
thudt thudc pham vi quan ly cta don vi.

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

. Tt nghiép dai hoc tré 1én voi cac nhom nganh: Kinh doanh va quan
ly; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; K¥ thuat; Luat; .... Nganh,
nhom nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam

B6i dudng, chung
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

« Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do luong chat
luong.

K¥ ning

« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hoic str dung duoc tiéng dan
tdc thidu s6 d6i voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu s theo yéu
cAu cua vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

* Theo yéu cau cia vi tri vié€c lam cu thé tai co quan, don vi (néu co6).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao voi cdng viée, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu dugc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« Co kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
V1 tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
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« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghi€p vu v€ nganh, linh

VUuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép db
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung |+ Giao tiép ung xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai nglt 3
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhém nang luc chuyén|e Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan ly[* Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguén luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

5 [Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CVC-09

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé ———— — — :
quan 1y hoat déng do lwong Ngay bat dauq thuc Ahlen:A Theo 10 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

S& Khoa hoc va Cong nghé, ting 4, toa nha B, Trung tam Hanh chinh
tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh
Kon Tum

Pia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé quan ly hoat dong do luong.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién véan ban quy pham phap luét, du an, de
an vé quan 1y hoat dong do luong; chu tri hodc tham gia to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Chu tri hoac tham gia nghién clru, xay
dung céc quy dinh trinh B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cuda nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly hoat dong do luong.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van
ban quy dinh chi tiét, huoéng din thi hanh,
quy dinh cua Dang; van ban phap luat cia
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong cta nganh, linh vuc
hoic ciia dia phuong vé quan ly hoat
dong do luong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chi tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thu tudng Chinh phu, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu cia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
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quan ly hoat dong do luong,

2. T6 chure, huong din, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

3. Chi tri hoic tham gia to chic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tdc hoach dinh va
thuc thi chinh sach cia nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé quan ly hoat
dong do luong.

ca nhian khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chure so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hdi, Uy ban Thuong vu Qubc
héi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh pht,
B§, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc ciua dia
phuong vé quan ly hoat dong do luong.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Chu tri hodc tham gia thim dinh, gop ¥
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap ludt cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
hoat dong do luong.

Noi dung tham dinh, goép y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bdo quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu  chung, hoi
hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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28 |0 2, T
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£iao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va kiém [Quan hé phéi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén mon | Cdc phong chuyén mon, cdc
khac trong don vi. don vi truc thude Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, to chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
hoat dong do ludong thudc pham vi quan ly
cua don vi.

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

. Tt nghiép dai hoc tré 1én voi cac nhom nganh: Kinh doanh va quan

Trinh d6 dao tao ly; Khoa hoc tu nhién; Céng nghé k¥ thuat, Ky thuat; Luat.... Nganh,

nhom nganh khéc phu hop véi vi tri viéc lam..

B6i dudng, chung
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c¢6 bang cao
cap ly luéan chinh tri -

hanh chinh.
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« Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do luong chat
luong.

K¥ ning

« Ngoai ngit: Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan
tdc thidu s6 d6i voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu s theo yéu
cAu cua vi tri viée lam.

* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

+ Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm tro
lén. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

* Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia
xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hodc deé tai,

dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cAp co so tré 1én ma
co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung da
duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

* Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua vi tri viéc lam (néu o).

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

» C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xi 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.
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. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép db
* Dao duc va ban Iinh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung |+ Giao tiép ung xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai nglt 3
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 3-4
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 3-4
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu
* Tu duy chién luoc 2-3
* Quén 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc quéan 1y |+ Ra quyét dinh 2-3
« Quan ly nguén luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCN-CV-10
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

S& Khoa hoc va Céng nghé, tﬁng 4,, toa nha B, Trung tam Hanh
chinh tinh Kon Tum, t0 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum,
tinh Kon Tum.

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
danh gia hgp chuan va hop quy

Pia diém lam viéc:

Cac van bén,‘quy dinh hi§n hanh vé céng tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan ly chat luong san pham, hang héa va hoat dong
danh gia su phu hop.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién vén ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
ly chat luong san pham, hang hoéa va hoat dong danh gia sy phu hop; chu tri hodc tham gia to

chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy
dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luit cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hdi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh pht, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y chét
luong san pham, hang hoéa va hoat dong
danh gia su phu hop.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh phu,
Thi tuéng Chinh phu, BS, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y chat
luong san pham, hang hoa va hoat dong
danh gia su phu hop.

2. T6 chirc, huong din, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cdu cia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghi€p vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
chat luong san pham, hang hoa va hoat
dong danh gia su phu hop.

3. Tham gia to chuc cac chuyén dé bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chét luong san pham,
hang hoéa va hoat dong danh gid su phu
hop.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
héi, Uy ban Thuong vu Québc hdi, Chinh
pht, Thu tudng Chinh phu, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cia dia phuong vé
quan ly chat luong san pham, hang hoa va
hoat dong danh gia su phu hop.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap ludt ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc héi, Chinh phd, Tha tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
chat luong san pham, hang hoa va hoat
dong danh gia su phu hop.

No&i dung tham gia tham
dinh, g6p y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£iao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t0 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bdo quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qué coéng viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cude hop lién quan dén linh

Tham dy day du, chuan bi

2.7 [vu  chung, héi|vuc chuyén mdn & trong va ngoai don vi [tai lidu va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, [Xay dung, thuc hién ké
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tuan cia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£iao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém |Quan hé phdi hop trye tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céac cong chac chuyén | Cdc phong chuyén mon, cdc

Lanh dao trye ticp. mon khac trong don vi. don vi truc thude Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cude hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

¢ Thuc hién bao céo theo yéu cau.

« Cac co quan, to chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vé quan ly
chat lugng san pham, hang hoa va hoat dong
danh gia su phu hop thudc pham vi quén ly
cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

. Tt nghiép dai hoc tré 1én vdi cac nhom nganh: Kinh doanh va quan
Trinh 6 daotao  [ly; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat; K¢ thuat;, Luat.... Nganh,
nhom nganh khéc phu hop véi vi tri viée lam.

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
B6i dudng, chung |cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

chi « Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do luong chat
luong.
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« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 t6i thiéu tuong duong
bac 3 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam hodc st dung duogc tiéng dan

K¥ nan A SR A ahs oae A N L A on LR & A
y nang tdc thiéu s0 doi voi cong chire cong tac & vung dan toc thiéu so theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.
* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém
(thanh tich cong * Theo yéu cau cia vi tri vié€c lam cu thé tai co quan, don vi (néu co6).
tac)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« Co kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nédng xu ly cac tinh huong trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning luc

Tén niang luc Cap d

Nhom nang luc chung

* Dao duc va ban Iinh 2-3
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« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xur 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3

* Str dung ngoai nglt
* Str dung cong nghé thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom néng luc * Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3

nghiép vu

* Tu duy chién luoc 1-2
o |+ Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom Ilalll}% luc quan 7 Ra quyét dinh 1
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viée lam: SKHCN-NVCN-KSV-11

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat vién chit — — — -
lirgng san pham, hang héa Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duoc
14 2

UBND tinh phé duyét

S6 Khoa hoc va Cong nghé, tﬁngr4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh
tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh
Kon Tum

Pia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach trong Iinh vuc kiém tra chat lugng san pham, hang hoéa.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an trong
linh vuc kiém tra chat luong san pham, hang hoa; chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Tham gia xay dung cac van ban quy
pham phap luit vé chuyén nganh kiém tra
chat luong san pham, hang hoa; thuc hién
cac dé an nghién ciru khoa hoc, ung dung
céc tién bd khoa hoc k¥ thuat, cong nghé
tién tién vao linh vuc kiém tra chét luong
san pham, hang hoa.

2. Tham gia xdy dung ké hoach va dé
xudt phuong an kiém tra chat luong san
pham, hang hoa dé t6 chure thuc hién.

Céc van ban quy pham
phap luat, dé an, ké hoach
duoc cip co tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. T6 chire thuc hién kiém tra va dé xuat
cac bién phap kiém tra nhu: xac minh, thu
thap tai liéu, cac chung cir cé lién quan
dén viéc kiém tra chat luong san phém
hang hoéa; xur ly cac vi pham phap luat vé
chat luong san phim, hang hoa theo thim
quyén hodc dé xuét, kién nghi cap co
tham quyén xu ly vi pham theo quy dinh
cua phap luat.

2. Thuc hién nghi€p vu chuyén mén kiém
tra chat luong sin pham, hang hoa
(phuong phap thu thap théng tin, klem tra
hé so quan 1y, luu git tai lidu, so lidu),
bdo ddm quan ly chat ché chinh xac,
dung nguyén tic theo yéu cau nghiép vu

1. N6i dung to chirc, tham
gia, thuc hién duoc hoan
thanh theo ding tién do ké
hoach, chat lugng, noi
dung tham muu hiéu qua,
chat luong.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tiéu chi cu thé (néu co).
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cua nganh.

3. Hudng dan chuyén mén nghiép wvu,
chuyén mon kiém tra cho ngach cong
chuc cuing chuyén nganh cap dudi.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cdo tong két viéc thuc hién
cac van ban lién quan dén cong tac kiém
tra chat luong san pham, hang hoa.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac chuong
trinh, ké hoach, du an, dé an,... vé quan ly
cdc hoat dong thudc linh vuc kiém tra
chat luong san pham, hang hoa.

No&i dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£iao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.

bam bdo quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc, nhiém vy
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu  chung, hoi
hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thing,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
£iao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop true tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chac chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong chuyén mon, cdc
don vi truc thude Sé&
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

« Cac co quan, td chirc, don vi c¢6 hoat|* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vuc vé|e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc hién
kiém tra chat luong san pham, hang héa|cong viéc chuyén mén.

thudc pham vi quan ly cua don vi. « L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cado theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mon ciua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

. Tt nghiép dai hoc trd 1én voi cac nhom nganh: Kinh doanh va quéan
ly; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé k¥ thuat, Ky thuat; Luat; May tinh va
cong nghé¢ thong tin.... Nganh, nhom nganh khéac phu hop vai vi tri viée
lam.

B6i dudng, chung

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
« C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach kiém soat vién chat luong

chi san pham, hang hoa.
« Boi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuan do luong chat
luong.
« Ngoai ngit: St dung duoc ngoai ngit & trinh d6 t6i thiéu tuong duong
béac 3 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam hodc su dung duoc tiéng dan

K§ niang toc thi€u s6 doi vdi cong chire cong tac ¢ vung dén toc thiéu so theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.
* Tin hoc: Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én.
Kinh nghiém
(thanh tich cong « Theo yéu cau clia vi tri viéc lam cuy thé tai co quan, don vi (néu co).
tac)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.
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» Tinh than trach nhiém cao voi cdng viée, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

« Kha niing doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc
£1a0.

* Co6 kha nang cu thé héa va td chire thue hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

» C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén ning lyc Cép db
* Bao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
« Giao tiép tng xu 2-3
Nhom nang lyc chung a0 tep ung X
* Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai nglt
1-2
* Str dung cong nghé thong tin
Nhom niing luc » Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

chuyén mon

* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
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« Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghiép vu
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y su thay doi 1-2
Nhém nérll?g e quan [ quyét dinh 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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PHU LUC IV
BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Kem theo Quyét dinh s6 108 /OP-UBND Tigay U3 thang 3 ndm 2024 ctia Uy ban nhdn ddn tinh)
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi1 tri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-TTVC-01

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé .
cong tac thanh tra Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

S& Khoa hoc va Cong nghé, ting 4, ta nha B, Trung tim Hanh chinh tinh

Dia diém lam viec: Kon Tum, t6 8, phuong Théng Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh céng viéc

A ) Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Cha tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, to chirc thuc hién chinh
sach, phap luat va chién luoc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong trong
pham vi S&; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap lut thong qua
cong t4c thanh tra.

- Tham gia dé xuit va té chuc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra cé quy mo 16n, tinh
chat phtrc tap lién quan dén nhiéu nganh, 1inh vuc, dia phuong, bao gdm cac nhi€ém vu quan ly
nha nudc ve cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu lyc,
hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich ctia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cia
co quan, t6 chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xur 1y theo thim
quyén hodc kién nghi cdp c6 tham quyén xir 1y d6i voi hanh vi vi pham phap ludt cua cac co
quan, t6 chuc, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Ma " Tiéu chi dianh gia hoan
ang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viéc

1. Chu tri nghién cuou, xay dung cac quy dinh | 1. Van ban QPPL, nghi
trinh Hoi dong nhan dan tinh va Uy ban nhan | quyét, quyét dinh duoc
dan tinh. ban hanh.

2. Chu tri tham muu xdy dung chién luoc, | 2. Céc nhiém vu duoc
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach, giao thuc hién theo dung
dé 4n, du 4n vé thanh tra; vé t6 chirc, cdn bo, | tién dd, dam bao chat
dao tao, boi dudng, thi dua, khen thuéng, hop | luong.

tdc quéc té, hanh chinh, quan tri, @i chinh, @i | 3. Chién luoc, chinh
vu, cai cdch hanh chinh cua nganh thanh tra n6i | sach, dinh hudng, quy
chung va thanh tra linh vuc khoa hoc va cOng | hoach, ké hoach, dé 4n,
nghé du an duoc cap c6 tham

Tham muu xay)|

2.1 dung van ban
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3. Tham gia to chuc tham dinh, ra soat, hé
thong hoa, phap dién hoa cac van ban quy
pham phap luét v€ thanh tra.

quyén phé duyét va ban
hanh.

4. T6 chirc thue hién ¢6
hiéu qua cdc nhiém vy
duoc giao.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Chu tri, tham muu hudng dan phdp luat vé
thanh tra theo thim quyén ddi véi c4c nhiém vu
duoc néu tai Muc 2.1 cia Ban mo ta nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chic qudn triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sich cua
Dang, phdp luat cia Nha nudc vé thanh tra.

Viéc hudng dan duoc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chic kiém tra theo thim
quyén ddi vé6i cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;

- Tinh chinh xac, hop phap cua cac két luan va
quyét dinh xir ly sau thanh tra; viéc thuc hién
két luan, kién nghi, quyét dinh xir 1y vé thanh
tra;

- Viéc xdy dung va td chuc thuc hién ké hoach
thanh tra héng nam, ché do thong tin, bao cao
cua nganh Thanh tra;

- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap
luat va phan cdp quan ly d6i voi cong chirc
thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cap c6 tham quyén;

- Nhing ndi dung khac lién quan dén linh vuc
thanh tra theo chuc nang, nhiém vuy, quyén han.

Van ban bao cdo két qua
kiém tra 361 voi cac ndi
dung duoc kiém tra.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu, tham gia xay dung Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh
tra hang nam ciia co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Piéu 50, Piéu 56 Luat Thanh tra; gidm sét
hoat dong doan thanh tra;

3. Chu tri, tham gia don déc, theo doi tién do
thue hién ké hoach thanh tra héng nam.

4. Chu tri, tham gia theo dd&i, don ddc viée thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir 1y vé
thanh tra theo quy dinh tai Piéu 105 Luét
Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chtrc rut kinh nghiém,
nhan xét, danh gia viéc thuc hién nhiém wvu
thanh tra.

1. Binh hudng chuong
trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra, dugc ban hanh

2. Cac van ban dugc ban
hanh theo tham quyén
hodc kién nghi co quan,
nguoi c6 thim quyén;
bao cao két qua thanh tra,
du thao két luan thanh
tra.

3. Cac van ban vé cong
tac theo dai, don ddc viée
thuc hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xtr ly vé
thanh tra.

4. Cac van ban khac cé
lién quan dén viéc thuc




hién nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham  dinh
cac dé 4n
cong tac va
bién soan
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia thim dinh cac du thao dé
an, du an, chuong trinh, cong trinh cap tinh vé
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung céc tai
liéu boi dudng nghiép vu vé thanh tra.

3. Chu tri, tham gia xay dung tai liéu hudng
dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Chi tri, tham gia t0 chic tdp huan, boi
dudng nghiép vu thanh tra.

1. Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chit luong, theo
dung ké hoach.

2. Cac tai liéu boi dudng,
huéng dan nghiép vu
duoc ban hanh.

3. Puoc co quan t6 chuc
16p dao tao, boi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri, tham gia to chuc thuc hién so két,
téng két viéc thuc hién chu truong, chinh sach
cia Pang, phap luat cia Nha nudc vé thanh tra;
chién luoc, chuong trinh, ké hoach, du an, dé
an veé thanh tra.

2. Tham gia t0 chire thuc hién so két, téng két
thuc tién cong tac thanh tra.

Céc van ban vé so két,
tong két duoc ban hanh.

1. Chu tri, tham gia phéi hop trong xay dung
va t6 chire thuc hién ké hoach thanh tra héng
nam; xu 1y chdng chéo, trung lip gitta hoat
dong thanh tra va hoat dong kiém toan nha
nudc, gitta hoat dong cua cac co quan thanh
tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co quan,
to chuc co lién quan trong qua trinh thuc hién

1. Ké hoach thanh tra
duoc ban hanh khong co
ndi dung chong chéo,

Phéi hop | nhiém vu thanh tra, giam sat hoat déng doan | & -
A N rung 1ap.
2.7 | thuc hién | thanh trava xu 1y sau thanh tra (nhu: co quan " . .
o X , , A .2 .| 2. Cong viéc, nhiém vu
nhiém vy kiém tra cia Pang, co quan diéu tra, Kiém toan A ,
. , A z | duoc thuc hién hiéu qua,
nha nudc, cac t6 chuc tin dung, co quan, to A .
. . tao moi quan hé tich cuc
churc giam dinh ...). trone cone tée
3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi ndi dung g cong tac.
phuc vu cac héi nghi, cuéc hop, lam viéc cua
cac co quan DPéang, Ban chi dao, Quoc hoi,
Chinh phu, cac bg, nganh, Uy ban nhan dan,
Hoi dong nhan dan... v€ cong tac thanh tra khi
cO yéu cau.
1. Tham du dﬁy da,
Thuc  hién | 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén mon | chuan bi tai liéu va y
o nhiém vu | dugc phan cong. kién phat biéu theo yéu
" | chung,  héi | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan | cau.
hop theo quy dinh. 2. Ket luan cac cudc hop
duoc giao chu tri.
29 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | Ké hoach cong tac duoc

cua ca nhan

xdy dung va thuc hién




dam bao tién do, chat
luong.

2.10

Thyc hién cac nhiém vu khac do Chédnh thanh tra giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phéi hgp chinh

1. Thu trudng co quan, don vi,
2. Céap pho cta Tha trudng co
quan, don vi va theo phan
cong;

3. Chanh Thanh tra So;

Coéng chic duoc phan cong
quan ly truc ti€p hodc theo
mang cong tac

- Cac co quan, don vi co lién
quan;

- Cac phong chuyén mén thudc
So;
- Cac td chirc thude co quan,
don vi.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc thanh tra thuéc pham
vi quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong k&, téng hop.

- Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi;

43 :
vu dugc giao;

Puoc cung cip thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cla co quan trong pham vi nhiém

4.4 nhiém vu duogc giao,

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n vdi cac nhém nganh: Khoa hoc tu nhién; Cong
nghé k¥ thuat; K§ thuat, Kinh doanh va quan ly; Luat.... Nganh, nhém
nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam.
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B6i dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh;

- C6 chung chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nudc theo tiéu chuén ngach
chuyén vién chinh hodc cé bang cao cap ly luan chinh tri -hanh chinh;

- Vé trit}h dé tin hoc, ngoai nglr hoac tiéng dan tdc thiéu sé, dap ung theo
tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cia tung vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tic)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cdp
co sO tro 1€n ma co quan su dung, quan ly Thanh tra vién duogc giao chu tri
nghién clru, xay dung da duoc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.
- Co6 kinh nghiém to chuce hudng dan, thuc hién ché dd, chinh sach, cac quy
dinh vé chirc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuat cac bién phép thanh tra,
kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- Co thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong ti thiéu tir
09 nam tr¢ 1€n, trur trudng hop la can bd, cdng chire, vién chuc, st quan Quan
doi nhan dan, s quan Cong an nhén déan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac
& co quan, to chirc, don vi khac va dang gilr ngach cong chue, vién chue, cap
ham tuong duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh
tra. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach Thanh tra vién thi thot
gian giit ngach Thanh tra vién téi thiéu 1a 01 nam (di 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cuia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc cia co
quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéc voi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 y thirc bdo mat thdng tin cao.

- Pham chat khéc.

Céac yéu cau khac

- C6 kha néng, dé Xyét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t0 chuc trién khai nghién clru, thuc hién céac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 1dn va co stc khoe tot.

5.2. Cac nang luce

Nhom ning lye Tén nang lyc Cép dd
Pao duc va ban linh 3-4
Nhe 5 To chire thuc hién cong viéc 3-4
om nang Soan thao va ban hanh van ban 3-4
luc chung —
Giao ti€p ung xu 3-4
Quan hé phéi hop 3-4




St dung ngoai ngit

34
St dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban (theo 4
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Khé nang hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 4
vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4
chuyén mon nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vy 4
cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Nhém i | Quén 1y su thay doi 2-3
om ning luc =
\ g ' Ra quyét dinh 23
quan ly -
Quan ly nguédn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép

cong dan va xir ly don

Ma vi trf viéc 1am: SKHCN-NVCMDC-TTV-02

UBND tinh phé duyét

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc

Pia diém lam vi€c:S¢ Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, tda nha B, Trung tam Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh céng viéc
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va xir ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, to chtrc thuc hién chinh sach, phap luat va

chién luoc vé tiép cong dan va xtr Iy don; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két
trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tac tiép cong dan va xi ly don.

don.

- Tham muu, tham gia d€ xuat va to chirc thuc hién cac nhiém vu vé ti€p cong dan va xa ly

- Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xur ly don, gbp phan nang cao hiéu luc, hiéu

qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cta td chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia x4y
dung van ban

1. Tham gia gép y x4y dung cdc Nghi dinh
cia Chinh pha, Thong tu, Thong tu lién
tich, nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan
tinh, quyet dinh cia Uy ban nhan dan
tinhvé vé tiép cong dan va xur 1y don.

2. Tham gia xdy dung chién luoc, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach, dé
4n, du 4n vé tiép cong dan va xir Iy don; vé
t6 chuc, cdn bo, dao tao, bdi dudng, thi
dua, khen thudng, hop tdc qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai cich
hanh chinh cta nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc tham dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa cic
van ban quy pham phap luat vé tiép cong
dan va xu ly don.

Céc nhiém vu duoc giao
thuc hién theo dung tién
do, dam bao chat luong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia hudng dan phdp
luat vé tiép cong dan va xir ly don theo
tham quyén ddi véi cc nhiém vu duoc néu
tai Muc 2.1 caa Ban mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia to chlrc quan triét,

Nhiém vu duoc thuc hién
dung tién do, ké hoach,
thoi gian va chat luong.
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tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sdch cua Pang, phap luat cua Nha nudc vé
ti€p cong dan va xu ly don.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém tra theo
tham quyén ddi vé6i cac nhiém vu veé:

- Tinh hinh thi hanh phap luét vé tiép cong
dan va xu ly don;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén vé
tiép cong dan va xu 1y don.

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach, ché d6 thong tin, bao cao vé cong
tac tiép cong dan va xir Iy don;

- Viéc thuc hién coéng tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cia cip co tham
quyén;

- Nhirng néi dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xu 1y don theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra d6i véi cac ndi
dung duoc kiém tra theo
dung quy dinh.

2.4

Tiép cong dan
va xu ly don

1. Tham muu, tham gia to chuc tiép cong
dan, xt 1y don tai tru so tiép cong dan va
dia diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan, xur
ly don ddi véi nhiing vu viéc ton dong,
phuc tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo d&i, dén déc
cac co quan, don vi c6 tham quyén xi 1y,
tra 101 vé viéc giai quyét khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh.

Nhiém vu tiép cong dan,
xu ly don, theo doi, don
dbc duoc hoan thanh,
dam bao dung phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé 4n cong tic
va dao  tao
nghiép vu

1. Tham muu, tham gia thim dinh cac du
thao dé an, du an, chuong trinh, cong trinh
cap bd, cap nha nudc vé tiép cong dan va
xu ly don.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xur ly don; huéng dan
nghiép vu vé tiép cong dan va xir ly don.

3. Tham muu, tham gia tdp hudn, boi
dudng nghiép vu vé tiép cong dan va xtr ly
don.

Thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong cac nhiém vu
duoc phan cong.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién
so két, tong két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach ciia Pang, phdp ludt cua Nha
nuéc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé tiép cong dan va xir ly don.

2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién

Thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong cac nhiém vu
duoc phan cong.




9

so két, tong két thuc tién cong tac tiép
cong dan va xu ly don.

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac
co quan, t6 chirc, ca nhan co6 lién quan
trong thuc hién cong tac tiép cong dan va
xu ly don.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi
ndi dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Dang, Ban chi
dao, Qudc hoi, Chinh phu, Uy ban nhén
dan, Hoi ddng nhan dan... vé cdng tac tiép
cong dan va xu 1y don khi ¢6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém vy
duoc thuc hién hiéu qua,
tao moi quan hé tich cuc
trong cOng tac.

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon duoc phan cong.

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

Tham du dﬁy da, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Ké hoach cong tac duoc
xdy dung va thuc hién
dam bao tién do, chét
luong.

Phéi hop thuc
2.7 n n
hién nhiém vu
Thuc hién
2.8 | nhiém vu chung,
héi hop
2.9 tuan cua ca nhan
2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phdi hop chinh

- Tha trudng co quan, don vi;
- Cép phoé Thu trudng co quan,
don vi va theo phan cong.

- Chanh Thanh tra S&;

- Cac co quan, don vi c6 lién

A , A A quan;
Coéng chuc dugc phan cong ) N " «
, 2 g - Cé4c phong chuyén mon
quan ly truc ti€p hodc theo ~
X R , thudc So
mang cong tac T, .
- Cac t6 chuc thude co quan,
don vi.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh,
¢6 quan hé chinh

dia phwong

Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, to chuce, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac tiép cong dan va xu 1y don
thudc pham vi quan ly cua co quan, don vi.

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

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

Puoc kién nghi sira ddi, b6 sung co ché, chinh sach, phap ludt va cac bién phap hanh

4.2 . S . s Ta
chinh nham tang cuong quan ly nha nudc;
43 Puoc cung cap thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
’ vu dugc giao;
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao,

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n véi cac nhom nganh: Khoa hoc ty nhién; Cong
nghé k¥ thuat; Ky thuat, Kinh doanh va quan ly; Luat.... Nganh, nhém
nganh khac phu hop véi vi tri viée lam.

B6i dudng

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching chi boi
dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién.

- Vé trinh dd tin hoc, ngoai ngilt hoac tiéng dan toc thiéu sd dap tng theo
tiéu chuan chung ciia cac van ban hién hanh va theo quy dinh cia ting vi
tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

- C6 it nhat 02 ndm lam cdng tac tiép cong dan va xir Iy don khong ké
thoi gian tdp sy hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi véi can bo,
cdng chuc, vién chue, si quan Quan d6i nhén dan, Cong an nhan dan,
nguoi lam cong tac co yeu cong tac ¢ co quan, to chuc, don vi khac
chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap vé tiép cong dan va xur 1y don.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé tiép cong dan va xt 1y don.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap the, phdi hop cong téc
tot.

- C6 y thirc bdo mat thdng tin cao.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhirng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lien
quan dén chuc nang, nhiém vu ctia co quan, t6 chirec.

- C6 stre khoe tét.

5.2. Cac nang luc
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Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép dd
Pao duc va ban linh 2-3
Td chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc | Giao tiép ung xtr 2-3
chung Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngi
ung ngoai ngft )3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu x3y dung cdc van ban 3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
o Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nans luc Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguén luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam:SKHCN-NVCMDC-TTV-03
Ngay bat dau thuc hién: theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc: S& KhO?_ hoc V§1 Cong ngh@, téng 4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cyc

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Dang, chinh sich, phdp luat cua
Nha nudc, cac quy dinh caa Luat Thanh tra vd cac van ban, quy dinh hién hanh vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t0 chire thue hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong
két; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat théng qua cong tdc
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuec.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién so hd trong co ché quan ly, chinh sach phap ludt qua phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc, gop phan
nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v€ loi ich cia Nha nudc, quyén va
lot ich hop phap cua co quan, to chuc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngua phat hién va
xtt 1y theo thim quyen hodc kién nghi cip co thim quyén xt 1y d6i v6i hanh vi vi pham phap luat
clia cac co quan, t churc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT [ Mz " Tiéu chi dianh gia hoan
ang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viéc

1. Tham gia gép ¥ x4y dung cdc Nghi dinh caa
Chinh phu, Théng tu, Théng tu lién tich, nghi
quyet cia Hoi dong nhan cap tinh, quyét dinh
ctia Uy ban nhan dan cap tinh vé phong, chong
tham nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién luoc,
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké hoach, | Cdc nhiém vu duoc giao
Tham muu x4y dé 4n, du 4n ve phong, chong tham nhiing, tiéu | thuc hién theo dung tién
dung van ban | cuc; vé td chuc, cdn bd, dao tao, bdi dudng, thi | dd, dam bao chat luong.
dua, khen thudng, hop tdc quéc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cai cdch hanh chinh
cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chuc tham dinh, ra
soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac van ban
quy pham phap ludt vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

2.1
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2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phdp luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo tham
quyén ddi véi cdc nhiém vu duoc néu tai Muc
2.1 cia Ban mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia t0 chic quédn triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sdch
ctia Pang, phdp luat cia Nha nudc vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

C4c nhiém vy duoc giao
thuc hién theo dung tién
do, dam bao chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chirc kiém tra theo
tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc;

- Kiém tra cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc theo quy dinh;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi dudng,
thi dua, khen thudng theo quy dinh cia phap
luat va phan cap quan 1y cong chic;

- Viéc xdy dung va td chuc thuc hién ké hoach
vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, ché do
thong tin, bdo céo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cap c6 tham quyén;

- Nhiing noi dung khac lién quan dén linh vuc
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc theo chirc
nang, nhiém vuy, quyén han.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra d6i véi cac ndi
dung duoc kiém tra theo
dung quy dinh.

2.4

Phong, chéng
tham nhiing,
tiéu cuc

Tham muu, tham gia td chtre thuc hién cac
nhiém vy vé tham nhiing, tiéu cuc theo tham
quyén:

- Céc gidi phap phong ngua tham nhiing, ti€u
cuc;

- Phat hién tham nhiing, tiéu cuc;

- X0 ly tham nhiing va hanh vi khéac vi pham
phap luat vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc;

- Nhitng néi dung khac lién quan dén linh vuc
phong, chong tham nhiing, tiéu cuec.

Cac nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va chat
lugng theo dung quy
dinh.

2.5

Tham  dinh
cac dé 4n
cong tac va
bién soan
nghiép vu

1. Tham gia thim dinh cac du thao dé an, du
an, chuong trinh, cong trinh cap nha nudc, cap
bd vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xdy dung
cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; huéng dan nghiép
vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyec.

3. Tham muu, tham gia to chuic, tap huan, boi
dudng nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing,

1. Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chit luong, theo
dung ké hoach.

2. Cac tai liéu boi dudng,
huéng dan nghiép vu
duoc ban hanh.

3. Puoc co quan t6 chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
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tiéu cuc.

viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia tO chtre thue hién so
két, téng két viée thuc hién chu truong, chinh
sach cia Dang, phap luit cia Nha nudc vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia tO chtre thue hién so
két, tong két thuc tién coéng tac phong ngira
tham nhiing, tiéu cuc.

Cac nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va chat
luong.

1. Tham muu, tham gia gia phdi hop véi cac co
quan, t6 chic c6 lién quan trong qua trinh thuc
hién nhiém vuphong, chong tham nhiing, tiéu

Phéi hop oue. . . Cong viéc, nhiém wvu
27 | thue hién 2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan bi péi duoc tAhuC hién Ahl/eu qua,
nhiém vu " | dung phuc vu cac hoi nghi, cude hop, lam viéc | tao moi quan he¢ tich cuc
' ' cua cac co quan Pang, Ban chi dao, Quoc héi, | trong cong tic.
Chinh pht, Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan
dan... vé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc khi ¢6 yéu cau.
Thuc  hién | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh s X
nhiém vu | vuc chuyén moén duoc phan cong. T.ha?l dAu de‘ly, du.’; chua,n
2.8 N ) . . bi tai ligu va y kién phat
chung,  hdi | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan bidy theo veu o
. yéu cau.
hop theo quy dinh.
Ké hoach cong tic duoc
29 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | xay dung va thuc hién
| cuacanhan theo dung ti€én do, dam
bao chat luong.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phdi hop chinh

1. Thu trudng co quan, don vi,

2. Céap pho ctia Thu trudng co quan,
don vi va theo phan céng.

3. Chanh Thanh tra S&

4. Pho Chanh Thanh tra S¢

hodc theo mang cong tac

- Cac co quan, don vi ¢o lién

A . .| quan.
Cong chitc duoc phan Cic phe v A
cong quin 1y truc tidp |, oo Phong chuyen mon

' thudc S6

- Cac t6 chuc thude co quan,
don vi.
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3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cédc cudc hop ¢o lién quan.

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién | - Cung cAp cac thong tin theo yéu ciu.

quan dén cong tdc phong, chéng tham nhiing, tiéu | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
cuc thudc pham vi quan 1y cta co quan, don vi. thure hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé€ céac viéc chuyén mon cia co quan, don vi,

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh clua co quan trong pham vi nhiém

43 :
vu dugc giao;

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu duogc giao,

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi cac nhom nganh: Khoa hoc ty nhién; Céng
Trinh d6 dao tao | nghé k¥ thuat, Ky thuat, Kinh doanh va quan ly, Luat.... Nganh, nhém
nganh khac phu hop vai vi tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg chi boi
dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién.

B61 dua’ng A N AL . ~ - s A A A < R A , . A
- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai nglt hodc tiéng dan toc thiéu s6 dap ung theo tiéu
chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy dinh cia ting vi tri viéc
lam.
- C6 it nhat 02 nim lam cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc khong
ké thoi gian tép su hodc co it nhat 05 nam cong tac tré 1én d6i véi can bo,
Kinh nghiém cong chire, vién chuc, si quan Quan doi nhan déan, Cong an nhan dan, nguoi
(thanh tich cong | lam cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang co
tac) quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuec.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cuia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc cia co
quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viéc, voi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Pham chat ca
nhan
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- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.
- Pham chét khac.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.

Céacyéu cau khac | - C6 kha nang t0 chuc trién khai nghién clru, thuc hién céac dé tai, dé an thuodc
linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 1dn va co stc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép db
Pao dic va ban Iinh 2-3
Td chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng lyc Giao tiép ung xir 2-3
chung =
Quan hé phoi hop 2-3
S¢ dung ngoai ngii
ung ngoai ngft )3

Str dung cong nghé thong tin

Kha nang cha tri tham muu xdy dung cac van ban
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)

Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc | Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang phéi hop thuc hién cdc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2

Quan ly su thay doi 1-2

Nhom nang luc Ra quyét dinh =

quan ly _
Quan ly nguén luc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-CV-04

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong __
tac thanh tra Ngay bat dau thuc hién: Theo 1 trinh sau khi duoc

UBND tinh phé duyét

S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, tda nha B, Trung tim
Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh
phd Kon Tum, tinh Kon Tum

Pia diém lam viéc:

Quy trinh ¢ong viéc lién quan Cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia nghién cuu, x8y dung chinh sdch, phdp luét, quy hoach, du an, dé
4n, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tdc thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién c4c nhiém vu vé thanh tra.

- Phdt hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sch phdp luét qua hoat ddng thanh tra dé kién
nghi véi Co quan nha nudc ¢6 giai phdp, bién phdp khac phuc, gép phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phdp cta co
quan, to chire, c4 nhan; thuc hién cdc bién phdp phong ngira, phdt hién va xir 1y theo tham quyén
hozc kién nghi cap c6 tham quyén xtr 1y d6i v6i hanh vi vi pham phép luat cua cac co quan, to
chuac, cd nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT . . . . L R hoan thanh cong
Maing cong viéc Cong viéc cu thé vide
Tham muu, tham gia xay dung, hoan thi¢n [Cong viéc, nhiém vu
Tham muu xay |thé ché hodc cac vdan ban quy pham phdp |[dugc thuc hién dam
2.1 T A s , . , . . £ 4
dung van ban luat, cdc chu truong, chinh sach, quy dinh, |bdo chat luong, tién
quy ché vé thanh tra. do.
1. Tham muu, tham gia t6 chuc qudn triét,
tuyén truyen, trién khai thuc hién chinh sdch
cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, chién
lugce, dinh huéng chuong trinh, ké hoach...
Huéng dan, tong |Vve thanh tra. Cong viéc, nhiém vy

2.2

két, kiém tra, thanh
tra va dao tao, boi
dudng nghiép vu

2. Tham muu, tham gia thanh tra, kiém tra.
3. Tham muu, tham gia téng két, danh gia
va dé xuat cac phuong an stra d6i, bo sung,
tang cuong hiéu luc, hi€u qua cia cong tic
quan 1y.

4. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
bdi dudng nghiép vu thanh tra.

duoc thuc hién dém
bao chat lugng, tién
dé theo quy dinh.

23

Tham dinh dé dn

Tham gia tham dinh c4c du thao dé 4n, du
an. chuong trinh, cong trinh vé thanh tra.

No6i dung tham dinh
duoc hqan thanh dam
bao chat luong, theo
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dung ké hoach.

Phoi hop voi cac co quan, t6 chirc, don vi,
ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc
hién nhiém vu.

Phéi hop trong

24 | P
cong tac

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong coOng
tac.

1. Tham du cédc cudc hop lién quan dén linh

55 Thuc hién ché dd |vuc chuyén mon duoc phan cong.

Tham du diy duo,
chuan bi tai liéu va y

héi hop 2. Tham du cdc cudc hop don vi, hop co |kién phét biéu theo
quan theo quy dinh yéu cau.

, ~ |Ké hoach cong tic

26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan [dugc xdy dung va

cua céa nhén.

thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.

2.7 [Thyc hién c4c nhiém vu khdc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugce quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan Iy trye tiép Céc don vi phéi hgp chinh

- Tha trudng co quan, don vi.
- Cap phd cta Thu uudng co | Cong chuc thudc nhém

quan, don vi. cong tac duoc phan | Céc t6 chic thudce co quan.

- Lanh dao cip phong va theo | cOng.
phan cong.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat | - Cung cap cdc thong tin theo yeu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc | - Thu thdp cdc thong tin can thiét cho viéc thuc

thanh tra thuéc pham vi quan 1y cua Co | hién cong viéc chuyén mon.

quan, don vi. - Lay thong tin thong k&, téng hop.

- Thuc hién bdo cdo theo y€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Puoc kién nghi stra ddi, bo sung co ché, chinh sdch, phdp luat va c4c bién phdp hanh

4.2 ., S \ SN
chinh nham tang cudng quan ly nha nudc.
43 | Puoc cung cap thong tin vé cong tdc chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
’ nhiém vu dugc giao.
44 | Puocyéu cau cung cap thong tin, danh gia mac dod x4c thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.
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4.5 | Puogc tham gia

cdc cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Té6t nghiép dai hoc trd 18n voi cac nhéom nganh: Khoa hoc tu nhién;
Cong nghé k¥ thuat; K¥ thuat; Kinh doanh va quan ly; Luat.... Nganh,
nhém nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén
vién.

B6i dudng - V& trinh dd tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sd, dap tng
theo ti€u chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua
tung vi trf viéc lam.

Kinh nghiém (thanh | - D€ xuat cdc bién phdp thanh tra, kiém tra va danh gia.

tich cong t4c)

- Kién thirc va am hiéu vé cong tdc thanh tra.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sdch cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao vé6i cong viéc, voi tap the, phoi hop cong
t4c tot.

- C6 y thtrc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bd

- Pham chat khc.

Céc yéu cau khic

- C6 kha néang dé xuat nhiing giai phdp giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, td chuc.

- C6 strc khoe tét.

5.2. Cac nang lyc

Nhoém ning lue Tén nang lyc Cép db

Dao dac va ban linh 2-3
T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc chung Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai nglt 1
Str dung cong nghé thong tin
Khé nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3

Nhém ndng luc chuyén | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

mon Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc 1lam)
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Khéd nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3

Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3

vu cua vi tri viéc 1lam)

Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 3

cua vi tri viéc 1am)

Tu duy chién luoc 1-2

Quan 1y su thay ddi 1-2
Nhém nang luc quanly | Ra quyét dinh 1-2

Quan 1y ngudn luc 1-2

Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap

che

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-CV-05

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

phé Kon Tum, tinh Kon Tum

S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, tda nha B, Trung tim
Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh

Quy trinh céng viéc lién quan

thuc thi chinh sach vé phap ché.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sdch va chu tri xay dung, hoan thién véan ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé
phép ché; chu tri, td chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

luat,

2.1 | quy hoach,

an, du an.

Xay dung van ban
quy pham phdp
chién luoc,

ke

hoach, chinh sich,
chuong trinh, dé

Tham gia nghién ciou, xdy dung céc
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,dy an, dé an cua
nganh, linh vyc phap ché hoic cua dia
phuong.

Céc quy dinh, van ban phdp
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n
duoc cap c6 tham quyén
thong qua.

Hudng dan

2.2 |trién  khai

va
thuc

hién céic van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thii tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cta nganh,
linh vuc phap ché hoic cua dia phuong.

2. Hudng dan, theo d&i viéc thuc hién
ché d6, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chuc cdc chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tdc hoach dinh va thuc thi chinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach,thoi gian va bdo dam
chat luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chur, cd nhan
khac hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc,
nhiém vu.
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sdch vé nganh, linh vuc phdp ché hoic
cua dia phuong,

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh B& Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luét cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc phép ché hodc clia
dia phuong.

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Not dung bao cao, dinh
gia c6 dé xuit kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, B,
nganh; chién lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc phap ché
hodc cua dia phuong.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Cha tri hoac tham gia to chue trién khai
thuc hién cac hoat ddng chuyén mon,
nghi€ép vu theo nhiém vu dugc phan
cOng.

Dam béo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop vai cac don vi lién quan tham
muu thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phin
cOng.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh ,dat ch@t luong,
theo dung tién do ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan coéng.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duogc
£iao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc




3.1 Bén trong
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Du:(irc quan ly t;rl.rc tvlepv\./a Quan hé phoi hgp t.rl.rc tiép Csic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi trong don vi : :
Trudne ohon Céac cong chie chuyén moén | Cac co quan, to chirc, don
g phong khac trong don vi vi thudc Sé&
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong |- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
lién quan dén nganh, linh vuc phap che thudc |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi quan ly cia don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y ki€én vé€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

43

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugcgiao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Trudng phong,

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc
5.1 Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Kién thic bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong t4c)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chd truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tad
tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qud cac chu truong,
duong 161 cua Péang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang xay dung quy trinh ndi bd va gidi phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ndng xi ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra,giam sat,tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghié€p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao c4c kién thuc, k§ thudt xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Yéu cau veé ning luc

Nhom nang lwe Ning lwe cu thé Cép dd
Dao dac va ban linh 2-3
Td chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luce chung Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
St dung ngoai ngit 1-2

Str dung cong nghé thong tin

Nhom néng luc
chuyén mon

Kha nang tham muu xay dung cac van ban quy pham,
chién lugc, quy hoach, dé an, du an thudc pham vi 2-3
chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban quy pham,
chién lugc, quy hoach, dé an, du an thudc pham vi 2-3
chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

Kha ning kiém tra thuyc hién cic vin ban quy pham,
chién lugc, quy hoach, dé an, du an thudc pham vi 2-3
chirc nang, nhiém vu dugc phan cong
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Kha ning tham dinh cic vin ban quy pham, chién

luge, quy hoach, dé an, du an thudc pham vi chuc 2-3

nang, nhiém vu dugc phan cong

Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban quy pham,

chién lugc, quy hoach, dé an, du an thudc pham vi 2-3

chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

Tu duy chién lugc 1-2

Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang 1 He Ra quyét dinh 1-2

quan ly ‘
Quan ly ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién

vé hop tic qubc té

Ma vi trf viéc 1am: SKHCN-NVCMDC-CVC-06

tinh phé duyét.

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND

Pia diém lam viéc:

S& Khoa hoc va Cong nghé, tﬁr}g 4, toa nha B, Trung tim Hanh chinh
tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh Kon

Tum.

Quy trinh c6ng viéc
lién quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdc hoach dinh va thuc thi

chinh sdch vé hop tdc quoc te.

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach

dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé€ an vé hop tac quoc t€; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phdp luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an

Tham gia nghién ctu, gép ¥ xay dung cic
quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phép luat cia Qudc hdi, Uy ban
Thuong vu Qudc héi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh vuc d6i
ngoai hodc cua tinh.

Céac quy dinh, van ban
phdp luat, chién luoc, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cdp c6 tham
quyén thong qua

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bf
thu;van ban phdp luat cua Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phii, Thi
tuéng Chinh pha, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc d6i
ngoai hodc cua dia phuong.

2. T6 chtrc, hudéng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon nghiép
vu; dé xuit cdc bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc déi
ngoai hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiépvy, pho bién kinh nghiém vé
cong tdc hoach dinh vathuc thi chinh sich

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc céc
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic t6
chuc, cd nhan khic hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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vé nganh, linh vuc d6i ngoai hodccia dia
phuong.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phéan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién céc quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bf
thu; van ban phdp luat cia Qudc héi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phii, Thi
tuéng Chinh pha, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc d6i
ngoai hodc cua dia phuong.

1. Van ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc thyuc
hién dung thoi han quy
dinh

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cip c6 thdm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phédp
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
héi, Chinh phud, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh s4ch, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc d6i ngoai hodc cua dia
phuong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai
thuc hién cédchoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phin cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tdc dai
han,trung han va hang nam vé hop tic qudc
té trong linh vuc phu trach.

- Trién khai thuc hién chién luoc, dé 4n,
van ban vé hop tdc qudc té thuéc pham vi
phu trch.

- Xay dung cic du thao diéu udc qudc té,
thoa thuan quoc t& vé hop tac véi nudc
ngoai trong pham vi phu trach dé trinh Cap
c6 tham quyen quyét dinh dam phan, két
két hodc quyét dinh dam phan, ky két theo
tham quyeén.

- Theo doi, té chirc thuc hién cac diéu udc,
thoa thuan quéc té duoc phan cong.

- Theo d&i, nghién ctru, chuan bi néi dung,
trién khai t6 chirc cdc hoat dong cua cic to
chuc qudc té, dién dan qudc té va khu vuc
dugc phén cong.

- Huéng dan, danh gia, kiém tra va thyc
hién cdc nhiém vu vé quan ly nha nudc d6i
voi té chie hoi nghi, hoi thao quoc té theo
tham quyén.

- Chy tri xay dung Ké hoach ddi ngoai hang

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc
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trach.

phan cong.

cOng.

nudC ngoai.

doi ngoai.

nam ca cdc cap va thuc hién cic thu tuc
lién quan khi co diéu chinh, b6 sung Ké
hoach dugc phé duyét, hudng dan va theo
doi viéc trién khai Ké hoach di duoc phé
duyét dang céac quy dinh lién quan.

- Chii tri x4y dyung/tham dinh Dé 4n tb chuc
doan ra, don doan thudc tham quyén phu

- To6 chtrc doan ra va don ti€p doan vao theo

- T6 chuc, theo ddi, thuc hién cac chuong
trinh hanh dong, ké hoach cong tdc thong
tin d6i ngoai trong linh vuc duoc phan

- Tham gia cung cap thong tin vé linh vyc
thuéc pham vi phu trach cho cac doi tuong

- Tham gia x4y dung béo cao so két 6 thang
va tong két ca nam vé két qua cong tac d6i
ngoai trong linh vuc bd, nganh, co quan
minh phu trach va phuong huéng, nhiém vu
trong thoi gian t6i theo Quy ché cia B
Chinh tri vé quan 1y thong nhét hoat dong

- Tham gia thyc hién cdc nhiém vu vé cong
tac doi ngoai nhan dan thude tham quyén.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong

Phéi hop th ) . “M|tdc phdt trién hié :
-AOI op e muu hoach dinh va thyc thi chinh sich lién P ten hiedqua
2.6 | hién < . 9 " cao.
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc . £
phin cong 2. Noi dung phdi
) hopduoc hoan thanh dgt
chatlugng, theo dung tién
doke hoach.
Thue hign nhis Tham du céc cude hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuén
- ue hlen n lflf}? vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | bi i liéu va ¢6 ¢ kién
: Egp chug. 0L theo phén cong. phét biéu theo yéu cau.
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac Xdy dunig, thuf: hlep ke hoagh theo dung k?
2.8 |7, e A e hoach cong tdc cia don vi, co quan va
nam, quy, thang, tuan cua c4 nhan A .
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cdc nhiém vu khdc do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép Cic don bi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

ic cOng chirc chuyén mon . \ S thude Sé
Céc cong chic chuy Céc phong, don vi thude S&

khéc trong phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cédc cudc hop co lién quan.
Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong | - Cung cap cdc thong tin theo yeu cau.
lién quan dén nganh, linh vuc hop tac quéc | - Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc thuc
t€ thuéc pham vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi, quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong cong viéc chuyén mon cta co quan, don vi

4.3

Duogc cung cap céc thong tin vé cong tdc chi dao dieéu hanh cua co quan, don vi trong pham
vi nhiém vu duogc giao.

4.4

Buoc yéu cau cung cap thong tin vé cong tdc chi dao di€u hanh cua co quan, don vi trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thd trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc
5.1.Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh dd dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi cac nhom nganh: Khoa hoc tu nhién; Khoa
hoc chinh tri; Kinh doanh va quan Iy; .... (uu tién linh vuc d6i ngoai, ngoai
glao, ngoai ngil....).... Nganh, nhém nganh khac phu hop vé1 vi tri viéce
lam

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao , hodc c6 chiing chi ngoai ngir
trinh d6 B trd 1én.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuan k§ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngdy
11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong hodc chimg chi tin hoc Vin
phong tré 1én.

- Kién thire khac: theo quy dinh ctia co quan chu quan..

Kién thirc bé tro

C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nudc déi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

cO thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr di 06 nam tré 1én.
Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
it ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thdng).

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sdch ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong téc tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

C4c yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhirng giai phdp giai quyét cdc van dé thyuc tién lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cta co quan, don vi.

- C6 kha nang cu thé héa va t6 chic thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sdch, phdp luat cua Nha nudc & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va gidi
phdp giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xtr 1y cdc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cdc kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ciu, x4y dung cic i lidu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cic kién thirc co ban vi ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cdc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu ciu cua vi trf viéc 1am.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

, 5 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc 70 7 tiép ung xur 2-3
chung .

Quan hé phoi hop 2-3
St dung cong nghé thong tin 1
Str dung ngoai nglt
Khéd nang chu tri tham muu xady dung cdc van ban 7.3
(theo nhiém vu cua vi trf viéc 1am).

Nhoém ning lyc | Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban (theo 53

chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Kha néng kiém tra thuc hién cac vén ban (theo nhiém 53
vu cua vi tri viéc lam).




31

Kha nang thim dinh, gép y cac van ban (theo nhiém

SR 2-3
vu cua vi tri viéc 1am).
Kha ning phdi hop, to chic thuc hién cac co ché,
. . P oA 2-3
chinh sdch, chuyén mon, nghiép vu
Tu duy chién luoc 1-2
o Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc oo quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguén luc 1-2

Phét trién nhin vién

1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi trf viéc 1am: SKHCN-NVCMDC-CVC-07
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Pia diém lagn viéc: S& KhO?_ hoc V§1 Cong nghgfz, téng 4, tda nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé b
chirc by may

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé t6 chuc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham
dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xiy dyng, hoan thién vin
ban quy pham phap luat, du an, dé an vé t6 chirc bd may; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT | Nnie . Tiéu chi dianh gia hoan
lgg:l;ltién;ang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
1. Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Quoc hai,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
Xiv d . |pht; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
bqay ung hvan chinh sé&ch, chuong trinh, du an, dé an Cs dinh. vin ban oha
an —quy  pPham | oyan trong cua nganh, linh vyc hogc | -3¢ duYy cinh, van ban phap
phép ludt, chién | . .. XA A 1A luat, chién lugce, quy hoach,
cua dia phuong vé t6 chuc bd may. A ) .
71 ll{oc, quy hoach, 5 Chil tri nehién ciru. xav dune cic ké hoach, chinh sgch,
" | k& hoach, chinh |“ ™ gaien cuu, xay QUng ¢ac | chyong trinh, du an, dé an
. van ban quy dinh chi tiét, hudéng dan £ A
sach, chuong . i . ; 2 70 |duoc cap co6 tham quyén
; A . thi hanh, quy dinh cia Dang, van ban | .
trinh, dé€ an, du . a . % o thong qua.
4n phdp luat cua Quéc héi, Uy ban
) Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé€ an
quan trong cuia nganh, Iinh vuc hodc
cua dia phuong vé t6 chuc bd may.
1. Chu tri hoac tham gia huéng dan |1. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thuc hién cac quy dinh cua |ban hanh dung tién do, ké
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban |hoach, thoi gian va bao
Huéne din va [Phap ludt cia Quoc hoi, Uy ban dam chat luong theo yéu
5o | eride gkhai e | Thuong vu Quée héi, Chinh phi, Th |cdu cia cap trén.
) ey tuéng Chinh phi, BY, nganh; chién |2. Tmyén dat duoc cac néi
' " |lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh |dung vé nghiép vu theo
sach, chuong trinh, du an, dé an cia |phan cong dé cac t6 chuc,
nganh, linh vuc hogc cia dia phuong |c4 nhan khac hiéu, trién
vé t6 chuc b may. khai duoc va dat két qua.
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2. To chirc, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuadt cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly cia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé t6 chirc bd may.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong ve to
chirc b may.

3. Puoc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chiic so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phu,
Tha tudng Chinh phu, BO, nganh;
chién luogc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé t6 chic bd may.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phu,
Tha tudng Chinh phu, BO, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé td chirc bo may.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£1a0.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat ddng chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

Dbam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan coéng.

Tham du diy du, chuan bi
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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2.8 N o
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc
£1a0.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén mon
khéc trong phong

Céac phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, 1inh vuc KH&CN thudc

pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia té chuc trong pham vi nhiém vu duoc
"~ | giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
’ nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co béng dai hoc tr¢ 1én véi cdc nhém nganh: Khoa hoc chinh tri;
Kinh doanh va quan ly; Nhan van; Luat.... Nganh, nhém nganh
khéac phu hop véi vi tri viée lam.
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Bo6i dudng, chung chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tc)

- Co thot gian giit ngach chuyén vién va tuong duong tu da 09 nam
trg 1€n. Truong hop co thot gian twong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t&i thiéu 01 nam (du 12
thing).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cép co sd trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duoc giao chil
tri nghién ctru, xdy dung dd duoc cap co tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

- Tinh th?}n trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi

véi cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém

vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua cac chu

truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &

linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc

nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh

vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qué

trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,

to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh

vue; ¢ k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé

nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.
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Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép dd
Pao dic va ban Iinh 3-4
Td chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém ning luc chung | Giao tiép ing xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
St dung ngoai ngit 23
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 34
vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang lyc chuyén | Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 3.4
mon nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban (theo nhiém vy 34
cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén médn, nghiép vu
= RN 34
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 2-3
Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom néng luc quan ly | Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn lyuc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

CVC-08

Mi vi tri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh ph¢ duyét

Pia diém lam viéc:

Pia diém 1am viéc: S& Khoa hoc va Cong nghe, tang 4, tda nha
B, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong
Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh céng viéc lién

quan:

nudc

Céc Quy dinh, vdn ban cia Dang, chinh sach, phéap luat cia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao,
theo ddi va to chire trién khai thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoanthanh

cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quyhoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

1. Tham gia chi dao xdy dung, theo
doi, don ddc viée thuc hién chuong
trinh cong tadc thudc linh vuc duoc
phan cong theo doi; chu tri hodc tham
gia xay dung du thdo van ban quy
pham phap luat, cac bao cdo, dé an,
du an, chuong trinh theo su phan
cong cua lanh dao don wvi.

2. Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri n61 bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

1. Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.

2. Cong tac bdo vé chinh
tri n0i bd, bao vé bi mat
nha nudc cia co quan, don
vi thuc hién dang quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat véi 1anh dao xem xét, chi dao xu
1y nhitng van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu ciu cia cip
trén.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viée
thuc hién cac
van ban.

Phéi hop t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién 1inh vuc dugc phan
cong theo doi

Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac vian
ban.

1. Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cia
Lanh dao khi dugc phan cong

1. N6t dung tham gia gop
y duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,

2. Tham gia t0 chire trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan

2. BDam béo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
v€ tién do, chat luong va
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nghiép vu. cong.

hiéu qué cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

26 hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | 2. Nai dung phdi hop duoc
vuc nhiém vu dugc phan cong. hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ke
hoach.
Thyc hién nhiém | Tham dy cac cude hop lién quan dén | Tham du dﬁy q&, chuan b1
2.7 [vu chung, hdéi | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | tai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, h9aCh t,heo d ung ke hpach
2.8 [T LT cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. A A
quan va nhiém vu duoc
£1a0.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém [Quan hé phéi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Cac cong chuc chuyén

Lanh dao truc ticp. mon khac trong don vi.

Céac phong, don vi truc thudc

So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chic, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc khoa
hoc va cong nghé thudc pham vi quéan ly
cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua don vi.

43

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.
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4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi cdc nhém nganh: Khoa hoc tu nhién;
Khoa hoc chinh tri; Kinh doanh va quan ly, Nhan van; Luat.... Nganh,
nhém nganh khac phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thic bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

C4c yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duoc
£iao.

- C6 khé nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac duoc phan c6ng

- Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xi 1y c4c tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép dd
Pao dic va ban Iinh 3-5
Td chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung | Giao tiép tung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngit 19
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban
o e A 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 23
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién lugc 1-2
L | Quan ly su thay doi 1-2
Nhom g e Uit |, quyée inh B
Quan 1y nguén lyuc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

) ) | Mai vi trf viéc 1am: SKHCN-NVCMDC-CVC-09
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi
dua, khen thwéng Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

Pia diém 1am viéc: S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, tda nha
Dia diém lam viéc: B, Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Théng
Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh céng viéc lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
quan: thi chinh sach vé thi dua, khen thudng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy
pham phap lut, du an, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhié . cong viéc
tem v, mang Céng viéc cu thé
cong viéc
Tham gia nghién cru, xdy dung
Xay dung van | cac quy dinh trinh B§ Chinh tri,
ban quy pham | Ban Bi thu; van ban phap ludt cia | Cac quy dinh, van ban phap
phép ludt, chién | Quoc héi, Uy ban Thuong vu | ludt, chién luoc, quy hoach,
71 luge, quy hoach, | Quoc héi, Chinh pha, Tha tudng ké hoach, chinh s‘éch,
" | k€ hoach, chinh | Chinh phu, Bo, nganh; chién | chuong trinh, dy an, dé an
sach, ‘ chuong | luoc, quy hoach, ké hoach, chinh duoc cap co6 tham quyén
trinh, dé an, du | séach, chuong trinh, du 4n, d€ an | thong qua.
an. cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng.
1. Tham gia hudng dan trien khai | ya pan 4 lieu duoc ban
thuc hién cac quy dinh cia B6 . , A am 1A
) ) g 9 . hanh dung tién do, ké hoach,
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban o N ) R
. 0 PR thoi gian va bdo dadm chat
phép ludt cia Qudc héi, Uy ban 1 A A . %
. N , , uong theo yéu cau cua cap
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, 0
" o . © Ty A \ ren.
Huéng dan va Th tu6ng Chinh phu, Bo, nganh, 2. Truyén dat duoc cac noi
2 g d chién lugc, quy hoach, ké hoach, ‘ ruy:e .aA )¢ cac f')
2.2 | trien khai thuc . . : . dung vé nghiép vu theo phan
hién céc van ban chinh sach, chuong trinh, du an, 3ne dé cac 16 chie. ¢4 nha
' * | @ 4n cua nganh, linh vuc hogc | Son8dgcacloc ue, ca mhan
" e A - khac hiéu, trién khai duoc va
cua dia phuong vé thi dua, khen dat k&t qua
thudng. at ket qua. o
2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi 3 Dltmc %({.ql:iall’ to ;hu}(l: 10.1,)
viéc thuc hién ché dg, chinh sach ha‘? at‘}’l ﬁl uong danti gla
chuyén moén, nghiép vu; dé xuat oan thani cong viec glang
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cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
thi dua, khen thuéng,

3. Tham gia t6 chic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

day.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két  viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Quéc
héi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B6, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thudng.

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. N6t dung béo céo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép ¢6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap lut ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B§, nganh; chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

N6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy duoc phan
cong.

1. Cong viéce, nhiém vu duoc
giao thong suét, tao duogc
moi quan hé coéng tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

2.8 . A
thang, tudn cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Cac cong chuc chuyén mon

Lanh dao truc tiép khac trong don vi

Céac phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

Cac co quan, tO chuc, don vi co hoat dong | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen | - Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc
thudng thudc pham vi quan 1y ctia don vi. thurc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia té chuc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 18n voi cdc nhém nganh: Khoa hoc tu nhién;

Trinh d6 dao tao Khoa hoc chinh tri; Kinh doanh va quan ly; Nhan van; Luat....

Nganh, nhém nganh khéc phu hop véi vi tri viée lam.
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Boi dudng, chung chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi
v6i1 cdng chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

- Tinh thﬁ/n trach nhiém cao voi cdng viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thizc vé phuong phap nghién ciru,
to churc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢ k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cu cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép dd
Dao dac va ban linh 2-3
Td chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung Giao tidp tmg xir )
Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngit 1-2
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Str dung cong nghé thong tin

Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang lyc chuyén | Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
mon (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang thuc hién hoat ddng chuyén mén, 7.3
nghiép vu (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay ddi 1-2
Nhoém nang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguén lyuc 1-2
Phat trién ddi ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

. Ma vi trf viéc 1am: SKHCN-NVCMDC-CVC-10
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai
cach hanh chinh

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S6 Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, toa
nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong
Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum.

Pia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong vice lién quan: | o /b b sach vé cai cach hanh chinh,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc
TT on ) Tiéu c‘hi dz’uAlh gizlehoz‘m
th{n vy, mnang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
Tham gia nghién ctru, gép ¥ xay dung
Xay dung van | cac quy dinh trinh B Chinh tri, Ban
ban quy pham | Bi thu; van ban phap luat ciia Qubc | Cac quy dinh, van ban
phdp luat, chién | hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, | phap luat, chién luoc, quy
71 luge, quy hoach, | Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, | hoach, ké hoach, chinh
" | k€ hoach, chinh | B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké | sach, chuong trinh, du an,
sach, chuong | hoach, chinh sach, chuong trinh, du | @& an duoc cip co6 thim
trinh, dé an, du | an, dé an cta nganh, linh vuc hodc | quyén thong qua.
an. cia dia phuong vé cai cach hanh
chinh.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Véan ban, tai liéu duoc
thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh | ban hanh ding tién do, ké
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cta hoach, 'ghdi gian va bao
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc | dam chat luong theo yéu
héi, Chinh phi, Thu tudéng Chinh | cdu cla cap trén.
Huéng din va | pht, Bo, nganh; chién lugc, quy | 2. Truyén dat duoc cac ndi
29 trién khai thuc | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | dung vé nghiép vu theo
“ | hién cac van |trinh, du an, d€ a4n cia nganh, linh | phan cong dé€ cac to6 chuc,
ban. vuc hodc cia dia phuong vé cai cach | cA nhan khac hiéu, trién
hanh chinh. khai duoc va dat két qua.
2. T chtre, hudng dan, theo ddi viéc | 3. Puoc co quan, to chuc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén | 16p dao tao, bdi dudng
mon, nghiép vy, dé xuat cac bién | danh gia hoan thanh cong
phdp dé nang cao hiéu luc, hiéu qua | viéc gidng day.
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quan ly cia nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sadch cia nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé cai cach
hanh chinh.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két  viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luit cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh pht, Thu
tuéng Chinh phi, Bo, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cia
nganh, linh vyc hoac cia dia phuong
vé ci cach hanh chinh.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Néi dung bao céo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cda BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu,
Tha tudng Chinh pha, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, 1inh vuc hoac
cia dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

No&i dung tham gia tham
dinh, gbp y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
£iao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia td chire trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
héi hop.

Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong,

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thing,

tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
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quan va nhiém vu duoc
£iao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céac phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh

thudc pham vi quan ly cua So.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y ki€én vé€ céac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 16n véi cdc nhém nganh: Khoa hoc tu nhién;

Trinh 36 dao tao Khoa hoc chinh tri; Kinh doanh va quan ly; Nhan van; Luat....

Nganh, nhém nganh khéc phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, chung chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh hudng trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hidu va véan dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu,
to chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudce 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhoém ning lye Tén nang lyc Cép db

Dao diic va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung | Giao tiép ing xu 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir P
St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén | Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 7.3

mon nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
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Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) -3

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vén ban 5.3

(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén médn, nghiép 7.3

vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2

Quan ly su thay d6i 1-2
Nhém néng lye quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

Quan ly ngudn lyc 1-2

Phat trién doi ngii 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh -

van phong

Mi wvi

tri
NVCMDC-CV-11

viec lam: SKHCN-

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Dia diém 1am viéc: S6 Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, tda
nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong
Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh coéng viéc lién

quan:

Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap ludt cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chuc trién
khai thuc hién vé€ hanh chinh - van phong thudce linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap lut, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao chi dao xay dung va
theo ddi va to chirc trién khai thyc hién
vé hanh chinh - van phong thudc linh
vuc cong tac duoc phan cdng; to chirc
cic ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong co
quan, don vi.

Coéng tac hanh chinh, van
phong duoc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac vin
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem x¢ét, chi dao xtr ly nhiing
van dé thudc Iinh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viée
thuc hién cac
van ban.

Phéi hop t6 chuic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bao cédo két qua
kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac véan
ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Tham gia t6 chtic trién khai thuc hién

bam bdo quy trinh cong tac

hoat dong , A A « A va theo dung ké hoach vé
2.5 . . cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu | .z .. P N
chuyén mon, A n A tién d6, chat luong va hiéu
7 . theo nhiém vu dugc phan cong. A oA
nghiép vu. qua cong viéc.
2.6 |Phdi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu duoc
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hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sich | giao thong sudt, tao duoc

duoc phan cong.

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | moi quan hé céng tac phat

trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan

dén | Tham du dﬁy da, chuan bi

nhiém vu chung, | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai | tai liéu va y kién phat biéu

héi hop. don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

Xay dung, thuc hién ké

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, | hoach theo dtng ké hoach

tuan cua ca nhan.

cong tac cia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan h¢ phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Céc cong chuc chuyén

Lanh dao truc ticp. mon khac trong don vi.

Céc phong, don vi truc thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chire, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc hanh
chinh véan phong, khoa hoc va cong nghé
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chuc trong pham vi nhiém vu
™ | duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dd xac thuc cia thong tin phuc vu
’ cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truéng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi cdc nhém nganh: Nhan van; Luat; Kinh
doanh va quén ly; Khoa hoc chinh tri... Nganh, nhém nganh khic phu
hop véi vi tri viée 1am.

Kién thic bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thie, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
£iao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
gidi phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xur ly cac tinh hudng trong qua trinh
huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thut xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom ning lue

Ning e cu thé Cép db
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Dao dtic va ban linh 3-5
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung| Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngit 1
St dung cong nghé thong tin
Khé nang chu tﬁ tharp muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Khé ning huQng d"fm thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Nhém AnéngAluc Khé nang kiém tra yiéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha néng phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam)
Kha qéng t'hém dinh, gop y céc vén ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
L [ Quan ly su thay doi 1-2
Nhom natllg luc quan Ra quyét dinh 12
Y Quan ly ngudn lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy cong | Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-CV-12

ngh¢ thong tin (bao gom: cong nghiép
cong ngh¢ thong tin, tmg dung cong nghé
thong tin, chuyén déi sd)

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc: S6 Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, tda nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh cia Bang, chinh sich, phdp luat cua Nha nudc,
cua nganh noi vy, cua tinh vé linh vuc cong nghé thong tin; cac van ban, quy dinh hién hanh
vé cong tc hoach dinh va thyuc thi chinh sdch vé thuc hién cong tdc thdng ké; vé chuyén doi
s6 theo quy dinh ctia phdp luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sdch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé
cong nghé thong tin; chu tri, td chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc duoc phan cdng; tham muu cho lanh dao vé cdc cong viéc lién quan dén ung dung
cong nghé thong tin tai S& Khoa hoc va Cong nghé; xdy dung ké hoach hang nam vé trién khai
ung dung cong nghé thong tin.

- Quan 1y va van hanh hé thong mang may tinh co quan, t6 chiic bao dam an ninh thong tin,
bao mat thong tin, bao vé chdng sy x4m nhap tir bén ngoai vao hé thong thong tin cua co quan, t6
chuc; t6 chie viée bao quan, sua chira cdc thiét bi tin hoc trong toan co quan, to chirc dam bao
hoat dong binh thuong; hd tro vé cong nghé thong tin cho cong chirc, nguoi lao ddng co quan.

- Phéi hop viée quan 1y, van hanh va theo doi hoat dong ciia nit mang ha tang thong tin cia
nganh néi vu.

- Tiép nhan, quan 1y va duy tri hoat dong cua cdc san pham phan mém ctia Bo Noi vu; trién
khai cap ma s6 don vi quan hé ngan sach cho don vi, du 4n ¢6 quan hé véi ngin sdch; quan tri
trang thong tin dién tir cia S& Khoa hoc va Cong nghé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT " . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc

cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phdp luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Céc quy dinh, vin ban
phdp luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé an duoc cap c6 thim
quyén thong qua.

Tham gia, phdi hop nghién ctu; vin
ban phép luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé 4n cua nganh hodc cua tinh vé cong
nghé thong tin.

2.1

Hqéng dan va | 1. Tham gia hudng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, i li,éu duo(;
2.2 | trien khai thuc | hién cac quy dinh; vdn ban phdp luit; | ban hanh ding tién do, ké
hién cac wvan | chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | hoach, thoi gian va bao
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ban.

sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh hozc cua tinh vé cong nghé thong
tin.

2. T chirc, huong din, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sdch chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cdc bién phép
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cia nganh hodc cua tinh vé cong nghé
thong tin.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong téc hoach dinh va thuc thi chinh
sdch caa nganh hoac cua tinh vé cong
nghé thong tin.

dam chat luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cdc
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cdc to
chiic, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia B
KH&CN, Uy ban nhan dan tinh; vin
ban phép luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé 4n cua nganh hodc cua tinh vé cong
nghé thong tin.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thdi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia ¢o dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac vian
ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy dinh
cia B6 KH&CN, Uy ban nhan dén tinh;
van ban phdp luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh
hodc ciia tinh vé cong nghé thong tin.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Cha tri hogc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
moén, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

2. Trién khai quan 1y mang ndi bo (cdc
phan mém CBCC, Ioffice...) dam bao
van hanh an toan, thong sudt.

3. Bao tri, huéng dan nguoi sir dung dé
phéi hop dam bao van hanh an toan,
thong sudt hé thong mang, thiét bi
mang, mdy vi tinh.

4. Khai thac cic dt liéu bao cao dinh
ky, dot xuat phuc vu diéu hanh, quyét
toan ngan sach hang nam.

5. Bdo cdo thong ké theo quy dinh.

6. Duy tri thuong xuyén hoat dong trang
thong tin cia S& Khoa hoc va Cong
nghé...

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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1. Cong viéc, nhiém vu
1. Phéi hop véi cac don vi lién quan gﬁgg %; %Oi thl(l);lr% ;%ot(,:()tgo
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh | & '0¢ MOt dyan 1€ cong
4. , A % . - tdc phdt trién hiéu qua
26 Phoi hop thuc | sach lién quan dén nganh, linh vuc a0
| hién. nhiém vu dugc phan cong. o ‘.
£ . N A R 2. No6i dung phoi hop
2. Phéi hop cdc phong lién quan cap hoan thanh s
nhat, truyén di lidu vé quan Iy CBCC, . | duoc hoan thanh dal chat
o ' " | luong, theo ding tién do
ké hoach.
Thuc hién | Tham dyu c4c cudc hop lién quan dén | Tham du day du, qhuén bi
2.7 | nhiém vu chung, | linh vuc cong nghé thong tin ¢ trong va | tai liéu va y kién phat
héi hop. ngoai co quan theo phan coéng. biéu theo yéu cau.
, Xay dung, thuc hién ké
o Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | hoach theo dung ké hoach

tuan cua cd nhan.

cOng tdc cua co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 (Thyc hién c4c nhiém vu khdc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan h¢ phaéi hop true
tiep trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cé4c codng chac chuyén
mon khac trong co quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi,
dia phuong co6 lién quan truc
tiép dén linh vuc cong nghé
thong tin; cdc phong chuyén
moén thudc Sé.

3.2 Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chic, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu cong nghé thong tin

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mon cta co quan.

duoc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cédc thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xdc thuc cta thong tin phuc vu
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cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi cdc nhém nganh: Mdy tinh va cong
nghé thong tin; Su pham Toan tin....

B6i dudng, chung
chi

C6 chiing chi boi dudng kién thirc, ki nang quéan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sdch ctia Dang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
t4c tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc 4p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

C4c yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i
v6i cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chuc thyc hién hiéu qua cdc chi
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sdch phdp luit cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cdc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xi 1y cdc tinh hubng trong qud
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tii lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép
vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi trf viéc lam.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhoém ning lue

Ning luc cu thé Cép db
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Dao duc va ban linh 2-3
T chuc thyc hién cong viéc 2-3
L Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning e =2 0 tiép ung xir 2-3
chung :
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai nglt 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 7.3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)
Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1lam)
Nhém nang luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
chuyén mon (theo nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)
Kha nang phéi hop thyuc hién cac van ban (theo 53
nhiém vu cua vi tri viéc 1lam)
Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1lam)
Tu duy chién lugc 1-3
o Quan 1y sy thay doi 1-3
Nhom nang luc 75 quyét dinh 1-3
quan ly ‘
Quan ly nguoén luc 1-3

Phét trién nhan vién

1-3
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BAN MO TA CONG VIEC

L w3 <. | Mawvitri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-CV-13
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai

chinh

Ngay bt dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, toa nha B, Trung tm Hanh chinh
tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh
Kon Tum

Pia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly tai chinh, tai san,
dau tu xdy dung co ban, co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuan, ché
dd chi tiéu tai chinh; thyc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét
toan ngan sach nganh, 1inh vuc thuéc pham vi quan ly.

prdinhliénquan
deénVTVL

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y tai chinh, tai san, ddu tu xdy dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh,
quyét toan ngan sach thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc n o .
TT | Nhiém va. mén - Tiéu chi danh gia hoan
em vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
Tham gia nghién ctu, gép ¥ xdy dung
cac quy dinh cia BS Chinh tri, Ban Bi
R N thu; van ban phap luat cia Quoc hdi,
Xay dung van | pyo7 Thu(‘yII)lg liu Quéc héi, Chinh | .. o
ban quy phg;n phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh; Cac quy dmh,‘ an ban
hap luat, chién 2 R ’ hap luat, chién 1
f p fuat, chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh phap h ; il Ckf h uc}ci,
71 }E) (';(é’h qllgé sach, chuong trinh, du an, dé an cua gﬁl};h Oa;:éc;h © Chze';lg’
' 7 ; nganh, Iinh vyc quan ly tai chinh, tai . L aA g
hoach, _ chinh san, dau tu xay dung co ban, co ché trinh, du an, d¢ an duoc
Sé}Ch’ Achucng Chi;lh sach, dinh rﬁt’lc, tiéu cliuén, cheZ cap c6 tham quyén thong
‘;rrllnh, dé an, dy d(} chi tiéu tai‘ chinh; thuc hién cong tac qua.
' ké hoach, di€u hanh, quyét toan ngan
sach thudc nganh, linh vuc thudc pham
vi quan ly hodc cua dia phuong.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai liéu duoc
hién cac quy dinh; van ban phap luat | ban hanh dung tién do,
Fuong din va cﬁ'fl Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc | ké hoach, ‘ghéyi gian va
wridn Khai thuc héi, Chinh phf%,, Thu tuong Chinh phu, | bao dam chat luong theo
2.2 hién cic vin B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké | yéu cau Fﬁa cap trén.
béﬁ hgach, chinh sach, chuong trinhz duan, | 2. Truyén dat dugc cac
' dé an cua nganh, linh vuc tai chinh | ngi dung vé nghiép vu
hodc cua dia phuong. theo phan cong dé cac t6
2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc | chirc, ca nhan khac hiéu,




61

thuc hién ché dd, chinh sich chuyén
moén, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu quéa quan ly
vé nganh, linh vuc tai chinh hodc cua
dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vyc tai
chinh hodc cta dia phuong.

trien khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng
déanh gia hoan thanh.

23

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia tO chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh B§
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Québc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc héi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cta nganh, linh vuc tai chinh
hodc cia dia phuong.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac vin
ban. Tham gia
gop y cac van
ban.

Tham gia thdm dinh, gop y cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh pha, Thu
tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc tai chinh hodc cua
dia phuong.

Nb6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Cha tri hodc tham gia t0 chtre trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trude da 1ap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nam
va ké hoach tai chinh giai doan tiép
theo cta don vi du toan cép 1.

- B4o c4o va kiém tra két qua phan bo,
giao du toan thu, chi hang nam.

- Diéu chinh dy toan thu, chi hang
nam: Chy tri tong hop két qua tham
dinh diéu chinh du toan thu, chi hang
niam cua don vi.

- Tong hop, bao cao to chic thuc hién
du toan thu, chi hang nam.

- Cha tri bao cao tinh hinh thyc hién

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chit
lugng va hiéu qud cong
viéc.
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cong khai du toan hang nam.

- Tong hop, bao cao to chic thuc hién
du toan thu, chi hang nam.

- Tham muu tham dinh du toan kinh
phi va phé duyét Ké hoach lua chon
nha thau cac goi thau thudc thim
quyén cua S& KH&CN.

- Phéi hop tham gia quan 1y cac dé tai,
du an KH&CN (Xét duyét dé cuong,
kiém tra tién do va nghiém thu; t6 gitp
viée ra soat hd so nhiém vu KH&CN
theo quy dinh).

- Quyét toan hang nam cua don vi.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
Phoi hop thuc | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy qua Cilf)' .
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hQP
i duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy dﬁ,, chuan
2.7 | nhiém vu | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | bi tai li€u va y kién phat
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach :[heo , dur}g ke
2.8 AT L2 hoach cong tac cua don
tuan cua ca nhan. ) PR
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop true
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi. Sé

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtre, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tai chinh
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

Céc don vi phdi hop chinh

Céc phong, don vi truc thudc
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- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé€ céc viéc chuyén mon ciaa don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh Tai chinh, Ké
toan, kiém toan. ..

Kién thic bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach
chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
£1a0.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh
vuc cong tac dugc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
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dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuyc hién cong viéc theo

V1 tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,

linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom nang lwe Ning lwe cu thé Cép dd
Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
) 5 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc Giao tiép ung xir 2-3
chung :
Quan h¢ phoi hop 2-3
St dung ngoai ngit 1
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 7.3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang huodng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
L | Quan ly su thay doi 1-2
Nhom natll}% luc quan Ra quyét dinh 12
Quan ly ngudn lyc 1-2
Phat trién nhéan vién 1-2




65
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-KTV-14

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Tén vi tri viéc lam: Keé toan vién

S& Khoa hoc va Cong nghé, tang 4, tda nha B, Trung tim Hanh
chinh tinh Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum,
tinh Kon Tum

Pia diém lam viéc:

C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tdc ké todn cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh
thuc hién thu,chi tai chinh cua don vi cho cdc don vi c6 li€n quan
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cia don vi thudc nganh linh
vuc thude pham vi quan ly.

Quy trinh céng viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thim
dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sdch va phéi hop xay dung, hoan thién
van ban quy pham phép luat,dy 4n, dé 4n vé cong tdc ké todn cua don vi; hach todn ké todn vé
thu, chi tai chinh cda don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu,chi tai chinh ctia don vi cho cic don
vi thudc linh vyc pham vi quan 1y; cha tri, td chuec trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xdy dung
van ban quy pham
phdp luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong
trinh, d€ 4n, du 4n.

Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sdch, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc vé
cong tic ké toan cua don vi; hach
todn ké todn vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh thudc pham vi quan
ly.

Céac quy dinh, vdn ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cip c6 tham quyén
thong qua

2.2

Hudng dan va trien
khai thuc hién cic van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qudc hai,
Uy ban Thuong vu Qudc héi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cla cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chiec, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
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dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

3. Tham gia to chtc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tdc hoach dinh vi thuc thi
chinh sdch vé nganh, linh vuc ké todn.

chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

23

Kiém tra, so két, tong
ket viéc thue hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hdi, Uy ban Thuong vu
Quéc hdi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Néi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung kéh oach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
g6p y cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phii, Thu
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, 1inh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

Nb&i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cic hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

1. Ghi chép, tinh todn, tong hop va
phéan tich s0 liéu ké toan phuc vu cho
cac phan hanh, phan viéc phu trach,
cho cong tac quan ly, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

2. Td chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cao tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

3. Trién khai thuc hién coéng tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

4. T6 chirc phan tich, danh gid tinh

Dbam bédo quy trinh cong
tic vd theo dung ké
hoach vé tién do, chit
luong va hi€u qua cong
viéc.
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hinh quén ly, sir dung tai san, kinh phi
thudc phan hanh, phan viéc phu trach
va dé xuat bién phap quan ly, st dung
tiét kiém, c¢6 hi€u qua cac nguén von
hodac kinh phi.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 | Phdi hop thuc hién. o - oo 2| qua cao.
nhiém vy lién quan dén nganh, linh . ‘.
vure nhiém vu duoc phan cong. 2. Not d}mg p‘hm hop
dugc hoan thanh dat
chat luongtheo dung
tien do ké hoach.
n . Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy da, chuan
Thuc hién nhiém wvuy|,. R ~ X .. Cne a4 ,
2.7 g linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. . A 2 AT A
don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A . a1 A DT s x| hoach theo dung ké
)3 any d,ungAva thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan hoach cong tAc ctia don
cua ca nhan. ) R
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phéan céng.

3. Cac moi quan hé congviéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Céac co quan, t6 chuc, don vi
thudc S0, co quan lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cé4c co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc

pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cdcthong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéucﬁu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chuc trong pham vi nhiém vu duoc
"~ | giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin v danh gid mtc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu cho
" | nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Trudng phong,

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh Tai chinh, Ké
toan, kiém toan. ..

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
voi cdng chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong t4c)

- C6 du diéu kién, tidu chuan theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé Iinh vue hoat
dong va thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va vén dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.
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- Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

- Ap dung thanh thao c4c kién thuirc, k§ thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom nang lwe Ning e cu thé Cép dd
Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang lyc chung —
Quan h¢ phoi hop 2-3
St dung ngoai ngit 1o

Str dung cong nghé thong tin

Kha nang chu tri tham muu x3y dung cac van ban

o e aa T 2-
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam). 3
Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom néng lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay d6i 1-2
Nhém nang luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
Quan ly ngudn lyc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi trf viéc 1am: SKHCN-NVCMDC-VTV-15

TénVTVL: Vin thu vién Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc

UBND tinh phé duyét

bia diém la;n viéc: S& th)a hoc ya Cong nghé, téng 4, tda nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh pho Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée lién quan: C4c van ban,quy dinh hién hanh vé cong téc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Trién khai hoat dong van thu va thuc hién cdc nhiém vu van
thu theo mang cong viéc dugc phan cong tai S& Khoa hoc va Cong nghé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc L o .
TT | Nhiem va. mane c3 Ti€u chi danl.1 gia
VLV, Thang cong Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vy
viéce o
Va}l h?nh. h'eA th‘?llg Than} ga van }}anh he thorgg q,ue,m ly Van hanh hé théng quan
51 | Quan ly tai liéu dién tg} liéu dlen‘tu clia co' quan, t0 chirc; truc 1§ tai liéu dién tir theo quy
" | t¢ cua S& Khoa hoc [ti€p thuc thi nhiém vu cia van thu co dinh i i
va Cong nghé quan theo quy dinh. T
Thuyc hién quan ly luu giir ho so, tai liéu
theo quy dinh ciia cong tac van thu; to | Quan ly, luu trir hd so,
2.2 | Luu git hod so, tai liéu |chuc viéc théng ké luu trit cac tai li€u, | tai liéu theo quy dinh
s6 liéu theo yéu cau cia nghiép vu | trong cong tac vin thu.
cong tac van thu.
bam bao quy trinh cong
Thue hién nghiép vu Truc tiép thuc thi‘nh,iém vu cong tac | tdic va Athe‘cz dﬁAng kAé
2.3 Véﬁ thu i i © | van thq co quan va cac nhiém vu khdc | hoach vé tién d9, chat
duoc cap trén giao. luong va hiéu qua cong
viéc.
1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lign | 20 duoc moi quan he
i N ©n .| cong tac phat trién hiéu
2.4 | Phéi hop thuc hién quan‘tAhuc thi h(;)’\at do.nAg nghiép vu Vim qua cao.
thu lién quan dén nhiém vuduoc phan . .
cong. 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién ché @6 hoi |Puoc tham du céc cude hop lién quan| LoP thu, trao doi thong
2.5 hop dén cong tac theo phan cong tn trien khai thyc hién
- theo két ludn cude hop
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Xa a th A A A o
.aAy dl;'mg va tAuC K¢ hoach duoc xay dung trén co s& ndi
hién ké hoach cong X N , 2 .
2.6 the nAm. quy. than dung k€ hoach cong tac cua don vi va
. q yl & duoc thuc hién theo dung tién do
tuan cua ca nhan
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Céac don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cac cong chuac chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- BOKH&CN Cun cgé cac thén tulz theo élcll cau
. -Cu .
- Uy ban nhan dan tinh 8 cap cac tIong i teo y& . e
) , . .| - Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
- Cac S0, ban, nganh, dia

phuong
- Cac don vi truc thudc S&

chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mon cia don vi

5 | Puoccung cap thong tin vé cong tdc chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vyl
duoc giao.

4 | Puocyeu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 x4c thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 Dugc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu

thé

Trinh d6 dao tao

Co béng tot nghiép dai hoc trd 1€n véi nganh hodc chuyén nganh vén thu -
luu trix, luu trit hoc. Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phéi ¢6 chung chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& dao tao co
tham quyén cap.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gilt ngach van thu vién trung cdp va tuong duong, trong d6
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(thanh tich cong t4c)

néu c6 thoi gian tuong duong véi ngach van thu vién trung cap thi thoi
gian gilr ngach vén thu vién trung cap t6i thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
- Cé kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sdch phdp luat ctia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

-Co6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém
vu cua don vi.

-Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xr ly cac tinh hudng trong qua trinh hucyng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cdc kién thuc vé phuong phdp nghién ctu, t6
chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhom nang lue Ning e cu thé Cép dd

Dao duc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh vén ban 2-3

Nhom nang lyc chung Giao tiep 1'In,g xu >3
Quan h¢ phoi hop 2-3
St dung ngoai ngit 1o
Str dung cong nghé thong tin
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Kha nang chu tri tham muu x3y dung cac van ban

o e A 2-3
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém nang luc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay d6i 1-2
Nhém nang luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
Quan ly ngudn lyc 1-2

Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Can sy vé lwu triv

Ma vi tri viéc lam: SKHCN-NVCMDC-CS-16

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

bia diém le‘qn viéc: S& tha hoc \{2\1 Cong nghé, téng 4, tda nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum

Quy trinh ¢éng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé luu trit.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: To chuc thuc hién cong tac luu trit ciia co quan, t6 chirc hanh

chinh va bdo mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc o o o .
TT | Nhig - Ti€u chi danh gia hoan thanh
tem v, mang Céng viéc cu thé cong viéc
cong viéc
5 chi " Thyc hién viéc nhdp muc luc tai
o e e US| liéu, tu bd, phuc ché, bao hiém, sap
2.1 ler%,\ mo R S0 Xép va van chuyén tai lléu Dﬁng quy trinh nghlép vu.
nghiép vu cong A A A "
tac luu triF sau Thyc hién thong ké tai liéu luu trit,
vé€ sinh kho, tai liéu luu trir.
1. Cong viéc, nhiém vu duoc
. L . .| giao thong suot, tao dugc moi
£ m}‘” hop voi cas don V1, ca nl'le}n quan hé cong tac phat trién
Phoi hop thuc | lién quan thuc thi hoat dong nghiép | .. 5 .
22| .. o in i N hiéu qua cao.
hién. vu luu trit lién quan dén nhiém vu . .
duoc phan cong 2. N6i dung phdi hop duoc
i ' hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.
Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy da, chuan bi tai
2.3 | nhiém vu chung, | dén linh vuc chuyén mén & trong va | li€u va y ki€n phat biéu theo
héi hop. ngoai don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
94 Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, | hoach theo dung ké hoach
"" | thang, tuan cua ca nhan. cong tac cia don vi, co quan
va nhiém vu duogc giao.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong,

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac co quan, t6 chuc, don vi
thudc Sé.
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cédc cudc hop ¢o lién quan.
Céc co quan, t0 chirc, don vi c6 hoat dong | - Cung cAp cac thong tin theo yéu ciu.
lién quan dén nghiép vu luu trir thudc | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi nhiém vu cda don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép trung cap trd 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép trung
cap tré 1én nganh khac phai co ching chi bdi dudng nghiép vu luu trix
do co s& dao tao co thim quyén cip

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach cia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cdng viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
£iao.

- Co6 kha néng cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
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nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6
chuc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé niing luc
Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
Pao dtrc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc Giao tiép ung xir 23
chung Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngit 1-2
Sir dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban
= e, aa s 2-3
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
Kha nang huodng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom néng luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 7.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 7.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
Tu duy chién lugc 1-2
o | Quan ly su thay doi 1-2
Nhom Ilalll}% luc quan Ra quyét dinh 12
Quan ly ngudn lyc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Can sy thu quy

Ma vi trf viéc 1am: SKHCN-NVCMDC-CS-17

tinh phé duyét

Ngay bét dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND

bia diém légn viéc: S& KhO?_ hoc V§1 Cong ngh@, téng 4, tda nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sich, phdp luét cua
Nha nudc vé cong tdc quan 1y kho, quy cua co quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
sO4t tién mat, ti san quy, gidy to ¢o gid cua co quan thudc pham vi quan 1y; cdc van ban phdp
luat va van ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Quan 1y tién, tii san, gidy to ¢6 gia duoc giao quan 1y duoc an
toan, day du, kip thoi, chinh xac, dap ung yéu cau quan 1y; thyc hién nhiém vu tha quy day du,
kip thoi, chinh x4c, dung quy dinh; thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phan cOng

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phdp luat va cdc quy
dinh ¢6 lién quan

Phéi hop tham gia ddi véi cac van
ban quy pham phdp luat, quy trinh
nghi€p vu; quy dinh c6 lién quan
dén quan 1y kho, quy co quan; quy
trinh nghiép vu lién quan den kiém
S04t tién mat, i san quy, gidy to cd
€i4 thudc pham vi quan ly

Céc van ban quy pham phdp
luat, quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan dén
kiém sodt tién mat, ti san
quy, gidy to co gia, duoc
cip c¢6 tham quyén thong
qua

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién céc van ban quy pham
phdp luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan 1y kho, quy co quan; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém sodt
tién mat, tai san quy, gidy to 6 gid
thuéc pham vi quan 1y theo phén
cong.

2. T6 chuc thuc hién ché d9, chinh
sich chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cc bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé quan ly
kho, quy co quan; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém so4t tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gid theo phan
cong.

3. Tham gia cic chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phdé bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dting tién d9, ké hoach,
thoi gian vd bao dam chat
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Thuc hién duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc to chirc, ¢4
nhan khdc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc
16p dao tao, boi dudng danh
£i4 hoan thanh.
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thyc thi chinh sich vé quan 1y kho,
quy co quan; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém so4t tién mat, tai
san quy, gidy to ¢6 gid theo pham vi
quan 1y.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phdp luat vé quan 1y kho, quy co
quan; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém so4t tién mat, Qi san quy,
gidy to ¢6 gid thuéc pham vi quan
ly

1. Van ban bdo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién doi
véi cac van ban cé
lién quan

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phdp luat co lién quan dén linh vuc
quan 1y kho, quy co quan; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém sodt
tién mat, tai san quy, gidy to 6 gid
theo phan cong

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cidc hoat
déng chuyén mon,
nghiép vu

T6 chire trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

1. Thuc hién thu, chi tién mat, giéy
o c6 gid, tai san quy khéc trong
pham vi duoc giao; bdo quan an
toAn tuyét doi cdc loai tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gid tai noi giao
dich.

2. Quan ly, ghi chép c@p nhat s6
qu¥ va cdc s6 sach khac day du, o
rang, chinh x4c; chap hanh quy dinh
kiém ké tdi san cubi ngdy, nhap kho
tién dé bao quan i san khi hét gio
lam viéc hang ngay.

3. Lam céc bdo cdo thong ké c6 lién
quan khi dugc phén cong.

bam bdo quy trinh cong tic
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cdc nhiém vy lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duoc phéin cong

1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong tdc
phdt trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cdc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phdt biéu
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ngoai co quan theo phan cong theo yéu cau

Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, |hoach theo dung ké hoach
thdng, tuan cua cd nhan cong tdc cua co quan va
nhiém vu duogc giao

2.8

2.9 | Thyc hién c4c nhiém vu khac do lanh dao S& va lanh dao Phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phéi hop true P . A .
kiém duyét ket qua béi tiep trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
. . Céc cong chuc chuyén mon PRI A s
Trudng phong khac trong co quan Céc phong thudc S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cédc cudc hop co lién quan.

- Cung cap c4c thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cdc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

Céac co quan, to chuc, don vi, dia phuong c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mat, @i san quy, gidy to c6 gid
thudéc pham vi quan 1y cua tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Tham gia y kién vé€ cic viéc chuyén mon cia co quan.

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cta to chie trong pham vi nhiém vy duoc
giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d6 xdc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 | Duoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudéng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

C6 bang Trung cép trd 1én v6i nhom nganh hogc nganh hodc chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang; Ké toan quan tri; Quan tri van phong.... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam dam nhén.

Trinh dd dao tao

C6 chung chi bot dudng kién thac theo yéu cau doi vai vi i viée

Kién thirc bé tro N
lam.

Kinh nghiém (thanh | Co du diéu kién, ticu chuan theo quy dinh cta Chinh phi vé ngach
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tich cong tc)

theo yéu cau.

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sdch ctia Dang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap the, phéi hop cong
t4c tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc 4p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khic

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phdp giai quyét céc
van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan cong tic nguyén tic,
can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhoém ning lue Ning luc cu thé Cép db
Dao duc va ban linh 1-2
T chuc thyc hién cong viéc 1-2
Soan théo va ban hanh van ban 1-2
Nhém nang luc chung | Giao tiép ung xi 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Str dung ngoai nglt 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2

Kha nang tham gia xay dung cac véan ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 3
Khé nang thyc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc 1am).
Nhém nang luc chuyén| Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
Kha nang phéi hop thyuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
Kha nang gop y cac van ban (theo nhiém vu caa 23
vi tri viéc 1am).
Tu duy chién lugc 2-3
o .| Quén 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y O
Ra quyét dinh 1

Quan 1y nguén lyc 1
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Phét trién nhan vién




108/Qb-UBND 05/03/2024 14:09:57
PHU LUC VI

CO CAU NGACH CONG CHUC CUA SO KHOA HQC CONG NGHE
(Kem theo Quyét dinh s6 108 /OP-UBND ngay 05 thdng 3 ndm 2024
cua Uy ban nhdn ddn tinh)

STT Loai ngach cong chirc TX le nga’ch Ghi chia
cong chure
1 Chuyén vién chinh 33,30%
2 Thanh tra vién chinh 5,56% Khong tinh
3 Chuyén vién 38,90% | 1anh dao, quan
4 | Thanh tra vién 5,56% ly
5 | Kiém soat vién 5,56%
6 | Kétoan vién 5,56%
7 Van thu vién 5,56%




108/Qb-UBND 05/03/2024 14:08:45
PHU LUC V

BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi HO TRQ, PHUC VU
(Kem theo Quyét dinh so 108 /OD-UBND ngay 05 thdng 3 ncm 2024 cua Uy ban nhdn ddn tinh)

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi trf viéc lam: SKHCN-HTPV-NVLX 01

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi duoc UBND
tinh phé duyét

Pia diém la;n viéc: S& tha hoc ya Cong nghé, téng 4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh|
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac quy dinh, chinh sach, phap luédt cua Nha nudc va cac quy dinh
khac ctua phap luat co lién quan dén cong viéc dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, ddm bdo kip thoi, chinh xac, an
toan cho ngudi va xe; dua dén cong chic, nguoi lao dong co quan di cong tac theo chuong trinh
cong t4c; phuc vu cdc hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop do co quan va cac co quan, don vi ¢o lién

quan t6 chuc

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viée cu thé thanh cong viéc
1. Bua don can bg, cong chuc khi ¢6 yéu
cau, lay chir ky xdc nhan, t6ng hop sé
km hoat ddng cua xe khi két thuc dot .
n o n A L & " |1. Kip thoi, chinh x4c.
2.1 |Thuc hién nhiem cONE téc. 2. Pam bao an toan giao
7 |vu ldl xe 2. Bdo cdo hang thdng tinh trang hoat tflA g
dong, stra chia xe. ong.
3. Pé nghi thanh toan chi phi xing dau
Xe.
Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra |1. An toan khi 14i xe.
29 Kiém tra an toan |cdc thong so k¥ thuat cua xe, dé xuat sita |2. Sach s€, gon gang.
"~ |xevavésinhxe |chira, bao hanh, mua sam cOng cu 120 |3, Pam bao st dung c6
dong (néu co). hiéu qua xe cong vu.
1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc \ e ene a a1
o s . 1. Bam bao tai san & nha
hodc theo gio hanh chinh. o
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao quan e .
N DA LA L N 2. Bam bao dua doén cac
2.3 |Truc nha xe ly dé bo tri xe dua dén cac doan cong PSRN
A 2 doan cong tac kip thoi.
tdc (néu co). 3 Pam bao sit d <
TR N . . |3. bam n
3. Bdo cdo kip thoi 1anh dao phong khi |7 a \ a0 §u ung co
. PO P £ hiéu qua xe cong vu.
cO su ¢0O va bién phdp x 1y su co.
2.4 | Thuc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao S& va 1anh dao Phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong




2

Puge quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua boi

Céc ca nhan, don vi phdi hop

Quan ly tryec tiép chinh

Trudng phong; Pho Trudng phong | Giam ddc va Phé Gidm

Ban Giam doc Sé&; cdc Phong
thudc S¢ va cong chac, nguoi

doc phy tréch lao dong co quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cdc giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duoc giao.

Cong ty Sua chita, bao dudng xe 6

to

Thuc hién cdc giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty Xang dau

Thuc hién cdc giao dich cung cap xang dau xe 6 t0.

Cuc Cénh sit giao thong, B Cong | Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc

an

giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cédc hoat dong dua doén can bd, cong chuc cua
co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cdc cudc hop c6
lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac dd x4c thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

2 | Puogc tham gia cdc cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép céac khoa dao tao 14i xe & cdc hang B2 tr¢ 1€n hoac theo
loai xe su dung theo yéu cau cong tic.

Kién thtc bé tro

- Nam duoc cha truong, duong 16i cua Dang va phdp luat Nha nudc
noéi chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tic bao hiém
xe, cdc khoan phi, 18 phi, thué c6 lién quan.

K¥ ndng

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quén Iy thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tc)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh duong 15i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cda co quan.

- C6 tinh than trich nhiém, trung thyc, giit nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chua dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vy, cong vu
trong moi tinh hudng.
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- Nam chéc cac van ban phdp luat lién quan dén cong tdc chuyén

C4c yéu cau khéc R
mon.

5.2. Yéu cau veé niing luc

Nhoém ning lue Ning luc cu thé Ca

=
o>

- Bao duc va ban Iinh

- T6 chic thyc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung ~ Giao tiép tmg xtr

- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom néng lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay ddi

Nhoém nang luc quéan 1y

[ B S S Y ey Ty RS =]

- Ra quyét dinh
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi trf viéc 1am: SKHCN-HTPV-NVPYV 02

Tén VTVL: Nhan vién Phyc vy Ngay bét dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duwoc UBND
tinh phé duyét

Pia diém la;n viéc: S& tha hoc ya Cong nghé, téng 4, toa nha B, Trung tdm Hanh chinh tinh|
Kon Tum, t6 8, phuong Thong Nhat, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac quy dinh, chinh sich, phdp luat cia Nha nudc va cac quy dinh
khéc caa phdp luat c6 lién quan dén cong viéc duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cong tdc phuc vu cdc hoat dong doi ndi, déi ngoai cua co quan, lanh dao co
quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viece

TT

1. B6 trf, sap xép ban ghé, phong hop,
héi truong co quan.

2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi
nghi theo yéu ciu cia lanh dao, don
dep, vé sinh phong hop, héi truong.

1. Pam bao thuc hién tot, chu

3. Quét don vé sinh sin, hanh lang, cic| . ) L.
Q o & dao, kip thoi, trang trong.

phong, khu vé sinh co quan, thu gom
rdc, chat thai chuyén dén noi tip két|2. Can than, n can, sach sé.
theo quy dinh cua Cong ty v€ sinh moi
truong.

Thyc hién cong

2.1 tdc phuc vu

4. Kiém tra, tit cdc thiét bi st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phan cong.

Bugc tham du cdc cudc hop lién quan

2.2| Che 46 hoi hop dén cong tdc theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

1. K& hoach duoc xiy dung

o o o theo dung noi dung ké hoach
XAy dung va thuc hién ke hoach cong tac ndm, quy, thang, cong tdc cia Phong.

2.3 tuan cua cd nhan.

2. Cong Viép duoc, thuc hién
theo dung tién d6 ke hoach.

2.4 | Thuc hién cdc nhiém vu khéac do 1anh dao S& va 1anh dao Phong giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Céc c4 nhén, don vi phdi hop
chinh

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi Quénly tryc tiép
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Truéng phong, Pho Truéng | Giam déc va Phd Gidm

phong

Ban Giam doc Sé&; cdc Phong
thuoc S& va cong chuc, nguoi

doc phu tréch lao dong co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham,

- Phoi hop thyc hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

lam viéc véi co quan theo ké hoach hodc | - Thuc hién cOng tac 1€ tan khi 1anh dao thuc
theo y€u cau cua lanh dao S&; cac don vi | hién cdc nhiém vu dbi ngoai (chic mung,

khéc c6 lién quan.

tham, viéng, ...).

- Don, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Phoi hop thuc hién cOng tic phuc vu.

tdc chuyén mon.

Puoc cung cap thong tin vé lich cong téc cia co quan, cua lanh dao phuc vu cho cong

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc dd xdc thuc cta thong tin phuc vu cho
3 nhiém vu dugc giao.

4 | PBuoc tham gia cdc cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh dd dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong tré 1én.

Kién thirc bé tro

- Kién thuc t6 chuc su kién, quan hé d6i ngoai, d6i noi.

- Kién thirc vé€ bdo vé€ moi truong, vé sinh an toan lao déng.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tc)

- Giao tiép tét.
- Tiép nhan, xir ly thong tin day du, nhanh chéng, chinh x4c.

- Phuc vu.

Pham chét ¢4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hudng nhay bén,
cO trdch nhi¢m véi cong viéc.

Céc yéu cau khic

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tot céc thiét
bi trong hoi truong, phong hop.

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau veé ning luc

Nhom nang lue

Ning luc cu thé Cép dd

Nhoém nang luc chung

- Bao duc va ban Iinh 1

- T6 chic thyc hién cong viéc 1
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- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai nglt

Nhoém nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quéan 1y

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

—_— | = | = | = | = [ = | = | =




