BQ CONG THUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiuc

sé: 0 7/2023/TT-BCT Ha Néi, ngay % thang 3 ndm 2023

THONG TU
Hudng din vé vi tri viéc Jam ldnh dao, quén Iy va chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sw nghiép céng lip
thugc nganh, linh vuc cong thwong

Cdn ctr Nghi dinh s6 96/2022/NP-CP ngay 29 rhang 11 nam 2022 cua
Chinh phu quy dinh chiic ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chikc ciia Bé
Céng Thuong;

Cén ctt Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cta
Chinh phu vé vi tri viée lam va sé lugng nguwoi lam viée trong don vi sy nghiép
cong ldp;

Theo dé nghi ciia Vu triecomg Vu Té chite cdn b6,

Sau khi thong rnhat véi Bé Ni vu, B truong Bé Cong Thuong ban hanh
Théng tw heong dan vé vi tri viée lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghé |
nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong lap thugc nganh, linh vuc
cng thuong. _ |

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay hudng dan vé danh muc vi trf viéc lam; ban mé ta cong viéc;
khung néng Iyc cta vi trf viée lam lanh dao, quén ly va vi tri viéc lam chire danh
nghé nghi¢p chuyén nganh céng thuong trong don vi su nghiép céng 14p thudc
nganh, linh vue céng thuong.

Diéu 2. Poi twong ap dung

_ 1. Vién chure trong céc don vi sy nghi€p cdng ldp quy dinh tai khoan 2, 3
Diéu nay.

2. Cac don vi su nghiép céng lép thudc nganh, linh vure 'cfmg' thuong
thuge bg, co quan ngang bd (khdng bao gom Bo Cong an, B Quoc phong), co
quan thugc Chinh pht, t6 chitc do Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu thanh lap
ma khong phai la don vi su nghiép cong lap, Dai hoc Quoc gia Ha No1, Pai hoc |
Quéc gia thanh phé Hé Chi Minh, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thude
Trung uong, Uy ban nhin din huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh, thanh

phd true thude Trung uong (kheng bao gdm don vi sy nghiép céng lap thude
pham vi quan ly ctia chinh quyén don vi hanh chinh - kinh té dic biét), bao gom:

a) Pon vi sur nghiép céng lap thudc linh vuc kiém dinh, giam dinh, chimg

nhén, thir nghiém, tu vén va hd trg an toan cong nghiép;
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b) Pon vi su nghiép cdng 1dp thudc linh virc méi trudng va san xuit sach hon;

¢) Don vi su nghiép cong lap thuge linh vuc hoa chét, quan ly héa chét va
trng phd sur co va an toan hda chat;

d) Pon vi su nghiép cong l4p thude linh vuc san xuét va tiéu dung bén viing;

d) Pon vi su nghiép cong lap thudc Iinh vyc sir dung ning lugng tiét kiém
va hiéu qua;

e) Pon vj su nghiép cong lap thudc linh vuc hé tro dién luc va phat trién
thi trudng dién;

g) Don vi sy nghiép cong 14p thuge linh vuc quan Iy dy 4n ning lugng va

nang luong tai tao, quan 1y vin hanh hé théng thong tin ning lugng;

h) Pon vi su nghiép cbng 1ap thuge [inh vyc hd tro phét trién cong nghiép,
cong nghiép ho trg;

i) Pon vi s nghiép cong lap thudc linh vyc quan 1y canh tranh, bao vé quyén
lgi ngudi tiu dung va quan ly hoat dong kinh doanh theo phuong thire da cap;

k) Pon vi su nghiép cong lap thudc linh vuc phong vé thuong mai;

1) Pon vi su nghiép céng lap thude linh vire xuat nhip khéu;

‘m) Don vi sw nghiép cong lap thudc linh vuc xic tién thuong mai, xtc
tién dau tir phét trién nganh cong thuong;

0) Pon vi su nghiép ¢ong lap thude linh vuc thuong mai dién ta va kinh té sb;

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

q) Céc don vi su nghiép cong ldp cung cﬁp dich vu cong khac thudc linh
vuc cong thuong.

3. Cac don x:i su nghiép thude ng:%nh, linh vue cong thuong ngoai cong
lap cdn cir huong dan cua Thong tu nay dé ap dung thuc hién.

Diéu 3. Nguyén tiic, ciin cir xdc dinh vi tri viée 1am lanh dao, quén Iy
va vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén nganh cong thwong trong
don vi s nghiép cong lip thudc nganh, linh vwe cong thwong

1. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc lam

a) Pam bao nguyén tic quy dinh tai Bi{éu 3 Nghij dinh sé 106/2020/ND-CP
ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh pht vé vi tri viéc lam va s0 lugng ngudi
lam viéc trong don vj su nghiép cong lap.

b) Mbi vi tri viéc lam phai c6 tén goi cu thé va gén vai chice vu, chie
danh lanh dao, quan ly hodc hang chuc danh nghé nghiép vién chuec.

2. Cén cr xac dinh vi tri viéc lam

Pam bao quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghj dinh s6 106/2020/ND-CP
ngay 10 thang 9 nam 2020 cia Chinh pht vé vj tri viéc lam va so luvong ngudi
lam viéc trong don vi su nghiép cong lap.
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Piéu 4. Danh muc vi tri viée lam
1. Danh muc vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly

Danh muc vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly trong don vi sy nghigp céng
l4p thude nganh, linh vuc cong thuong quy dinh tai Phu luc IA Théng tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc 1dm chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Danh muc vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh trong don
vi su nghiép cdng lap thudc nganh, linh vuc cdng thuong quy dinh tai cdc Phu
luc IB, IC va ID Théng tu nay.

Piéu 5. Bin md ta cong viée, khung niing lye

1. Ban mé ta cong viéc cia vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong lap thudc
nganh, linh vye cong thuong gém céc ndi dung:

a) Ten vi tri viéc lam;

b) Mugc tiéu vitri viéc lam;

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

2. Khung néng lyc cua vi tri viéc l[dm lanh dao, quan ly va vj tri viéc lam
chic danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong lap thude
nganh, linh vuc cong thuong gébm cac ndi dung:

a) Yéu cau vé trinh d9, gdm: Trinh d6 dao tao, bdi dudng, chirmg chi; kinh |

nghiém cong tic; phém chét c4 nhin; cic yéu cau khac theo vj trf viée lam.

b) Cac ning lye, gom: Nhém ndng lyc chung; nhém ning lue chuyén
mon; nhom néng luc quan ly.

¢) Khung niing lyc cta vi tri viéc lam vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
phai pht hop véi tiéu chudn chire danh lanh dao, quan ly do cap 6 tham quyén
quy dinh; khung niing lyc ctia céc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh cdng thuong dam bao phii hop vdi tidu chuin cua ngach céng chirc
chuyén nganh hanh chinh do B Ngi vu quy dinh. Céac cdp dd cua timg nhém
ning luc trong khung ning luc duoc quy dinh tai cac Phu luc IIA, IIB va IIC
Thong tu nay.

3. Ban mo ta cong viéc, khung néng lyc cia cac vi tri viéc lam lanh dao,
quan ly va vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép chuyén ngénh cong thuong
thue hién theo Phuy luc III Théng tu ndy. Don vi sy nghiép cong lap xay dung

ban mod ta cong viée, khung néang luc cu thé cén e chirc ning, nhiém vy cua don
vi va ban mé ta céng viéc, khung ning lyc tai Phu luc III, trinh cép c6 thim

quyén phé duyét.
Piéu 6. Hiéu lyrc thi hanh
1. Théng tur nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thdng 5 ndm 2023.

(£



4

2. Trudng hop cdc vin ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc sira doi, b sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban méi ban hanh.

Diéu 7. Piéu khoan chuyén tiép

Péi véi vién chirc hién dang gitr hang chire danh qghé nghiép vién chirc
cao hon so véi hang chirc danh nghé nghiép theo yéu cau cua vi tri viéc lam

duoc quy di‘nh tai Thong tu nay thi dugc bao luu cho dén khi cé hudng din moi
vé che do tien luong theo quy dinh.

Diéu 8. Trach nhiém thi hanh

1. Bo trudng, Thu truéng co quan ngang By, Chii tich UBND cép tinh,
cap huyén, cidc don vi su nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc cong thuong va
cd nhén co lién quan chju trach nhiém thi hanh Thc’:‘:ng tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu ¢ vudng mac dé nghi phan 4nh vé Bo
cdng thurong dé dugc hudng dan, xem xét, giai quyét./.

Noi nhin: /fl"

- Vin phong Tong Bi thu;

- Vin phong Chu tich nude;

- Vin phung Quéc héi;

- Hoi ddng Dan tdc va cdc Uy ban ciia Quée hji;

- Thi tudng va cac Phd Thu tudng Chinh phi;

- Céc¢ bd, co quan ngang b, co quan thude Chinh pha;
- UBND, HDND céc tinh, thanh phé tric thude TW;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Tda 4n nhén dan t6i cao; : "
- Kiém toan nha nuérc; Nguyen Hong Dién
- Cyc Kiém tra VBQPPL - B& Tu phép:

- Céc Lanh dao B§; cac don v thudc Bo;

- §& Céng Thuong céc tinh, thanh phd tryc thude TW;

- Website Chinh phu; Website Bo Cong Thuong:

- Cbng bao;

- Luu: VT, TCCB. %




Phuy luc IA

BO CONG THUONG

DANH MUC V] TRi VIEC LAM LANH PAQ, QUAN LY

TRONG DON V] SU NGHIEP CONG LAP THUQC NGANH, LINH VUC

CONG THUONG
(Ban hanh kém theo Thong tw sé () 7/2023/TT-BCT ngayy%, thang 3 niim 2023
ctia Bo truong Bg Céong Thirong)

TT Teén vij tri viéc 1am Ghi chi

I VTVL Héi ﬂu’;‘mg quan ly

1 | Chu tich Hoi ddng quan Iy

2 | Thanh vién Hbi ddng quan Iy

I | VTVL lanh dao, quan Iy trong don vi sy nghiép cong lip

1 | Giam dbc

2 | Phé Gism déc

3 Trudng phong va tuong duong (Truéng Chi nhénh)

4 | Pho Trudng phong va tuong duong (Pho Truéng Chi nhénh)




Phu lyc IB

BO CONG THUONG

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
VIEN CHUC CHUYEN NGANH TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP
THUQC NGANH, LINH VU'C CONG THUONG
THUQC BQ, CO QUAN NGANG BO

(Ban hanh kém theo Théng tirsé O T /2023/TT-BCT ngayll thing 3 nam 2023
cua B¢ trwong B6 Cong Thirong)

TT Tén vi tri viée lam ﬁiﬁ:ﬁN
1 | Khuyén cong hang II Hang 11
2 Khuyén cong hang III Hang III
3 | Ung ph6 su cb va an toan héa chét hang I Hang II
4 Ung pho sur ¢b va an toan héa chit hang III Hang III
5 Canh bao sém trong phong vé thuong mai hang 11 Hang II
6 Canh bdo sém trong phong vé thuong mai hang I11 Hang 111
7 | Phat trién thi truomg dién hang I Hang I
8 | Phat trién thi trudng dién hang 111 Hang I11
9 Quan ly du an nang lugng hang 11 Hang II
10 | Quan ly du an nang lugng hang I11 Hang 111
11 | Phét trién thuong mai dién tir va kinh té s6 hang 11 Hang II
12 | Phat trién thwong mai dién tir va kinh té s hang I1I Hang I
13 | HJ tro phat trién cdng nghiép hang 11 Hang II
14 | HO tro phat trién cng nghiép hang I11 Hang 11
15 | Hé tro xuit nhap khau hang II Hang II
16 | H trg xuét nhap khau hang III Hang III
17 | Xuc tién thuong mai va du tu hang 11 Hang 11
18 | Xic tién thuong mai va diu t hang III Hang III




19 | Phat trién cdng nghiép moi trirbmg hang I1 Hang I1
20 | Phét trién cong nghiép mdi trudng hang I11 Hang IlI
21 | HG trg dién luc va ning lugng téi tao hang I Hang II
22 | HA trg dién lyc va ning lrong téi tao hang 111 Hang I11
f4 F - . a1 g
93 Ho trg canh tranh, bdo vé quyén loi nguoi tiéu ding Hang oI
hang Il .
et ” . A 5
24 HO trg canh tranh, bdo vé quyén lgi nguoi tiéu ding Hang III
hang III
25 | Chuyén dbi s6 trong xuc tién thurong mai hang 11 Hang 11
26 | Chuyén dbi s trong xiic tién thirong mai hang 111 Hang I1I

Y



Phy lyc IC

BQ CONG THUONG

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP

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

THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 0 1/2023/TT-BCT ngayel s thdng 3 nam 2023

ciia Bg truong B Cong Thuong)

TT Tén vj tri vige 1am ﬁiﬁ:g;”
1 | Khuyén cong hang II Hang II
2 | Khuyén céng hang III Hang I1I
3 | Ung pho sy cd va an toan héa chat hang I Hang I
4 | Ung pho su ¢b va an toan héa chit hang I11 Hang I1I
5 | Canh bdo sém trong phong vé thuong mai hang II Hang II
6 | Canh bdo sém trong phong vé thirong mai hang I11 Hang III
7 | Phét trién thj trudmg dién hang II Hang II
8 | Phét trién thi trudng dién hang ITI Hang III
9 Quan ly dy an nang lirong hang 11 Hang II
10 | Quan ly dy 4n nang lugng hang 111 Hang III
11 | Phét trién thwong mai dién tir va kinh t€ s6 hang I Hang I
12 | Phét trién thuong mai dién tir va kinh té s6 hang III Hang III
13 | Ho tro phat trién cdng nghiép hang II Hang II
14 | H6 trg phat trién cong nghiép hang 111 Hang II1
15 | H& trg xuét nhap khéu hang 11 Hang II
16 | HA tro xuét nhdp khiu hang III Hang III
17 | Xc tién throng mai va déu tur hang II Hang Il
18 | Xiic tién thuong mai va dau tu hang IT1 Hang III




19 | Phét trién cong nghiép mdi truomg hang I1 Hang II
20 | Phét trién cong nghiép méi trrong hang I11 Hang II1
21 | Hé trg dién luc va ning hrgng tai tao hang 11 Hang II
22 | Hé tro dién hyc va ning lwgng téi tao hang 11 Hang III
23 Ho tr¢ canh tranh, bao vé quyén loi ngudi tiéu ding Hang Ti
hang [1
= 5 A . I
24 HO trg canh tranh, bio vé quyén loi ngudi tiéu dung Hang: T
hang III
25 | Chuyén dbi sb trong xic tién thuong mai hang II Hang II
26 | Chuyén ddi sb trong xtic tién thwong mai hang I1I Hang III

LY




Phu lyc ID

BQ CONG THUONG

DANH MUC VI TRIi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
VIEN CHU'C CHUYEN NGANH TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP
THUQC NGANH, LINH VUC CONG THUONG THUQC UBND HUYEN,
QUAN, THI XA, THANH PHO THUQC TiNH, THANH PHO
TRUC THUQC TRUNG UONG
(Ban hénh kém theo Théng tw 56 () T/2023/TT-BCT ngéay 2 Ythdng 3 nam 2023
cua Bg truong Bg Cong Thuong)

TT Tén vj trf vige i *{Eﬁ:ﬁ‘gﬂ
1 Khuyén céng hang IIT Hang III
2 | HO tro phat trién cong nghiép hang I1I Hang I1I
3 | H& tro xuat nhap khéu hang ITI Hang III
4 | Xuc tién thuong mai va ddu tu hang 111 Hang I1I

#"‘l e WA



BO CONG THUONG

Phu luc 11A

CAC CAP PQ CUA NANG LUC CHUNG DUNG CHO VIEN CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kém theo Thong twsé () T /2023/TT-BCT ngayd % thing 3 ndm 2023 ciia B truéng Bé Cong Thuong)

Nhom ning lyc chung

Cip
b Pao dirc Té chirc thuwe hign mrrarar _ Sir dyng cong nghé Sir dung
? vé ban linh obng vide Giao tiep ing xir Quan hé phdi hop théng tin EL e
Tao dyng van héa dan | Dua ra cic dinh huéng | Dam d6i mat véi finh | Thiét l&p céc dinh | Am hiu sdu va c6 kién | Hoat dong doc ldp voi
dit viéc thyc hién dao | chién luge. huong giao tiép khé | huéng quan hé ddi tac | thic chuyén nganh | mét d6 chinh xic cao
5 dirc va ban Iinh. khin nhat. Binh tinh, tir | chién luoc. CNTT. trong nhiéu chu dé da
tin trinh bay céc van dé dang va trong da phan
phirc tap va nhay cam cic hoan canh ma khong
nhét cho ngudi khac. ¢6 chuin bj trudc.
Chii ddng, trach nhiém | Nhan biét truéc va thich | Ty tin giao tiép trong | Thiét ldp mang Iluéi | Am hiéu vé CNTT va | Hoat dong dbc lip trong
cao v&i_ céng viéc; | (g véi yéu chu méi ctia | tinh hudng kh¢ khan. | quan hé & nhiéu cdp do. | st dung dugc nhiéu | nhieu moi trudng hoc
huéng dan, kiém tra cong vige; phat huy | Kha nang thuyét trinh cng cy O trinh d3 cao. | thudt va cong vige bing
4 | viéc thuc hién. nguon luc bén trong va | mach lac cde van dé ngoai ngit, di & pham vi
bén ngoai dé c6 giai | phirc tap véi cac dbi sic thai va d chinh xac
phiap dim bao chat | twong khéc nhau. han ché.
lugng cong viéc.
Trich nhiém cao véi | P& xuft diu chinh thii | Co thé vin dung nang | Tim kiém co hdi xdy | Hiéu biét co ban vé | Lam viéc vdi bido cdo
cong vigc duge giao, | tue, quy trinh lam viée, | luc lic kho khan, dit ddi | dyng va m& rong mang | CNTT va sir dung mdt | dom gian vé nhimg chi
3 | guong méu trong thyuc | ... kip thdi dé dap émg | khi van cin ngudi khic | ludi quan hé. s6 phan mém néng cao, | dé¢ quen thuge va soan
hién. t6t hon nhu céu cia co | chi din. quan trj co s dir liéu. thao dom gidn vé céc
quan, dia phuong. chu dé trong linh vue.
Ty nhdn trach nhiém | Linh hoat trong t6 chirc | C6 thé vin dung ndng | Thiét 13p duoc mang | Hiéu biét co ban vé miy | Ndm vimg nhitng kién
voi cbng viéc dugc |thyc hién cong viéc | luc trong céc tinh hufng | ludi quan hé tét trong | tinh va sir dung mdt s0 | thirc co ban cia ngdn
, |&iao, chuan myc trong nhim dam béo cdc tiéu | giao tiép cé dé khé vira | ndi bb. phan mém nang cao. ngi¥ va cé thé truyén dat

thuc hién.

chpﬁn c!15t lugng di
théng nhat,

phai, vin can cé su hé
trg va hudng dan tir
ngudi khac.

nhimg nhu ciu don gian

va co ban.
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Phu luc IIA

Trach nhi¢gm v&i céng
viée duge giao, chuin
mure trong thyre hién.

T6 chirc thue hién cong
viéc theo tiéu chuan chat
lugng, quy trinh c6 sin.

Chi ¢6 khd nidng vén
dung tinh hudng co ban
va vin can rédt nhiéu su
chi dén tir ngudri khéc.

Tao mdi quan hé tt, chi
déng phbi hgp véi dbng
nghiép trong cong viéc.

Hiéu biét va st dun
miy tinh va mét
phan mém co ban.

Giao tiép, twong tic co
ban, don gian.




BO CONG THUONG

Phu luc IIB

CAC CAP PQ CUA NANG LU'C QUAN LY DUNG CHO VIEN CHU'C CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 0 7/2023/TT-BCT ngayl thang 3 nim 2023 ciia BS trudng Bé Cong Thuong)

Nhém ning lue quan ly

Cap
a Tur duy chién lwgc Quain ly su thay dbi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lwe Phit trién vién chire
Dinh huéng xay dung muc | Chu dong chudn bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh Huy dong ngudn luc | Tao méi trudmg phat trién,
tiéu, chién lrge phat trién hanh nhimg thay dbi, cai | huéng lén dén uy tin, hoat trong va ngodi co quan, | hodn thién kién thite, k¥
5 | dai han cho co quan, don | té co ban trong co quan, | déng clia co quan, don vi. | don vj, linh vye phu trich | ndng, kinh nghiém.
vi/ nganh, linh wvire/ dia | don vi.
phuong.
Xay dung dinh huéng muc | Chu déng chudn bj va thue | Ra quyét dinh phic tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co héi cho vién chirc
tiéu cia phong/ t6/ nhém, | hién tién trinh thay ddi | thujc phong/ nhém, | ngudn luc ciia phong/ t6/ | & vi tri viée lam cé chire
4 |linh vyc phy trach, gép | trong céc linh vyc/ phong/ | linh vuc phu tréch. nhém, linh virc phu trdch. | danh nghé nghiép thap
phan xdy dung chién hrge | nhém phu tréch. hon dugc phét trién va thé
tong thé. hién ban thin.
Xay dimg duge muc tiéu, | Cha dong chudn bi va thuc | Ra quyét dinh phirc tap | Quan ly, phat huy duge | Thiic ddy vién chire & vj tri
dinh huéng dich vy cho clia | hién tién trinh thay d6i | thude trong mang linh vuc ngudn luc trong mang linh | viéc lam cé chirc danh
3 | mang linh vyrc phu tréch, trong mang linh vuc phu | phu teich. vire phu trach. nghé nghiép thap hon hoc
trach. tdp lién tuc va phat trién
cho vién chirc.
Xéy dung dugc muyc tiéu, [ Chi dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién | Phat huy duoc ngudn luc | HS tro vién chirc & vi tri
ké hoach cdng viéc cho | hign tién trinh thay déi cho | dugc cic nguyén tic thude | trong nhom/ bd phan. viéc lam ¢6 chic danh
2 | nhém/ bd phén. nhém/ bd phén. nhém/ b phén. nghé nghiép thip hon
trong viéc phat trién, hoan
thién ban than.
Xac dinh dugc muc tiéu, | Chii dong chuén bj va thue | Ra quyét dinh dua theo | Té chitc thuc hién cdng | Chia sé kién thirc, chuyén
{ |K€ hoach cbng viéc cho |hién tién trinh thay ddi nguyén tic, quy trinh c6 | viéc tiét kigm, higu qua, mén véi ngudi khéc,

béin thén.

trong cong viéc,

sin thudc mang céng viéc
phu trich.
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BQ CONG THUONG

Phu lyc IIC

CAC CAP PQ CUA NANG LUC CHUYEN MON DUNG CHO VIEN CHU'C CHUYEN NGANH CONG THUGNG
(Ban hanh kém theo Théong tir s6 0 7/2023/TT-BCT ngawl} thdng 3 ndm 2023 ciia B¢ trucng Bé Céng Thicong)

Cap

Nhom nang lyc chuyén mén

Kha niang cha tri tham muru
xiy dung

Kha ning hudéng din thye hién

Khi niing thim dinh

Kha niing phéi hop thue hién

Cha tri tham muu xdy dung chién
lwge, dé an, quy trinh nghigp wvu
chuyén mén dé phuc vu cho hoat
dfing cia dom vi.

- Chii tri huéng din thuc hién chién
lugc, dé an va trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mén trong dom vi
strnghiép cong lap.

- Chu tri giang day cac lop dio tao,
boi dudng nghiép vu cho vién chiic
va ngudi lao ddng trong va ngoai

nganh.

Chu tri tham dinh dé 4n, dy 4n va
cdc nhiém vy chuyén mon cua don
vi s nghiép cong lap.

Chu tri phdi hop chat ché véi cic
don vi c6 lién quan & trung vong va
dia phuong trong xdy dung chién
luge, de an va quy trinh trinh nghiép
vu chuyén mon cia don vi sir nghiép
cong lip.

Tham gia tham muu xdy dung chién
lwge, dé én, quy trinh nghiép vu
chuyén mén ciia don vi s nghiép
cong lap.

- Tham gia huéng dén thuc hién chién
luge, dé an va trién khai quy trinh
nghi€p vu chuyén mén trong don vi
su nghiép céng lap.

- Tham gia hudng dan nghiép vu cho
vién chirc va ngudi lao dong trong

nganh.

Tham gia tham dinh d& an, du 4n,
dich vu clia don vi.

Chii dong phodi hop véi cac don vi co
lién quan & trung wong va dia phuong
trong xdy dung chién lrge, dé an va
quy trinh trinh nghiép vu chuyén
mén clia don vi su nghiép cdng lip.

True tiép thye hién cac nghiép vu
chuyén moén cia don vi sy nghiép
cong lap.

Trao ddi, tiép thu huéng din dé thuc
hién quy trinh nghiép vu chuyén mén
ctia dom vi sur nghiép cong lap.

Phéi hgp thdm dinh d& én, du 4n,
dich vu ciia don vj.

Biét phoi hop véi cae don vi co lién
quan & trung wvong va dia phuong
trong thuc hién chién lugc, dé an,
trién khai quy trinh nghiép wvu
chuyén mdn.




BQ CONG THUONG

Phu lue IT1

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
LANH PAO QUAN LY VA VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kém theo THong tw 56 0 7 /2023/TT-BCT ngayl'y, thdng 3 nam 2023

BQ CONG THUONG

cua Bj truong Bé Céng Thuong)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hdi ddng quén 1y

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit du thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru sd co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai ligu, quy trinh céng vi¢c lién quan dén vi tri nay)

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

. Quan ly, diéu hanh moi hoat déng ctia don vj; tham muu Hoi déng quan ly vé cac van
dé thude chirc ning, nhiém vu dugc giao. Chiu trach nhiém triréc HGi dong quan ly, trude
phép ludt vé toan bd hoat déng ctia don vi.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gid

TT

Cac cing viéc

Maing cing viéc

Cébng vige cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh céng viéc

| shaaiie S

2.1

Quan ly, diéu
hanh hoat dong
cia Hoi dong
quan ly

Chi dgo, tb chitc thyc hi¢n céc nhi¢m
vu va quyén han ciia Hai dong quéan
ly, bao gdom:

1- Xay dung chuong trinh, ké hoach
hoat déng héng nim cia Hoi déng
quan ly;

2- Quyét dinh muc tiéu, phuon
huéng hoat dong, chién luge, ké
hoach phat trién trung han va hang
nim cua don vi su nghiép cong lép.
3- Théng qua quy ché td chic va
hoat dong cua don vj sy nghiép céng
lap dé trinh cAp cé thim quyén phé
duyét theo D& 4n tw chi cua don vi
su nghiép cong ldp.

4- Quyét dinh chi truong diu tu mé
rong hoat déng, thanh lap, td chirc
lai, giai thé céc don vj truc thude don

1- Ké hoach céng tdc ciia
don vi phit hop véi chuong
frinh ké hoach cfng tac cia
Hoi ddng quan 1y va nhiém
vu duoc giao; dugc ban
hanh truéc dau ndm, 6
thang, quy, thang.

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

3- Ké hoach céng tic cua
timg vién chirc dugc phé
duyét thue hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thianh nhiém wvu cua
vién chire.

pZe




Cac cong viée

TT
Maing cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

vi su nghiép cdng lap.

5- Thong qua d& an vi tri viéc lam va
co chu vién chire theo chitc danh
nghé nghiép, ké hoach sé luong
ngudi lam viée hing nam.

6- Quyét dinh chu truong vé td chirc
b mdy, cong tdc nhédn sy ldnh dao
quan ly cac don vi trye thu@c

7- Théng qua bao cao quyet toan tai
chinh hing nam ciia don vi sy nghiép
cong lap.

8- Kiém tra, giam sét viéc thuc hién
céc nghj quyét ciia Hoi dong quan ly,
chién lugc, ké hoach hoat dong, viée
thure hién quy ché dan chi etia don vi
su nghiép cong l4p theo quy dinh.

9- Pinh ky hoic d6t xuft bdo cdo co
quan quan ly cép trén vé céc hoat
ddng cua don vi sy nghiép céng lép;
kién nghj voi quén 1y cép trén nhimg
van dé lién quan dén hoat dgng cua
don vi vurot qué thim quyén ciia Hai
ddng quan [y,

10- Dinh ky hofic dot xudt yéu ciu
ngutri dimg dau don vi su nghiép
céng lap bdo cdo vé cac hoat dong
cua don vi sw nghiép cong l4p.

11- Quyét dinh cac vén d& quan
trong khac ciia don vj sit nghiép céng
lap theo quy dinh cta phap luat va
quy ché ::]6 chirc va hoat dong cua
don vi su nghiép cong lap.

Chu tri hodc tham
gia céc cugc hop,

hoi nghi

2.2

1- Chi tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctia H6i ddng quén 1y,

2- Tham dy céc cufe hop, hoi nghi
clia clp trén va cdc 16 chirc ¢6 lién
quan theo thanh phin moi du hop.

1- Tiép thu va phd bién, quan
i€t trong thanh vién Hoi
déng quan ly; ¥ kién chi dao,
quyet dinh cia chp trén duge
td chire thue hién kip thoi.

2- Céng viée duge trién khai
va théng tin duoc trao dbi

kip thoi, diing quy dinh.

2.3

Thue hién cdc nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cing viéc

3.1- Bén trong

Pwge guan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép

Céc don vj phoi hep chinh

o Cuc trudmg,
trudmg.

Phé Cuc

e Cic thanh vién Hoi ddng
quan ly.

e Gidm dbc don vi su

nghi€p cong lap.



e Gidm déc S¢, Phé Gidm
dbc So.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong

Ban chit quan h§
¢O quan hé chinh S

Chinh phu va cac B9, nganh, céc hiép | (Cu thé theo chite nang ciia don vi sy nghiép cong
hdi, tb chirc trong nude, quéc té. ldp va nhi¢ém vu co quan quan ly cép trén va Hoi

dong quan ly giao).

Cac S& Cong Thuong dia phuong, cic | (Cu thé theo chirc ning cia don vi sy nghiép cong

doanh nghiép, ca nhan. 1gp va nhiém vu co quan quan 1y cap trén va Hoi
dong quan ly giao).
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

4.2

Puoc quyén quyét dinh céc vn d& cu thé thuge thdm quyén cia Hoi ddng quan ly theo
quy ché hoat ddng ctia Ho1 déng quan ly.

4.3

Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho céc thanh vién Hai dong quan Iy cia don vi su
nghiép cong lap.

4.4

Puge cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cta don vi sy nghiép céng l4p trong
pham vi nhiém vu duge giao.

4.5

Pugc yéu cu cung cép thong tin va danh gid mirc d xde thye cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duge giao.

4.6

Puoc tham gia cac cude hop lién quan.

5- Cdc yéu chu vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu ciiu vé trinh d§

chi

Nhém yéu ciu Yéu clu cy thé
Trinh 48 d&o tao o Tét nghiép tir dai hoc tror 1én chuyén nganh phii hop véi nganh, linh
Q ’ vire cong thuong.
e (6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ néing quén 1y nha nudc déi
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoge co
Bdi dudmg, chimg béng cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

e (0 k¥ ning sir dung ¢dng nghé théng tin co ban.
e Sirdung ﬂu:;m ngoai ngir ¢ trinh d§ twong dwong béc 3 khung nang
lue ngoai ngt Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dén téc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e (6 thi thifu 05 nim kinh nghiém hoat dong trong linh vuc hoat
dong cia don vj sy nghiép cong ldp hofic trong nganh, linh vyc
cong thuong.

Pham chét cd nhan

s Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sich ciia Pang, phép luit ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam vi€c cua co quan,

Tréch nhiém cao véi cong viée voi tap thé.

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

Kha ning doan két ndi bd.

L R
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Céc yéu cau khac

C6 kha nang, @ xuat nhimg chu trurong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi s

nghiép cong lap;

C6 kha nang to chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac 48 tai, dé
4n thugc linh vire chuyén mén cta don vi sir nghiép cong lap;
Hiéu biét vé linh vuc céng tic ctia don vi sir nghiép céng lap trong

hé théng chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2- Céc ning lue

Nhém ning lye

Tén ning lue

Cip d§

Nhém nang luc
chung

Pao dirc va ban Iinh

Tb chire thuc hién cong viée

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hgp

Sir dung cdng nghé théng tin

Sir dung ngoai ngit

do | Ly |y | ey | La | Ly

Nhém  ning luc
chuyén moén

Kha ning chi tri tham muu x4y dung

Kha ning hudémg din thuc hién

Ly | By

Kha ning hudng dan thuc hién

Ly

Kha ning phdi hop thue hién

Ly

Nhém néng luc quan
ly

Tur duy chién huge

Quan ly su thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn hee

Phat trién vién chirc

bh | Ln | L | Wn | Ln

Phé duyét ciia lanh dao

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh vién Hoi ddng quin ly

Ma vij tri vige lam:

Ngay bét diu thuc hién:

DPia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cOng viéc
lién quan:

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

—

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

T6 chirc thue hién nhiém vu do Chi tich Hoi dong quan Iy phén cong phy tréch. Chi
dao viéc td chirc thuc hién mot hodc mot s6 linh vire cdng tac cua Hoi dong theo nhiém vu
duoe giao, chiu trach nhi§m truéc Cha tich Hoi dong, trude phap ludt vé két qua thue hién |

nhiém vy duge phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia
- Cac cdng vie Tiéu chi ddnh gid
Ming cong viée Cong viée cu thé hoin thanh cong vige |
1- Gidp Chu tich Héi déng quan iy, 1- Nfm bét dugc tinh hinh
diéu hanh mot sé mang cing vigc hua.t dong chung cua don vi;
cua don vi. nam bat ddy du thong tin vé
2- Chi dgo vige xdy dyung va td chire | €Ong vige thuge méang cong
thuc hién ké hoach cOng tic nam, | Viée dugc giao phy trich. !
T ; an 10 quy, thang, tudn cia bd phdn duoc | 2- K& hoach duoc xdy dung 4
diéimhs;?lq;ag :'é phén céng phu trach. theo ding ngi dung ké hoach
nhiém vu cong | 3- Tham gia Xt Iy céc cdng viée dot ctia cdp co tham quyen. F
2.1 fic theo phan xudt (trong pham vi dugc giao) va | 3- Ké hoach duge thuc hién !
cdng cua Chi tich bédo cdo xin y kien chi t_i:;m ciia Chu | theo ding tién do. b
Hoi ddng quan i? tich Hoi dong quan ly doi véi nhimg x
’ viéc vuot qua pham vi chirc trach
dugc giao.
4- Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh
hinh thyc hién cong viéc cla don vi; !
dénh gid viéc hoan thanh nhiém vy |
d6i voi cac don vi. !
I- Tham dy cdc cudc hop lién quan | Tham du ddy du, chuin bi
i B, G188 dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phat biéu
2.5 b 6;7:1":1 161 ChE A0 | ngoai co quan theo phén cong. theo yéu ciu.
i 2- Tham du cac cude hgp don vi, hop
cor quan theo quy dinh.
Ké hoach duge xdy dyng
. — . | trén co so ndi dung ké
o Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tic nim, quy, Hogch o0 the cta don ¥
~ | thang, tudn cha c4 nhén. 3 ks
2 va dirge thue hién theo dang
tién do.

P



Céc cong viée Tiéu chi dinh gia
Ming cdng viée Céng viéc cu thé hoin thanh cing viéc

TT

2.7 | Thue hién céc nhiém vu khéc do cdp trén giao.

3. Ciic mdi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Puge quén Iy true tiép va ; .k . . :
kiém duyét két qui béi Quin Iy truc tiep Céc don vi phdi hop chinh
 Chu tich Hai dong quan ly. e Giam dbc don vi su
nghiép cong lap.
3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong

- £ "
¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Chinh phu va cic B§, nganh, cic hiép | (Cu thé theo chirc ning cta don vi sy nghiép cong

héi, tb chirc trong nurée, qubc té. ldp va nhiém vu co quan quan ly cép trén va Hoi
dong quan ly).

Céc Sé& Cong Thuong dia phuong, cde | (Cu thé theo chire ning ctia don vi sy nghiép cong

doanh nghiép, cd nhén. léP va nhiém vu co quan quan ly cép trén va Hoi
dong quan ly).

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé
4.1 | Puge chii dong vé phuong phap thye hién céng viéc duoc giao.

Puoc quyén quyét dinh cic vén dé cu thé thudc thim quyén cia thanh vién Hai ddng

4.2 e
quan ly.
43 Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho céc chire, ngudi lao déng thudc thAm quyén cua
' dom vi sir nghiép cong lap.
4.4 Pugc cung cép céc théng tin chi dao diéu hanh cua thanh vién Hoi ddng quan Iy don vi
' su nghiép cong ldp trong pham vi nhiém vy dugc giao.
45 Puge yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc do xéc thyc cia théng tin phyc vu

cho nhié¢m vu duge giao.
4,6 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cdu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cdu vé trinh @

Nhém yéu ciu Yéu ciu cuy thé

» Tt nghiép tir dai hoc tré 18n chuyén nganh ph hop véi nganh, linh
vuc cong thuong.

Trinh d6 dio tao

e Cé chimg chi bdi dudmg kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu
. } ) chuan ngach chuyén vién va tuong duong.

E}?; dufimg, chang |, Co k¥ néang sir dung cong nghé théng tin co ban.
* Sir dung duge ngoai ngir o trinh d§ tuong duong béc 3 khung ning

lwe ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung duoe tiéng dan te thiéu sé.

j,,ui,
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Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Co kinh nghiém hoat déng trong linh vuc hoat déng cua don vi Sl;l'.
nghiép econg 14p hodc trong nganh, linh vue céng thuong.

Phim chét ¢4 nhin

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh va quy ché |
lam viée cua co quan. |
Tréch nhiém cao véi cong vide véi tap thé.

Trung thire, théng thén, kién dinh nhumg biét lang nghe.

Piém tinh, cin thén,

Kha ning doan két ni bo.

Céc yéu chu khéc

Co kha ning, d& xudt nhiing chi truong, gidi phdp giai quyét céc
vén d& thue tién lién quan dén chitc ndng, nhiém vy clia don vi s
nghiép cong lap;

C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ciru, thye hién céc dé tai, &
an thude linh vire chuyén mon cua don vi su nghiép cong lap; |
Hiéu biét vé linh vuc cong téc ciia don vi sy nghiép cong ldp trong
hé théng chinh tri va dinh huéng phét trién.

5.2- Cée ning lue

Nhém néing lwe

Tén niing luc Cip db |

Nhom nang lye
chung

Bao dirc va ban linh

Té chirc thyc hién cong vige

Giao tiép g xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Loy | Lo | odu | R dw | B

St dung ngoai ngir

Nhém  nang  luc
chuyén moén

Kha nang chu tri tham muu xdy dung

T S ST c g I S

Kha niing hudng dan thyce hién

Khé niing hudng dén thyc hién

e | ks | o |

Kha niing phéi hop thuc hién

Nhoém nédng luc quan
by

Tu duy chién lugc

Quén 1y su thay déi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

N EYES S

Phat trién vién chite

Phé duyét ciia lanh dao

$
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL; Giam doc

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s¢ co quan).

Quy trinh cong viée

lién quan:

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

1- Mue tidu vi tri viéc lam: (Tém tit tng quan v& vi tri viéc 1am)

La ngudi dai dién theo phap Iudt cha don vi su nghiép e¢dng lap; chiu trach nhiém truc
tiép quan 1y va didu hanh cac hoat déng ctia dom vj su nghiép cdng lap theo quy dinh cia phap
luat, gbm: quan 1y chung viée td chirc thuc hién cée chirc nding, nhiém vu va hoat déng su
nghiép cta don vi sy nghiép céng 14p; thuc hién cdc nghi quyét cua Pang, quyét dinh hoic két
ludn ctia cép trén; cam két thue hién muyc tidu hang nim; bdo cdo dinh ky véi cAp trén va giai
trinh trudc cép trén khi co yéu clu.

2- Céc chng viée va titu chi dénh gia

TT

Cic cong viéc

Mang cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi déinh gia
hoan thanh cong viée

2.1

Quin ly, diéu
hinh hoat ddng
chung cia don vi
sy nghi€p cong
lap

1- Ttinh cép c6 thdm quyér_u quy dinh
chirc néng, nhiém vy, co céu td chirc
ctia don vi su nghiép cong lap;

2- Trinh cép c6 thidm qu}rén phé
duyét quy ché hoat dong cia don vi
sy nghigp cong lap;

3- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
cong tac chuyén mén, ké hoach hoat
dong dich vu, quan Iy ndi bd clia don
vi su nghiép cong ldp va &p dung céc
bign phap can thiét theo thdm quyén
nhim dam bdo thuc hién cdc nhiém
vu dugc giao;

4- Chi dao, theo ddi, nim bt cing
vige ciia dom vj sur nghiép cong lip;
chi dao xir Iy cdc cong viéc trong
pham vi duge giao va bdo cdo, xin ¥
kién chi dao cia cdp trén dbi vdi
nhitng viée vuot qua thim quyén;

5- Phan cbng trach nhiém cta Phé
Giam déc; giao nhiém vu cho céc
Ban, vién chic thudc don vi sy
nghiép cong lap;

6- Kiém tra, danh gig, dén dbc tinh
hinh thuc hién nhiém vy ctia don vi

1- Pam béao cac hoat déng
ctia don vi sur nghiép céng
lap duge théng sudt, hiéu
qui, chét luong ding tién
dd; phi hop véi chice ning,
nhiém vu

2- Pam bao thuc hién ddy
du cdc nghi¢p vu theo chirc
néng, nhiém vu duoc giao;
3- Cbng viéc dwoc phén
cong r rang, cu thé cho Phé
Gidam dbc, céc phong/ ban
v vién chire thude don vi
su nghiép cong lap.




TT

Cée cong viée

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cing viéc

sur nghiép cong lap va mdi vién chire;
7- Chi dao xdy dung bao cdo cac cap;
8- Chii dng phdi hop véi cac don v
cd lién quan dé xur 1y nhitng van dé
cdng viée thude chitc ning, nhiém vu
cua don vi sy nghiép cong ldp va
thuc hién nhiém vu chung;

9- Uy quyén cho Phé Giam dbe xir Iy
cac cong vi€c cua don vi sy nghiép
cong lap khi ving mit.

2.2

Chi dao, t& chirc
thyc hién nhiém
vu chuyén mon
va su nghiép cua
don vi su nghiép
cong ldp

1- Chi dao chung vé thuc hién céc
hoat déng quan ly nha nuée duge
giao cua don vi sw nghiép cong ldp,
bao gbm:

2- Chi dao chung v& céc hoat déng
su nghig¢p, dich vy ctia don vi sy
nghiép cong lap bao gbm:

- Td chire cung cép dich vu tu vin k¥
thuét, céng nghé va nghiép vu;

- Td chirc cung cép dich vy dao tao
cho céc th chire, ¢4 nhan ¢6 nhu ciu;
- Thuc hién quan hé hop tac, lién két
kinh té véi cée 16 chirc, ¢4 nhén trong
va ngoai nganh lién quan d&n linh
vuc hoat ddng cua don vi;

- Céc dich vu khac lién guan dén
pham vi hoat ding cia don vi su
nghiép cong lap.

1- Thue hién déy da va hoan
thanh t6t cac nhiém vu cua
don vi su nghiép céng lap
duoc giao theo Ké hoach
thang, quy, nim;

2- C6 bi¢n phéap hudng d.:fu_n
va danh gid kip théi vé ket
qua thue hi¢n cdng vige.

3- Pat két qua t6t cac hoat
déng chuyén moén va sy
nghiép cua don vi su nghiép
cong lap.

- n

2.3

Chi dao cdng tac
td chirc bd may,
nhén sy; tai chinh
cia don vi su
nghiép cong lap

1- Chi dao truc tiép cong téc to chitc
nhin sy va tai chinh cia don vi su
nghiép cong lép, bao gom:

- Tuyén dung, bé tri st dung lao
d6ng va bd nhiém can bd;

- Cong téac tai chinh cia don vis

- Cong tac hanh chinh téng hop;

- Lp ké hoach va té chic thuc hién
dao tao, ddo tao lai cdn bo, cong
chire, vién chirc ctia don vi sir nghiép
cong lap.

2- Chi dao téng két, danh gia céng
tdc cén bd, tai chinh cia don vj sy
nghiép cong lap; dé& xuét thuc hién
céng tdc thi dua khen thudng.

e Wy e

|- Dam bao thyc hién quan
ly va st dung cong chie, P
vién chirc va nguoi lao dong
theo ding quy dinh;

2. Pam bao thyc hién cdc
cong tc tai chinh theo ding
quy dinh;

3- Thyc hién dao tao, bbi
dudng cén bd ké cin kip
thoi, higu qua;

4- Nhén xét, danh gia cOng
chitc chinh xac, phit huy
dwoc ndng luc cia cong
chire.

2.4

Phéi
hién

hop thyc

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

Céng vige, nhi'érn vu duoc
giao thing sudt, tao dugc
mdi quan hé cbng tic duoc

H
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Ciic cong viée Ti¢u chi danh gia
Ming edng viée Céng viée cu thé hoan thanh cdng viéc
dong cua don vi sur nghiép cong ldp. | phat huy hiéu qua cao.

I- Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chudn bi
dén linh vire chuyén mén & trong va | tai lidu va y kién phét biéu

oA & A
25 g:rﬁ hién ché do ngoai co quan theo phén cong. theo yéu cau.
PLIGP 2- Tham duy cédc cude hop don vi, hop
¢o quan theo quy dinh.

Ké hoach duge xdy dyng

Xay dyng va thyc hién ké hoach céng tic nam, quy, trén co s& ndi dung ké

2.6 ; s . S hoach céng tac ctua don vi
thang, tudn cua ca nhéan. va duge thye hién theo diing
tién dg.

2.7 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do cép trén giao.
3. Cdc mbi quan hé trong edng viéc
3.1- Bén trong

I3 . 4
Bugequin If trye 0op vA Quiin I tige tilp Céc don vi phéi hop chinh |

kiém duyét két qua boi

o Cyuc truong, Phé Cuc|e Phé Giam dbc, vién chic | ¢ Cic phong lién quan truc

trurémg, Hoi dong quan 1y. thuc don vi su nghiép tiép dén cong viéc va
e Gidm ddc, Phé Giam dbéc |  conglap. chuyén mén nghiép wvu
S, Hoi dong quan 1y, duge giao.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong

Bin chit é
¢d quan hé chinh B CRAR oy

Chinh phu va cac B§, nganh, cac higp | (Cu thé theo chirc nang cua don vi sir nghiép cong 18p
héi, té chire trong nuée, qude té. va nhiém vu Lanh dao Cye, Hoi déng quan 1y giao).

Céc S& Cong Thuong dia phuong, céc | (Cu thé theo chirc nang cia don vi su nghiép cbng lap
doanh nghiép, ca nhéan. va nhiém vu Lanh dao Cue, Hoi ddng quan 1y giao).

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc chu ding vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Puoc quyén quyét dinh cac vAn dé cu thé thuge thim quyén ciia don vj sy nghiép céng

4.2
lap.
43 Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac Phé Giam dbc, vién chire, ngudi lao dong cta
: don vi su nghiép cong lap.
4.4 Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cia don vi su nghiép cong lap trong
: pham vi nhiém vy dugc giao.
45 Pugc yéu chu cung cép thong tin va dénh gid mirc d xdc thue cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu dugce giao.

4.6 | Puogc tham gia cac cude hop li€én quan.

LB
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5- Céc yéu ciu vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu céu vé trinh dp

- A A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir dai hoc trér 1én chuyén nganh phi hop véi nganh, linh
vuce cong thuong.

Bbi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc doi
vai cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc ¢o |
bing cao cép 1y ludn chinh trj - hanh chinh,

C6 k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban.

Str dung duge ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dén tde thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thi thidu 05 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vyc hoat.
dong cia dom vi su nghiép cong ldp hodc trong nganh, linh vic
cong thurong.

Phém chét ¢4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghidm tie chéip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phép luit ciia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam viée cua co quan.

Tréch nhiém cao véi cong viée voi tap thé,

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

Kha ning doan két ndi bd.

Céac yéu cdu khac

Co kha ning, d& xudt nhﬁ'ng chu truong, giai phdp giai quyét cic
van dé thye tién lién quan dén chire ndng, nhiém vu ciia don vi su
nghigp cong lép;

Cé kha nang td chire trién khai nghién cim, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vge chuyén mén ctia don vi su nghiép cong lap:

Hiéu biét vé linh vuc cdng tic ciia don vi sy nghigp cong ldp trong
hé théng chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén niing lue Cap dd

Nhém néng luc
chung

i

DPao dirc va ban Iinh

T6 chire thure hién cong viée

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

da | | bn | bn | b

Str dung ngoai ngir

Nhom ning luc
chuyén mon

L

Kha nang chu tri tham muu xay dyng

Kha nang huéng din thyc hién

Khé ning hudéng dén thuc hién

L | Ly | Ln

Kha ning phdi hgp thyc hién
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INhom nang luc quan
ly

Tur duy chién luoc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quéan 1y ngudn luc

Phat trién vién chirc

ta || i | v | w

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam dbe

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

(tén tai lidu, quy trinh ¢6ng viée lién quan dén vi tri ndy)

1- Mue tiéu vi tri viéc lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viéc lam)

L4 vién chirc quan 1y chiu su chi dao, didu hanh cua Giam ddc; tham muu gitp viée
cho Gidm doc diéu hanh cac hoat déng ctia don vi su nghiép céng 1ap; chiu trach nhiém trude
Giam doc vé két qua hoat dong cua linh vyc cong tac duge sur phén cong, bdo cao dinh k¥
hang thang tinh hinh giai quyét céng viéc véi Gidm déc va khi ¢6 yéu cu.

2- Céc cong vigc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

TT
Ming edng viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot s6
mang hoat ding
chung cuia don vi
su nghiép cOng
lap

2.1

1- Tham gia x8y dung chuong trinh,
ké hoach cdng tac trong nﬁm cua dcm
vi sur nghiép céng lap va dé xuit ap
dyng cac bién phap cin thiét nhim
dam bao thwe hién cdc nhiém vu
duoc cap trén giao;

2- Theo d&i, nim bit, c¢6 y kién vé
viéc thue hién nhiém vu clia don vi
s nghigp cong lép;

3- Tham gia cong tac td chirc cén bd
ctia don vi sy nghiép cong lap (tuyén
dung, quan 1y, phan cong cdng tac,
quy hoach, bd nhiém, bé nhiém lai,
mién nhiém, khen thudng, ky ludt,
dao tao, nidng luong doi véi cong
chirc, vién chirc va ngudi lao dong
cua don vi su nghiép cbng lép theo
phin cip);

4- Tham gia chi dao xdy dung bdo
cao nam/ dinh ky cta don vi su
nghi€p cong 1ap;

5- Thuc hién nhiém vu quéan ly don
vi sur nghié_‘tP cong lap khi duge Giam
doc iy quyen.

- Nim bit diy du céc
théng tin ve cong viée dugce
giao phu trach;

2- Cac cong viéc, nhiém vy
thu$c mang céng viéc duge
giao phy trich dugc thuc
hién hiéu qua, ding tién do;
3- Viin ban duge xir Iy kip
thoi, chinh xéc.

Piéu hanh hoat
2.2 | d6ng chung cta
Phong duge phén

1- Theo dai, gidm sdt, kiém tra, don
dbc, huéng din thue hién nhiém vu
cia cdc Ban, linh vyc duge phan
¢dng; quan ly, hudng dan, hd tro cho

l1- Pam bao chi dao Ban
duge giao phu trach thyc
hién cac cdng viéc mt cdch

H

TP

T
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Ciic cong vige

Ming cng viéc

Cbng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

cong phu trach

cac can b, vién chirc, ngudi lao
dong cia don vi sir nghiép cong lap
theo pham vi duoc giao;

2- Pénh gid két qua thuc hién cong
viéc clia Trudng phong, Pho Trudmg
phong dugce giao phu trach;

3- Tham gia dénh gia xép loai vién
chirc hang ndm déi véi cdc can bo,
vién chirc thude Phong duge giao
phu trich;

4- P& xuit nhu ciu nhén sy, lanh dao
ctia Ban dugc giao phu trach;

5- Duyét, ky cdc vin ban (chng vin,
t& trinh, bdo céo) thufc mang cong
viéc do Phong xar ly.

théng subt, cé hiéu qua cao.

23

Chi dao td chire
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
duge phéin céng

Gitip Gidm dc chi dao thuc hién céc
nhiém vy chuyén mén, gém:

1- T6 chire nghién ciru, img dung
tién bd khoa hoe, cong nghé trong
linh vyc hoat ding cua don vi su
nghiép cong lap;

2- Cong téc hop téc quc té vé linh
vie hoat djng cia don vi sy nghiép
cong lap;

3- Trao dbi, lam viéc véi céc 16 chire
quéc té, cac co quan chinh phi cac
nuéc dé van déng cac du an hd trg
k¥ thudt trong linh virc phét trién thi
trgfmg dién, hoat dong dién luc, trao
d6i kinh nghiém va chuyén giao
cong nghé ning lugng maéi; thue hién
cac thu tyc trinh, duyét chu truong
tiép nhdn cac dir 4n hd tro ki thuat
theo quy dinh; va té chirc thuc hién,
quén Iy cdc dr an hd tro ky thuit;

4- Tim kiém, phit trién cac hop ddng
dich vu tr vin va td chirc thyc hién
cac dich vu tir vin v& linh vire hoat
dgng cua don vi su nghiép cong lip;
5- Xéy dung khung chuwong trinh, néi
dung va t& chire thuc hién cac
chwong trinh dao tao vé linh vure hoat
dong cia don vi su nghiép céng lap;
6- Cac hoat dong khac lién quan dén
pham vi hoat dong clia don vi su
nghiép cdng lap.

1- Bam bdo clng _viéc duoc
thue hién ding tién dg, kip
théd, chinh xéc;

2- Xem xét, phé duyét nfi
dung cdc dé xuét trude khi
trinh Gidm dbc hogc Lanh
dao Cuc quyét dinh;

3- Tham gia diy du cac
cudc hop theo su phin cong.
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TT Che chugvige Tiéun chi ddnh gid
R . e : hoén thanh cong vi¢e
M:ng cong viée Céng viée cu thé
s .| Thue hién c4c nhiém vu khéc dugc | Pam bao ding yéu cdu, tién
24 Thuc hién cac Gidm dée d ; hiéo cong 1o | db va dt dinh
g [ " gii:;n ¢ don vi su nghiép cong ldp | do va ding quy dinh.
_ Phéi hop v6i co quan, td chirc c6 lién | Céng viéc, nhiém vu dugc |
95 Phoi hop thuc | quan ¢ Trung uong, dia phuong va | giao théng sudt, tao dugc)
™ | hién doanh nghiép trong linh vyc hoat | mdi quan hé cong tac dugc
dong ctiia don vi su nghiép cong ldp. | phat huy hiéu qua cao.
1- Tham du céc cude hop lién quan | Tham du ddy du, chudn bi
- . . | dén Iinh vire chuyén mén & trong va | tai liéu va ¥ kién phat biéu
1.6 E‘I:MIS hi¢n che dg ngoai co quan theo phin cong, theo yéu cau.
i ho
PR 2- Tham du céc cude hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
Ké hoach dugc xdy dyng
. . - . trén co s& ndi dung ké
27 Tha’a.n'tlhg’[a xf.y;dl,m.g V: thunc hién k& hoach cong tac nim, hoach céng téc ciia don vi
quy, thing, Wan cug o4 nbin, va duge thue hién theo ding
tién do.
2.8 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do cip trén giao.
3. Cdc mbi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
P X
RUgE A Y frpe Op YA Quin Iy trwe tiép Cic don vi phéi hgp chinh

kiém duyét két qua béi

¢ Céc phong lién quan dén
cOng viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

e Giam dbc don vi
nghiép cong lap.

su |® Cac phong dugc phan

cong phu trach.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh
Chinh phtt va cac Bd, nganh, cdc hiép
hdi, 16 chirc trong nudce, quioc té.

Cac S& Cbéng Thuong dia phuong, cac
doanh nghié€p, cd nhén.

Bin chit quan hé

(Cu thé theo chirc ning clia don vi sy nghiép cong
l4p va nhiém vu Linh dao Cuc giao).

(Cu thé theo chitc ning cua don vi sy nghiép cong
lap va nhiém vu Lanh dao S¢ giao).

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
4.1 | Puge chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoe giao.
42 | Puge quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chirc thude mang cong viée duge phén cong.

WL
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43 Puoc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mire dg xéc thire cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duge giao.
DPuge tham gia céc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cia Gidm
4.4 : : s
doc don vi sir nghiép cong lap.

5- Céc yéu ciu vé trinh d8, ning lye
5.1- Yéu céu vé trinh 4§

Nhém yéu ciu Yéu cau cy thé

s Tt nghiép tir dai hoc tré 1én chuyén nganh phit hop véi nganh, linh
vire cong thuong.

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

o Co6 k¥ ning st dung céng nghé thdng tin co ban.

e Sir dung duge ngoai nglt & trinh d6 tuong duong béc 3 khung néng
lre ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sé.

Trinh do dao tao

Bbdi dudng, chimg
chi

e (6 tbi thidu 03 ndm kinh nghiém hoat dong trong linh vye hoat
dong cta don vi su nghiép céng lip hodc trong nganh, linh virc
cOng thuong.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

* Tuyét d0i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chii truong,
chinh sich cia Dang, phdp ludt ctia Nha nude, quy dinh va quy ché
lam vigc clia co quan.

Phin chét o nhis e Trach nhiém cao v&i cong viée vdi tdp thé.

e Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, cdn than.

¢ Khé ning doan két ndi ba.

* (o kha nang, dé xuit nhitg chii truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyre tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia don vi su
nghiép cong lap;

Céc yéu chu khéc e C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén ciia don vi su nghiép cong lip;

e Hiéu biét vé linh vue céng tic ctia don vi s nghiép cong 14p trong
hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cic niing lwc

Nhém niing luc Tén niing lue Cép db
* DPao dirc va ban Iinh

e T6 chire thuc hién cong viée
Nhém ning luc | ® Giao tiép (mg xir

chung o Quan hé phédi hop

e Sirdung cong nghe thdng tin
o Sir dung ngoai ngit

Lo | G| | o | o | 4

Nhém  nng lyc | ® Kha nang chu tri tham muu xdy dung 4

Wi
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chuyén mon

Khé niéing huéng dén thye hién

Kha niing hudng dan thue hién

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan Iy sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguf‘m lre

Phdt trién vién chitc

Phé duyét ciia linh dao
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Truwdang phong va twong dwong

Ngay bét diu thuc hién:
Dia diém lam viéc: (Phia chi tru s& co quan).
Eggi:nh cing vika (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muyc tiéu vi tri vife lam: (Tém tit tdng quan vé vi tri viée lam)

La vién chirc ddm nhén nhlem vu quan 1y, diéu phéi moi cong viée cia phong/ ban va
thue hign vi€c tham muu truc tiép cho Lanh dao don vi su nghiép cong lap dé dwa ra cdc
quy-:t dinh: (i) thuc hién hoat dong hop tic quéc té, cac du 4n hd trg k¥ thuat, trao ddi kinh
nghiém, chuyén giao céng nghé trong linh vic hoat dong; (ii) thuc hién cac chuong trinh
nghién ciru khoa hoc, dao tao va cac dich vu tur vén.

2- Cdce cong viée va tiéu chi ddnh gid

i i i Tiéu chi d4nh gis
hoan thanh cong viéc

TT
Ming cng viée Cong viéc cu thé

1- Xdy dyng chuong trinh, ké hoach | 1- Pdm bao hoat déng ciia
cong tac cua phong/ ban theo thang, | phong/ ban duge théng subt.
quy, nam; Té chire ciia phong/ ban gon
2- T6 chie, phin céng, chi dao, nhe, tict kigm, c6 hiéu qua;
hudémg ddn, dén doc, ki€ém tra viéc | 2- Thuc hién day du céc
thye hién nhiém vu cha cde vién | chirc nang, nhiém vy; khéng
chirc va ngudi lao déng cta phong/ | chong chéo; co chét luong,
ban; higu qua va tién do:
3- Xdy dyng, @& xuéit ké hoach bién | 3- Phan cong cdng viée
ché, dao tao nhan sy cita phong/ ban; | ddy du, rd ring, hudng
4- Kién nghi vi Lanh dao don vi sy | 440, ho trg kip thoi.
_ .. | nghiép cong 1ap vé€ thay d6i, bd sung
Thye hién nhiém | o435 Shan 18 chire thue hién nhiém vu
2.1 | vu quan ly, diéu phong/ ban:

hanh phon & s

B 5- Quyét djnh cic ni dung béo cho
trinh Lanh dao don vi su nghiép céng
lap vé cong tac cia phong/ ban;
6- Quan 1y hinh chinh déi véi vién
chire, ngudi lao dong va danh gia dbi
voi viéc thue hién clia vién chiie,
ngudi lao dfng trong phong/ ban;
7- Chi dao, gidm sat viéc phdi hop
cfing tac voi cde phong/ ban khéc.
8- Chiu trdch nhi€ém trudc Lanh dao
don vi sy nghiép céng ldp véi cac
nhiém duge giao thuc hién.
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2.2

Thiye hién nhiém
viu chuyén mon
cua phong

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

2- Theo ddi, danh gia viéc thue hién
ké hoach cbng tic clia timg vién
chirc, nguoi lao ding.

3- Chu tri hodc phdi hop véi cac
phong/ ban va don vi lién quan trong
don vj su nghiép cong lap va céc co
quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach c¢ong tic ctia phong/
ban.

4- Xir 1y che cong viéc dot xudt
(trong pham vi duge giao) va xin ¥
kién chi dao ctia Lanh dao don vi su
nghiép cong lap dbi voi nhimg vige
vugt qua pham vi chire trach.

1- Cé bién phap huéng dén
va dénh gia kip thoi vé két
qué thyc hién nhiém vu clia
timg cén b, chuyén vién;

2- Bam béo cong viéc duoc
thuc hién dat chat lugng va
tudn thi ding cdc quy dinh
cua phap luat.

23

Quan 1y nhdn sy

1- Chiu trach nhiém hd trg, theo d&i
va danh gia vién chirc va ngudi lao
ddng theo phén cap;

2- Theo doi din bién nhén su, nhu
cAu nhin sy coa phong/ ban; nghién
ciru, tim hiéu va du kién nhén sy thay
thé, bo nhiém, bd nhiém lai; bdo cdo
Lénh dao don vi suir nghiép cong ldp
dé xin y kién,

3- T4 chirc thue hién cac quy dinh, ché
dd chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dirc cdng vu; xy dung méi
trudong lam viée viin hoa chinh tri.

1- Co bién phap huéng din
va dénh gid kip thoi vé két
qua thye hién nhiém vu cta
timg cén bd, chuyén vién;

2- Pam bao cdng viéc duoc
thue hién dat chat lwong va
tuén thi ding cdc quy dinh
ctia phap ludt.

2.4

trong phong
Phdéi hop thuc
hién

Phéi hop véi co quan, td chire ¢6 lién
quan & Trung wong va dia phuong
trong linh vyc hoat dong cia don vi
su nghiép cong lap.

Céng viée, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac duge
phat huy hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

1- Tham dy céc cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2- Tham du céc cude hop dom vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dw ddy du, chuin b
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.6

Tham gia xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tudn clia ca nhan.

Ké hoach dugc xy dung
trén co sO ndi dung ké
hoach cong tic cha don vi
véa duge thue hién theo ding

2.7

Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

tién do.




20

3. Céc mbi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

e Linh dao don vi sy nghiép
cong lap.

e Ciac Phé Truonmg phong/
ban.

e (Cac phong/ ban, don vi
lién quan tryc tiép dén

c6 quan hé chinh

e Cic vién chic trong cong viéc va chuyén mon
phong/ ban. nghi¢p vu dugc giao.
3.2- Bén ngoai
ho b bé anh, dia ph
phong/ ban, bg, nganh, dia phurong Bin chét qun Ilé

Chinh phua va cac B, nganh, céc hiép
hdi, to chirc trong nudc, quéc te.

(Cu thé theo chirc ning ciia don vi sir nghiép cong
lép va nhi¢gm vy Lanh dao Cuc giao).

doanh nghiép, c4 nhén.

Cdc S¢& Cong Thuong dia phuong, cédc

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

ban Gidm doc don vi su nghiép cong lap.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé
4.1 | Puge chii ddng vé phuong phép thuc hién céng viée dugc giao.
4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Truéng ban.
43 Buqc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gid mirc do xdc thyc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.
44 Bugc tham zgia cac cugc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cia phong/

5- Céc yéu clu vé trinh @9, niing lue

5.1- Yéu ciiu vé trinh d§

Nhém yéu chu Yéu cdu cu thé
Trinh 46 dio tao e T&t nghiép tir dai hoc tré 1én chuyén nganh phit hop véi nganh, linh
vire ¢dng thuong.
e Co chimg chi béi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
SKE b s chuén ngach chuyén vién va tuong duong.
i e CWTE L o ky nang sit dung cong nghé thong tin cor ban,

e Sir dung duoc ngoai ngit o trinh d§ twong dwong béc 3 khung ning
lye ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duge tiéng dén tde thidu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

e C6 tbi thidu 02 nidm kinh nghiém hoat déng trong linh vuc hoat
déng cua don vi su nghiép cong lép hodc trong nganh, linh vuc
cong thuong.

Phim chét c4 nhén .

e Tuygt ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chi trrong,
chinh sach ctia DPang, phap Iuét cia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam vige cua co quan.
Trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé.

e Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, cén thén.

» Kha ning doan két ndi bd.

L
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Céc yéu ciu khéc

C6 kha ning, d& xuét nhimg chu truong, giai phdp giai quyét cdc
van dé thye tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cta don vi sy

nghiép cong 14p.

C6 kha ning t chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mén clia don vi sy nghiép cong lap.

Hiéu biét vé linh virc cong téc cua don vj sy nghiép cong lap trong

hé thdéng chinh tri va dinh hudémg phat trién.

3.2- Cac nang lwe

Nhom nang luc

Tén nang lwe

Nhém nang lye
chung

Pao dirc va ban linh

T4 chirc thyuc hién cong viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Sir dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén méon

Kha nang chu tri tham muu xay dung

Kha néng hwéng dan thye hign

Kha nang huréng déan thye hién

Kha nang phdi hop thye hién

| o | o |

Nhoém néng luc quéan
Ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lue

Phat trién vién chirc

Log | ol | i | | 4

Phé duyét ciia lanh dao

i
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
imdec EE Poc lédp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viée lam:

Tén VTVL: Phé Truong phong va twong dwrong —
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: (Dia chi tru s& co quan).
1{12;:;3;: efing Vige (tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vj tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tat tng quan vé vi trf viéc 1am)

La vién chire dam nhén nhiém vu quan ly, diéu phdi céng viée do Trirong phong/ ban
phén cdng va thue hién v:éc tham muu trye tiép cho Truéng ban, Lanh dao don vi s nghl
cong lap dé dura ra cdc quyeét dinh: (i) thure hién hoat dong hop tac quéc té, cac dyr 4n ha trg k¥
thudt, trao déi kinh nghiém, chuyén giao céng nghé trong linh vuc cua phong: (ii) thuc hién
céc chuong trinh nghién ciru khoa hoc, dio tao va céce dich vu tur vén,

2- Cdc cdng viéc va tiéu chi dinh gia

Cic cOng viéc Tiéu chi ddnh gid
Ming cong viée Cong vige cu thé hoan thanh cing viéc

TT

1- Xdy dung chuong trinh, ké hoach | 1- Pam bao hoat déng cua
cdng thc ctia phong/ ban theo thing, | phong/ ban dugc thong subt,
quy, nam; T{ﬁ chirc ctiia phong gon nhe,
2- Td chic, phin cdng, chi dao, | ti€t kiém, c6 hi€u qua;
huéng din, don dbe, kiém tra viéc | 2- Thuc hién ddy du cédce
thuc hién nhiém vu cia vién chirc va | chirc niing, nhiém vy; khong
ngudi lao déng cua phong; chong chéo; c6 chét luong,
3- Xéy dung, dé xudt ké hoach bién | hi¢u qua va ticn dg;

ché, dio tao nhin su cla phong/ ban; | 3- Phéin cing cdng viéc dﬁy
4- Kién nghi véi Truémg phong/ ban | du, 18 rang, huéng dén, ho
va Lanh dao don vi sw nghiép cong | tre kip thi.

Tham gia quén | 14p v& thay ddi, bd sung giai phap tb
ly, didu hanh mét | chire thyuc hién nhiém vy phong/ ban;
2.1 |s6 mang cdng | 5- Quyét dinh cdc ndi dung bdo cdo
vife do Trudng | trinh Truomg phong va Linh dao don
phong phén céng | vi sw nghiép céng lap vé cong tac ciia
phong;

6- Quan 1y hanh chinh d6i véi vién
chire, nguoi lao dong va dénh gia doi
v viéc thuc hién cua vién chirec,
ngudi lao ddng trong phong/ ban;

7- Chi dao, gidm sat viéc phdi hop
cong tac voi cac phong/ ban khac.

8- Chju trach nhiém trudc Trudng
phong/ ban va Lanh dao dom vi su
nghiép cbng ldp véi cdc nhiém wvu
duge giao thyuc hién.
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Thyc hién nhiém
vu chuyén mon

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

2- Tham gia theo doi, danh gia vigc
thuc hién ké hoach céng tac cla timg
vién chire, ngudi lao dong.

3- Phdi hop vé&i cdc phong/ ban va
don vi lién quan trong don vi su
nghi€p céng lap va céc co quan lién
quan thuc hién chuong ftrinh, ké
hoach cong tic cia phong/ ban.

4- Pam nhiém céng viéc cua vj tri
viéc lam vién chirc nghiép vu chuyén
nganh cilia phong theo phan cong, bd
tri phi hop véi chirc danh nghé
nghiép va nang luec.

1- Cé bién phap huéng dan
va danh gid kip thi vé két
qua thuc hién nhiém vu cia
ting can bd, chuyén vién;

2- Pam bao cﬁn% viée durge
thirc hién dat chat lugng va
tudin tha ding cdc quy dinh
cua phdp ludt.

23

Thyc hién ché dd
hé1 hop

1- Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vire chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phén cong.

2- Tham duir cdc cube hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

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

24

Tham gia xdy dung va thuc hién k& hoach cong téc nim,
quy, thang, tuin cla ci nhén.

Ké hoach duge xdy dung
trén co so ndi dung ké
hoach cong téc cha phong/
ban va duoc thuc hién theo
ding tién do.

2.5

Thure hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cde moi quan hé trong cong vige
3.1- Bén trong

¢6 quan hé chinh

Bkiéfuq;j;é:yktéﬁ::;égﬁ: 2 Quin Iy trye tiép Cic don vi phéi hep chinh
o Lanh dao don vi sirnghiép | « Cac vién chic trong |  Céc phong/ ban, don vi
cong lap. phong/ ban. lién quan tryc Ii:%‘-p di.:an
* Truémg phong/ ban. e i s
3.2- Bén ngoai
phong/ ban, b, nganh, dia phuong Ban chét quan hé

Chinh phi va céc Bo, nganh, cic hi¢p
hoi, 16 chirc trong nude, qube té.

1ap giao).

(Cu thé theo chitc ning clia don vi sy nghiép cong
lap va nhiém vy do Lanh dao don vi sy nghiép cdng

Céc S¢ Cong Thuong dia phuong, cédc

(Cu thé theo chirc ning clia don vj sy nghiép cong

Y=

o - s at ek ek
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doanh nghiép, c4 nhén. lap va nhiém vu do Lanh dao don vi sy nghiép cong
ldp giao).
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu déng vé& phuong phép thure hién cong viée duge giao.

Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc

42 phu trach.

43 Pugc yéu cdu cung cip théng tin, ddnh gia mire dd xdc thue cua théng tin phuc vu cho
" | nhiém vu dugc giao.

44 Pugce tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hoéc theo phén céng ciia Trudng

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

5- Cac yéu ciu vé trinh @9, ning lwe
5.1- Yéu chu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tét nghiép tir dai hoc tré 1én chuyén nganh phil hop véi nganh, linh

Trinh d§ dao tao vuc cong thuong.

e C6 ching chi bbi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tidu

; chuén ngach chuyén vién va tuong duong.

CB&] dufing,: climg e (o k¥ ning sir dung céng nghé théng tin co ban.

¢ Surdung dugc ngoai ngir & trinh d¢ tuong duong bic 3 khung ning
lue ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duore tiéng dan téc thiéu so.

e Co6 tdi thidu 01 nim kinh nghiém hoat déng trong linh vuc hoat
dong cua don vi su nghiép cong lép hodc trong nganh, linh vuc
cong thuong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chép hanh chu truong,
chinh séch cua Dang, phép ludt cuia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viée cia co quan.

Phim chét c4 nhan » Tréch nhiém cao véi cOng viéc véi tap thé.

» Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
* Diém tinh, can than.

o Kha nang doan két ndi bo.

» C6 kha ning, d& xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét céc
véin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi su
nghiép cong lap;

Céc yéu cau khéac e (6 kha nang té chirc trién khai nghién ctu, thue hién cic dé tai, dé
an thugc linh vue chuyén mén cua don vi su nghiép cong lap:

* Hiéu biét vé linh vuc cong téc cia don vi sir nghiép cdng 14p trong

hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.




3.2- Cac ning lue

25

Nhom nang lre

Tén nang lwe

Cip dp

Nhém nang luc
chung

Pao ditc va ban linh

] r - ~ -
To chire thue hién céng viéce

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngiy

g ] o | o | s | s |

Nhém ndng luc
chuyén mdn

Kha nang chi tri tham muu xady dyng

Kha ning hudémg din thye hién

Kha ning hudmg din thuc hién

Kha ning phdi hgp thuc hién

Lo | | W |

Nhoém néing luc quan
ly

Tu duy chién huoc

Quén 1y su thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phat trién vién chirc

L | L | Lo | Ry [ Ly

Phé duyét ciia lanh dao
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BQ CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Pic lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA V] TRi VIEC LAM
=S Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Khuyén cong hang I1 —
Ngay bat dau thue hién:

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

Quy trinh cdng vife (tén ti lidu, quy trinh cong vie lién quan dén vi tri nay)

lién quan: o d

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

Tham muru, dé xuat va té chire trién khai thye hién cac nhiém vu vé cong tac khuyén
cong; chii tri huéng dén, kiém tra thue hién nhiém vu duge phén céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cic cong vige

Ming cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh eing viéc

21

Ch tri tur van, hd
trgr dich vu cong

Chu tri hoat déng cung cdp san
phédm, dich vu trong linh i hoat
dong khuyén cong va tu van phat
trién cong nghiép.

Dich vu cong dép img yéu
cau kip thoi, chinh xéc.

232

X&y dung vin ban
hudéng dan

Chu tri tham muu, gép v, xdy dung
cic vin ban hudng din thude thim
quyén ban hanh cia Cuc hoic cua
don vi su nghiép cong lap lién quan
té1 hoat dong khuyén cong.

Céc viin ban tham gia vé linh
vuc khuyén céng duoc théng
qua, dam bdo quy trinh céng
tac va theo diing ké hoach vé
tién d9, chét luong.

2.3

Chu tri hudng din
nghi€p vu

Chu tri hwéng din trién khai cac
nghiép vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép va ngudi dén vé
khuyén céng,

1- N§i dung tham gia hudng
ddn dugc hoan thanh theo
dung tién dd ké hoach, chét
lugng theo yéu cau.

2- Truyén dat dugc céc ndi
dung v& nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip théi & duge
dbi twong tiép nhin hudng
dén danh gia thanh cong.

2.4

Kiém tra

Té chirc theo déi va kiém tra, phéin
tich dénh gm, bdo cdo tong két viéc
trién khai, hd tro, nghlen ciru img
dung trong linh virc khuyén cong.

Vin ban bao cdo két qua
kmmt:ra dénhgi:iv&w dé
xut kip than dé trinh cép co
thim quyen xu ly

2.5

Nghién clu xdy
dung dé tai, dé 4n

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, dé 4n thudc linh virc khuyén céng
va cac linh vure khéde cé lién quan.

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

[




27

Thure hién cée hoat
dong chuyén mén
nghiép vu

2.6

1- Chu tri xdy dyng, thyc hién
chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén
¢ong qudc gia.

2- Chu tri thyre hién cac hoat dgng tu
vén khuyén céng.

3- Cht tri thuc hién cac hoat dfng tur
vén phat trién cong nghiép.

4- Tham gia dao tao hodc lién két
ddo tao céc nganh, nghé céng
nghiép, tiéu thu céng nghiép.

5- Theo ddi, thong k&, bao céo dinh
ky holic dbt xuét.

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

7- Xay dung luu trilr va khai thic dir
liéu dién tr v& CNNT, hoat dong
khuyén cong & cic dia phuong.

8- Phéi hop thuc hién xdy dung cdc
chuong trinh truyén hinh, truyén
thanh; én.

9- Chu tri thuc hién van déng t6 chirc,
cé nhin trong va ngoai nudc.

10- Cht tri t3 chirc vuén wom doanh
nghiép.

13- Thyc hién cc hoat ddng xiic tién
dau tu; t6 chire cac hdi tro trién 1am.

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

2- Thye hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.7 | Phéi hop cong tic

Chu ddng phdi hop véi cdc co quan,
dom vi lién quan va phdi hop véi cée
cong chirc khéc trién khai edng viée,
lam ding thim quyén va trich nhiém
dugc giao.

Céng viéc, nhiém vu duge
giao thong subt, tao duogc
mdi quan hé cong tic tich
cuc theo diing quy ché, quy
dinh phdi hgp cong téc.

2.8

Thure hién cac nhiém vu khac do Tha trdng giao.

3. Céc moi quan h§ trong cdng vige

3.1- Bén trong

Puge quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trwc tiép

Cic don vi phi hop chinh

» Giam dbc/ Phé giam déc.

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

s Céc co quan, don vi, t6
chirc ¢é lién quan trong
Bb, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong z "
cd quan hé chinh Bin ehit-quan ki
Lianh dao cdp trén, e Vién chirc duge phin céng cling mang cong tac.

L
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e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cung cap cac théng tin theo yéu ciu.

e Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thue
hién coéng viéc chuyén mon.

Thure hién céc béo cao theo yéu cau.

Cac Bg, nganh lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Puoc chi dong vé phurong phép thye hign cong viée duge giao.

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

Puogc cung cép thdng tin v& cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

43 vu duge giao.

Pugc yéu cdu cung cdp thong tin, dénh gia mirc d§ xdc thic cua théng tin phuc vu cho

44 nhiém vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cugc hop co lién quan.

5- Cic yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh 4

Nhém yéu céu Yéu ciu cy thé
e Tét nghiép dai hoc tr& 1&n chuyén nganh kinh té, k¥ thuat, tai chinh,
Trinh d6 dao tao ludt, chinh sich cdng, kinh doanh, ngoai ngit hodc cac chuyén

nganh khac phi hop véi nganh, [inh vye céng thuong,

e C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ niing quan 1y nha nude dbi
véi cong chite ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic ¢6

Béi dudng, chimg bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

chi ¢ Co6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban.

e Sir dung duge ngoai nglt & trinh dj tuong duong béc 3 khung nang
luc ngoai ngilt Viét Nam hoéc sir dung duoc tiéng dan toe thiéu sb.

* C6 thoi gian gilt chire danh nghé nghiép chuyén vién hozc twong
dwong tir di 09 ndm tro 1én (khong ké thdi gian tip su, thir viéc),
trong d6 théi gian gitt chire danh nghé nghiép chuyén vién t6i thidu

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

tich cdng tac) o Da chu tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dymg dé tai, dé én, du 4n,

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

vén béan nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thudt thubc nganh, linh vuc
cong thuong.

» Tuyét di trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sich cua Déng, phap ludt clia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Phim chét c4 nhin | * Tinhé than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tde tot,

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

e Diém tinh, cén thin.

LW
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Kha néing sdng tao, tu duy ddc ldp.
Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu céu khéc

C6 kha niing, dé xuét nhitng chi truong, gidi php gidi quyét céc vén
& thyc tién lién quan dén mang céng viéc dugc phin cong va lién

£ . - fa z £
quan dén chire ndng, nhiém vu cta don vi.

C6 kha niing td chite trién khai nghién cinu, thue hién céc dé tai, dé an

thude linh vire chuyén mén;

Hiéu biét v& linh vuc cdng téc vé khuyén cong va dinh hudng phat

trién.

5.2- Cic niing lwe

Nhém nang lue

Tén néng lre

Cip d)

Nhom ning luc
chung

DPao dirc va ban linh

T& chire thye hién cong viée

Giao tiép img xir

Quan hé phdi hop

Sir dung cing nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Lo | | || |

Nhom nidng luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muru xay dung

Kha nang huéng dén thuc hién

Khé ning hudng din thyc hién

Kha ning phdi hop thue hién

SN S N N
W

Nhoém nédng lye quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phét trién vién chirc

A | b | b | | s

Phé duyét ciia lanh dao
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Déc ldp - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Khuyén ¢6ng hang 111

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt du thye hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri vige lam: (Tém it tong quan vé vj tri viéc lam)

Tham gia xéy dung ché d6 chinh sich vé linh vyc khuyén cong; tryc tiép thuc thi cdc nhiém vu

chuyén mén theo mang cong viéc dugc phén cdng.
2- Cidc cong viéc va tiéu chi danh gid

TT

Cic cbng viéc

Miing cing viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tu vin, hé tro
dich vu céng

Tham gia hoat ddng cung cdp san
phim, dich vu trong linh vue hoat
dong khuyén céng va tu vdn phat
trién cong nghiép.

Cac dich vu céng ddp (mg
yéu cdu kip théi, chinh xac,

2.2

Tham gia cic dé
tai nghién ciru
khoa hoc

Tham gia céc dé tai nghién ciru khoa
hoc, tmg dung tién bo ky thust
chuyén nganh trong linh vye khuyén
cong.

I- Bé tai tham gia dam bao
theo diing quy dinh dap (mg
duge yéu cau nhiém vy dé ra.
2- Thyc hi¢n theo yéu cdu
ké hoach cbng tic,

2.3

Thure hién cac hoat
doéng chuyén moén

nghiép vu

1- Tham gia xéy dung, thuc hién
chuong trinh, ké hoach, dé 4n khuyén
cong quéc gia.

2- Tham gia thue hién cac hoat dong
tu van khuyén céng.

3- Tham gia thu'c hién cac hoat ddng
fur vén phat trién cong nghiép.

4- Theo doi, théng ké, bdo céo dinh
ky hoac dot xuit,

5- Xay dyng lwu trir va khai théc dir
litu dién tr vé CNNT, hoat dijng
khuyén cdng & céc dia phuong.

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

7- Tham gia thuc hién vén déng td
chire, ¢4 nhan trong va ngoai nudc.

8- Thuc hn;n céc hoat dong xuc tién
dau tir; t6 chire c4e hoi tro trién lAm.

1- Dam béo theo ding quy
dinh ddp {mg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach cong tac.
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Tham gia phdi hop v6i cac co quan, | Cong viée, nhiém vy dugc
don vi lién quan va phoi hop véi cac | giao théng sudt, tao dugc
2.4 | Phéi hop cong tac | cong chirc khac trién khai cong viéc, | moi quan hé céng téc tich
lam ding thdm quyén va tréch nhiém | cuc theo ding quy ché, quy
duoc giao. dinh phdi hop cong téc.

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

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

- « K
B:ig:n";f;éifkg";u‘:gﬁ: A Quén Iy trye tiép Cie don vj phéi hgp chinh

 Giam déc/ Ph6 giam déc. |e Quan 1y cfp phong duoe | s Céc co quan, don vi, to

giao cling mang cong viéc. chirc ¢6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh phé, quéin/
huyén.
3.2- Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong & a
c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Lanh dao cAp trén. s Vién chirc duge phin cong cling mang cdng téc.

e Tham gia cac cudc hop cdé lién quan.
» Cung cip cac thdéng tin theo yéu cau.

. e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thue
Lho By, nglallin quan, hién céng viéc chuy@n mén.

e Thuyc hién céc béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phuong phép thue hién céng viée duge giao.

42 | Tham gia kién nghi trong hoat déng dy manh quan Iy khuyén cong.

43 Puge cung cip thong tin vé céng téc chi dao diéu hanh ciia don vj trong pham vi nhiém
~ | vy duge giao.

4 Puoc yéu cau cung c:i"ip thong tin, danh gid mirc d6 xéc thuc cia théng tin phuc vu cho
" | nhiém vu dugce giao.

4.5 | Puge tham gia céc cudc hop co lién quan.

5- Cic yéu céu vé trinh @4, ning lyc
5.1- Yéu clu vé trinh db

Nhém yéu ciu Yéu cdu cu thé

o Tét nghiép dai hoc trér 1&n chuyén nganh kinh té, k¥ thudt, tai chinh,
Trinh d¢ dao tao luat, chinh sdch cdng, kinh doanh, ngoai ngit hofic cac chuyén
nganh khéc phi hgp vdi nganh, linh vuce cdng thuong.

Bdi dudng, chimg | e Cé chimg chi bdi dudmg kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chudn

(R L,
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chi

ngach chuyén vién va twong duong.
Co6 k¥ ning sir dung céng nghé thong tin co ban.

Str dung duge ngoai ngilt & trinh d6 tuong duong bac 3 khung ning
Iyc ngoai ngir Viét Nam hoic sir dung duge tiéng dén toc thiéu sé.

Pham chit c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghidm tac chap hanh chi truong,
chinh sich cia Dang, phdp luit cia Nha nude, quy dinh cia co
quarn.

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

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu céu khac

Cé kha nang, dé xudt nhimg chi truong, giai phép gidi quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén méng céng viéc dugc phin cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé
an thudc linh vue chuyén mon;

Hiééu biét vé Iinh vuc cdng tac vé& khuyén cong va dinh huéng phat
trién.

5.2- Cac nang lye

Nhom ning lue

Tén niing lwe Cip d§

Nhém
chung

ning luc

Pao dire va ban linh

Té chite thyuce hién cong vige

Giao tiép tmg xit

Quan hé phéi hop

Sir dung cong nghé théng tin

LU LV ER U B S I S A N

Str dung ngoai ngir

Nhém ning luc
chuyén moén

Kha nang chu tri tham muu xdy dyng

Kha nang huéng din thuc hién

Kha néng hudéng dén thue hién

Lo | W | e [

Kha nang phdi hop thye hién

Nhém nang luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly sur thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lye

B | o | b [ ba | W

Phét trién vién chirc

Phé duyét ciia lanh dao

o
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pic ldp - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ung phé sw ¢d va an toan héa chét hang II

M3 vj tri vige lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pja diém lam viée:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

(tén tai liu, quy trinh c6ng viéc lién quan dén vj tri nay)

1- Mue tiéu vi tri viée lam: (Tém tét tdng quan vé vi tri viéc lam)
Chi tri nghién ctru, hd trg, trién khai thuc hién (mg phé su cd héa chit va an toan héa

chét (d4nh gi4 hoa chét méi va kiém so4t an toan hoa chét; quan 1y danh muc héa chit quéc
gia va van hanh hé thdng co so dit liéu hoa chit qudc gia).

2- Cic cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gii
hoan thénh cong viéc

2.1

Chil tri tir vén, hd
trg dich vu cong

Cha tri nghién ciu, hd tro xdy dung,
trién khai, cung cép cac dich vu cdng,
ha ting, giai phap cho cdc dich wvu
cong lién quan t6i linh vuc hoa chét
(dénh gi4 héa chit méi va kiém soat
an toan hoa chit; quan ly danh muyc
hoa chdt quéc gia va vin hanh hé
théng co s& dix liéu hda chét quic gia).

Dich vy cong dap ung yéu
cdu kip théi, chinh xéc.

o NRow L

2.2

Xay dung vin ban
huéng dén

Chu tri tham muu, gép y, xay dung
c4c vin ban huéng dan lién quan dén
linh vyc mg phd su cd va an todn
hoa chét.

Cic van ban tham gia vé
linh vuc tmg phé su coé va
an toan hoa chét duge thong
qua, dam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong.

2.3

Chii tri huéng din
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai céc
nghiép vu chuyén moén cho cong
chire, vién chirc, doanh nghiép va
ngub‘i dan vé phong ngira ing pho su
cb va an toan hba chét (danh gi4 hoa
chit méi va kiém sodt an toan hoa
chét; quan 1y danh myc ‘héa chét
quéc gia va van hanh hé thong Co s&
di liéu hoa chét qudc gia).

1- Noi dung tham gia hudng
dan duoc hoan thanh theo
dtng tién do ké hoach, chit
luong theo yéu céu.

2- Truyén dat duoc céc ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vj lién quan c6 kha
ning thwc hién cbng viéc
chinh xdc, kip thoi & duoc
dbi tuong tiép nhan huéng
dén danh gi4 thanh cong.

W
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Té chic theo ddi va kiém tra, phin
tich danh gi4, bao cdo tong két viéc
trién khai, hé tro, nghién ciru ké
hoach phong ngira Ung phé su ¢b va

Van ban bdo cdo két qua
k:em tra, danh gla va cd dé
xudt kip thoi dé trinh cdp co
thim quyén xir Iy

2.4 | Kiémtra An toan hda chit: Dénh gi hoa cht
méi v kiém sodt an toan héa chét;
Quan 1y danh muc héa chit quéc gia
va van hanh hé théng co s& dit lidu
héa chat Qudc gia.
Chu tri hodc tham gia nghién ciru d& | D& tai, d& 4n di xdy dung
55 Nghién ciru xay | tai, dé an thuéc linh vuc tmg phé sy | duge théng qua, nghigm thu
"~ | dyng dé tai, dé 4n | cb va an toan héa chit cling nhu cac | va ap dung trong thyc tién
linh vyre khac ¢6 lién quan. mang lai hiéu qua.
I- Chu tri vén hanh phong thi | I- Pam bao theo diing quy
nghiém. dinh dap {mg duogc yéu cau
Thuo hien céc b 2- Xay dymg cép nhdt danh muc hoa nhigm vy d€ ra.
Juo uien. cac hoat | chét quéc gia., 2- Thyc hién theo yéu clu
2.6 | ddng chuyén moén \ ké hoach
: 3- Huan luyén an toan hoa chat theo | k€ hoach.
nghi€p vy :
quy dinh.
4- Xay dyng Ké hoach phong nglra
{tng pho sir ¢6 va an toan héa chat.
Chu déng phéi hop Vvéi cac co quan, | Cong viée, nhiém vu duge
don vj lién quan va phoi hop véi cdc | giao théng sudt, tao dugc
2.7 | Phéi hop cdng tic | cong chire, vién chirc khéc trién khai | m6i quan hé céng tic tich
cOng viéc, lam ding thim quyén vé | cuc theo ding quy ché, quy
trach nhiém dugc giao. dinh phéi hop cong téc.
2.8 | Thuc hién cdac nhiém vu khac do Thu trudng giao.
3. Céic mbi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Purge quén Iy truc tiép va T .k g ok :
kidm duy@t kit qus bai Quan ly tryc tiep Ciac don vi phoi hgp chinh

e Giam dbe/ Pho Gidm déc.

e Quan ly cip phong duge
giao cing mang cdng viéc.

e Cac co quan, don vi, t6
chirc co lién quan trong
Bo. tinh/ thanh phé, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

Céc B, nganh lién quan.

¢ Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan
e Cung cdp théng tin theo yéu ciu
» Thuc hién cc bdo cdo theo yéu ciu

UBND va S& Céng Thuong cic tinh/ | e

Thu thip cic théng tin cin thiét cho viée thue

P
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thanh phd truc thudc Trung uong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh té cic quin/ | e Phéi hop x4y dung céc vin ban quin ly cia co
huyén. quan va huéng dan viéc thyc hién.

Cac Higp hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | e Phéi hop trién khai céc cong viéc.
chire co lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé& phuong phép thue hién cdng viée duge giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng ddy manh img phé su ¢6 va an toan hoa chit, J"

43 Puoc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém #
vu dugce giao.

4.4 Bq?c yéu cau cung cap théng tin, danh gid mirc do xdc thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puge tham gia cac cude hop cé lién quan,

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

e Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quan Iy, khoa hoc, méi )

Trinh d6 dao tao truéng, hoa hoc hodic chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh “
vuc cong thuong. .

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc doi
véi cdng chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6

Bai dudng, chimg béng cao cs’ip 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

chi e C6 k¥ niing sir dung cong nghé théng tin co ban.

e Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong duong bdc 3 khung ning
lue ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duge tiéng dan toc thiéu so.

e Co thoi gian giir chiic danh nghé nghi¢p ehuyén vién hoidc tuong
duong tir di 09 ndm trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir vige),
trong d6 thoi gian giif chirc danh nghé nghiép chuyén vién t&i thiéu

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

tich cong tdc) s D4 cha tri hodc tham gia nghién ciru, xay dyng d& tai, dé an, du én,

chuong trinh nghién ctu khoa hoe, vin ban quy pham phap luat,

vén ban nghiép vu, sang kién cai tién k§ thuét thudc nganh, linh vyuc
cong thuong.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi tnrong,
chinh sach cta Pang, phap luit ciia Nha nude, quy dinh cia co
quan.

e Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phbi hgp cong

Phidm chit ¢4 nhan tac 16t. .

e Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, cin théan.

» Kha niing sang tao, tur duy déc lap.

e Kha ning doin két ndi bd.

4
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Céc yéu cdu khdc

C6 kha niing, dé xudt nhimg chil truong, giai phap giai quyét cac vén
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phin céng va lién

quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

C6 kha niing t6 chire trién khai nghién ciru, thure hién céc dé tai, dé an

thude linh vire chuyén mon.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac img pho su ¢ va an toan hoa chit va

dinh hudng phat.

5.2- Cic niing lue

Nhom ning lure

Tén nang luc

Ciap dp

Nhém  ndng  luc
chung

Bao dirc va ban linh

T6 chirc thyuc hién cong viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Str dung céng nghé théng tin

Str dung ngoai ngit

| R | e | e | s |

Nhém ning luc
chuyén mon

Kha nédng chu tri tham muru xdy dung

Kha niang huéng din thue hién

Kha ning hudng dén thye hién

Kha nang phdi hep thuc hién

LN RSN

Nhom néng lyc quan

ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay dbi

Ra qujfét dinh

Quan 1y ngudn lue

Phat trién vién chirc

LS I - B W R

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bit diu thuc hién:

Pia diém lam viée:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viée
lién quan:

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

1- Mue tiéu vi tri viée lam: (Tém tt t-::mg quan vé vi tri viée lam)
Nghién ctru, h tro, trién khai thuc hién Ung pho sur ¢b hoa chit va an toan héa chat

(P4nh gi4 hoa chit méi va kiém sodt an toan héa chat; Quan 1y danh myc hoa chét quuc gia
va van hanh hé th{mg co sdr dit liéu hoa chét Qu{m gia).

2- Céc cong vigc va tiéu chi danh gia

TT

Cic céng viée

Maing cong viéc

Céng viéc cy thé

Tiéu chi danh gia
hoin thanh cdng viée

2:1

Tu van, hd trg
dich vu céng

Tham gia nghién ciu, hd tro xdy
dung, trién khai, cung cdp céc dich
vu cbng, ha ting, gidi phap cho cic
dich vu cong lién quan téi linh vyrc
héa chét (danh gid héa chit méi va
kim so4t an toan hoa chit; quan ly
danh muc héa chit qubc gia va van
hanh hé théng co s& dit liéu héa chit

quédc gia).

Cac dich vu cong dap umng
yéu cau kip théi, chinh xac.

22

Tham gia cdc dé
tai nghién cim
khoa hgc

Tham gia cac d¢ tai ‘nghién ctu khoa
hoc, tng dung tien bd ky thuat
chuyén nganh trong linh vuc (mg pho
su ¢b v an toan héa chét.

1- Dé tai tham gia dam bao
theo dung quy dinh ddp ‘mg
duge yéu ciu nhiém vy dé ra,
2- Thyc hién theo yéu céu
ké hoach céng tac.

1- Tham gia véin hanh phong thi
nghiém.

1- Pam bao theo dung quy

dinh dép img duoc yéu cau

23 EIW h;}én . hclat 2- Xay dung cép nhit danh muc hoa nhi¢m vy d.e . E
: i M e québc gia. 2- Thuc hién theo yéu cau
nghicp V3 ké hoach cong tac.

3- Xay dung K& hoach phong ngira
tmg phé sur ¢ va an toan hoa chét.
Tham gia phdi hop véi cac co quan, | Cng viée, nhiém vu duoe
don vi lién quan va phdi hop véi céc | gizo thong subt, tao duoc

2.4 | Phéi hop cong tac | cong chire, vién chire khac trién khai | mbi quan hé céng tic tich
chng viée, lam dung thdm quyén va | cuc theo ding quy ché, quy
trach nhar;m duge giao. dinh phéi hop cong tac.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

P

T

[ - L
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3. Céic mdi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

Puge quin Iy true tiép va

. . o '
kiém duyét két qua béi Quin Iy tryc tiép Céc dom vi phoi hgp chinh

» Giam dbc/ Phé Gidm déc. | » Quan 1y cdp phong duge | » Cic co quan, don vi, td

giao cliing mang cbng viéc. chirc ¢ lién quan trong
B, tinh/ thanh pho, quin/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phuwong . £
¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Cac B§, nganh lién quan. * Tham gia cdc cude hop c6 li€n quan.

s Cung cip théng tin theo yéu céu.
e Thuc hién cic béo céo theo yéu ciu.

UBND vd S& Céng Thuong céc tinh/ | e Thu thip cic théng tin cin thiét cho viéc thuc

thanh ph truc thude Trung wong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh té céc quin/ | e Phéi hop xdy dung cac van bén quén Iy cia co
huyén. quan va huéng dan viéc thye hién.

Cac Hi¢p hdi, Hoi, doanh nghiép, t0 | « Phéi hop trién khai cdc cong viéce.
chire ¢ lién quan.

4- Pham vi quyen han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cdng viée duoc giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng ddy manh img phé sur ¢6 va an toan héa chit.

Pugc cung cip thong tin vé céng tic chi dao diu hanh cta don vi trong pham vi nhi¢m

43 ;
vu dugce giao.
44 Puge yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic dd xac thue cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duge giao.

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

5- Cie yéu ciu vé trinh 9, niing lue
5.1- Yéu céu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé
o T6t nghiép dai hoc tror 1én chuyén nganh quan 1y, khoa hoc, moi
Trinh 44 dao tao truong, héa hoc hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh
vue cong thuong.

¢ C6 chitng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuin
8 i ngach chuyén vién va tuwong duong.
1 dufing, ehing e (0 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.

chi
¢ Sirdung duge ngoai ngit ¢ trinh d¢ tuwong duong béc 3 khung ning

lyre ngoai ngit Viét Nam hoic sir dung dugc tiéng dén toc thiéu sé.
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Phém chét ¢4 nhin

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ciia Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh clia co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc véi tip thé, phéi hop cong
thc tdt.

Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Cac yéu cau khac

Cé kha nang, dé xuét nhimg chi truong, gidi phép giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén mang cbng viéc duge phén cong va
lién quan dén chirc nAng, nhiém vu cta don vi.

Cé kha ning & chire trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé
&n thudc linh vie chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vire cong tac img pho sir ¢6 va an toan hoa chét va
dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang lye

Nhém niéng luc

Tén ning lye Cap dj

Nhém néng luc
chung

Pao dire va ban linh

Té chire thwe hién cong viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé théng tin

LV R VR LR A S

Sir dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xay dyng

Kha nang huéng dan thyc hién

Kha néng hudéng dan thue hién

Lo | Lo | W |

Kha nang phéi hop thue hién

Nhém néng lue quan
Iy

Tu duy chién lroc

Quan 1y sir thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngubn hue

by | b | B | Lo | L

Phat trién vién chirc

Phé duyét ciia linh dao

B ma

e R,
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Tr do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Cinh bdo sém trong phong vé thwong
mai hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(DPia chi tru sér co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cic cong viéc

Maing cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gid
hoan thanh cong viée

2.1

Chu tri tu vén, hd
trg dich vu cng

Chu tri td chirc, xdy dyng va quan ly
hé théng thong tin, co so dir liéu va
tong hop, phén tich théng tin dé cung
cdp cac dich vu cbng li€n quan dén
hoat dong canh bio sém vé phong vé
thirong mai.

Dich vu céng dap (ng yéu
cau kip thi, chinh xéc.

2.2

Xay dung van bin
hurémg dén

Chu tri tham muru, gop v, xay dung
cac vin ban hudng din thude thim
quyén ban hinh ciia Cuc hodc ciia
don vi sur nghiép cong lap lién quan
t¢ri hoat dong canh bao som.

Céc vin ban tham gia vé
linh vue cong tac phong vé
thuong mai duogc théng qua,
dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién da, chét luomg.

23

Chu tri hudng din
nghigp vu

Chu tri huéng din trién khai cdc
nghiép vu chuyén mén cho vién
chite, doanh nghiép va ngudi dan vé
canh béo sém.

1- N6i dung tham gia huéng
din duoc hoan thanh theo
dung tién db ké hoach, chét
lwong theo yéu céu,

2- Truyén dat duoc céc ndi
dung vé nghiép vu dé céc
don vji lién quan c6 kha
ndng thuc hién coéng viéc
chinh xéc, kip thei & duge
déi tuong tiép nhdn hudng
dan danh gia thanh céng.

24

Nghién cim xdy
dung dé tai, dé an

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, d& 4n thude linh vire phdng vé
thwong mai ciing nhu céc linh vuc
khéc co lién quan.

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

Ly
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i

. La o

1- Chi tri quan trj hé thong thong tin
va hé thong canh bao som.
2- Chi tri xuét ban §h phim va quan
ly trang tin.
Thuyee hi¢n cdc hoat | 3- Chu tri cdc hoat dong khai thc va
2.5 | dong chuyén mén | phét trién dich vu h§ trg canh bao
nghiép vu sém.
4- Chi tri viée trién khai thue hién cdc
hoat déng chuyén mén nghiép vu khdc
thugc linh vuc phong vé thuong mai
theo phén cong ciia Lénh dao Cuc.
Chu tri phdi hop véi céc co quan, | Céng viéc, nhiém vy duge
don vi lién quan va phéi hop véi cac | giao thong sudt, tao dugc
2.6 | Phdi hop cong tac | edng chirc, vién chirc khéc trién khai | mdi quan hé céng téc tich
cong viée, lam ding thim quyén va | cuc theo ding quy ché, quy
trdch nhiém duge giao. dinh phdi hop cong tac.
Chu tri hodc tham du céc cudc hop | Tham du dﬁy du, chudn bi
lién quan dén cong tic theo phéan | tai ligu va y kién phat biéu
07 Thuc hién ché dp | cong. theo yéu céu.

" | hdi hop Tiép thu, trao ddi thong tin
trién khai thuc hién theo két
ludn cude hop.

2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén giao.

3. C4c mbi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Puge quén ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quiin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

s Giam dbc/ Phé giam déc.

e Quan ly cap phong duge
giao cing mang cong vigc.

e Cic co quan, don vi, to

chic c6 lién quan trong
B, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Téng cuc Hai quan.

vé thuong mai

e Tham gia cédc cufe hop co lién quan.

o Thu thip céc thong tin cin thiét cho viée thuc
hién cdng viéc chuyén mon.

o Cung cép céc théng tin canh bdo sém vé phong

S& Cong Thuong céc tinh/thanh phd. .

vé thuong mai.

Cung cap céc thong tin canh bao sém vé phong

e Phbi hop trién khai céc cong viéc.

W
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Céc Hiép hdi nganh hang c6 lién quan. |  Cung céip cdc théng tin canh bdo sém vé phong

vé thuong mai.
o Phéi hop trién khai cac cong viée.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao.

4.2

Puoc tham gia ¥ kién hodc kién nghi, dé xuét trong cong tac canh bao sém vé phong vé

thuong mai.
43 Puge cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
: vu duge giao.
44 Puoge yéu cdu cung cép théng tin, dénh gia mirc d6 xac thue ciia théng tin phuc vu cho

nhiém vu duge giao.

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

5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning liyc

5.1- Yéu chu vé trinh d%

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

T:é_t nghi€ép dai hoe tro 1én chuy€n nganh cong nghé thong tin, kinh
té, tai chinh, thuong mai, luét kinh té hodc cac chuyén nganh khac
phu hop voi nganh, Iinh vuc cdng thuong,

Bbi dudng, chimg
chi

C6 chitng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuwéc dbi
vai cong chite ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc co
bang cao cap Iy ludn chinh trj - hanh chinh.

Co k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban.

Sir dung duge ngoai ngit & trinh d6 tuong duwong bie 3 khung nang
lre ngoai ngit Viét Nam hodc sit dung duoc tiéng dan tée thidu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

C6 thoi gian gir chirc danh nghé nghiép chuyén vién hodc twrong
dwong tir di 09 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée),
trong dé thoi gian giir chiie danh nghé nghiép chuyén vién tbi thiéu
01 ndm (du 12 thang).

P3 ch tri hodc tham gia nghién cim, xiy dung dé tai, d& 4n, dir 4n,
chuong trinh nghién ciru khoa hge, van ban quy pham phap luat,
vin ban nghiép vy, sang kién cai tién k¥ thuat thude nganh, linh vue
cong thuong.

Phim chét c4 nhén

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trrong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cia co
quan.

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

Trung thure, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cn than.

Kha nang séng tao, tur duy doc lap.

Kha nang doan két ndi b.

Céc yéu céu khéc

Néim vimg muc tiéu, k& hoach, ndi dung, chuong trinh ciia don vi

L#
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su nghiép cong ldp Thong tin & Canh béo va nhiém vu duge phan

cong ddm nhiém.

Co6 kha niing, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cc
vén dé thye tién lién quan dén mang céng viéc dugc phén cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia don vj sy nghi€p cong lap
Thong tin & Cénh bao.

C6 khé ning 6 chirc trién khai nghién cir, thue hién cac dé tai, dé
an thugc Iinh vire chuyén moén.

Biét van dung linh hoat céc théng tin, kién thirc, hiéu biét v& tinh
hinh kinh té x4 hdi vao cong viéc chuyén moén duoc dam nhiém.
Hiéu biét vé linh vuc 'phong v thuong mai cling nhu thuc tién tinh
hinh chinh tri, kinh té - xa hdi trong nuéc va quée té lién quan dén
linh vuc duec phéin cong dam nhiém.

5.2- Cac niing lue

Nhom nang lre

Tén nang lye Cip dd

Nhém nidng luc
chung

DPao dirc va béan linh

Té chirc thuc hién céng viée

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

Str dung céng nghé théng tin

R LU N B A

Sir dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén mén

Kha ning chi tri tham muu xdy dung

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning huéng din thuc hién

da | A | R |

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhém néng lye quan
ly

Tu duy chién hroc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lue

| o | e | s [

Phat trién vién chirc

Phé duyét ctia linh dao

- [ e

F/i
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CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Canh bdo sém trong phing vé thwong

M3 vi tri viée 1am:

mai hang 111 Ngay bt dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: (Pia chi tru sé co quan).
E;E;l:nh shng wige (tén tai liu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Myc tiéu vj tri viée lam: (T6ém tit tng quan vé vi tri viéc 1am)

Truc tiép trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan dén hoat dong canh bao sém vé
phong v¢ thuong mai.

2- Cédc cong viéc va tiéu chi dinh gia

T

Cic cong viéc

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gii
hoan thanh cbng viéc

2.1

Tu vén, hd tro
dich vu cong

Tham gia t6 chire, xdy dung va quin
Iy hé théng thong tin, co s¢ dir lidu
va téng hop, phan tich théng tin dé
cung cap cac dich vu cong lién quan
dén hoat d6ng canh béo sém vé
phong v¢ thuong mai.

Dich vu céng ddp img yéu
cau kip thoi, chinh xdc.

2.2

Xéy dung vén ban
huéng din

Tham gia gop y, xdy dung cdc van
ban huéng din thudc thdm quyén
ban hanh cta Cuc hoéc cta don vi su
nghiép cong ldp lién quan téi hoat
d¢ng canh bao sém.

Céc van ban tham gia vé
linh vue cong tdc phong vé
thwong mai duge thdng qua,
dam bao quy trinh cng tac
va theo diing ké hoach vé
tién do, chét Iugng.

2.3

Huéng dén

nghiép vu

Tham gia huéng dan trién khai cic
nghiép vu chuyén mon cho vién
chirc, doanh nghiép va ngudi dén vé
canh béo sém.

1- N§i1 dung tham gia hudng
dan duoc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, chét
lrong theo yéu ciu.

2- Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan cd kha
nidng thuc hién céng viéc
chinh xéc, kip tho.

24

Nghién ciru xay
dung dé tai, dé 4n

Chu tri hode tham gia nghién ciru dé
tai, d¢ 4n thudc linh vuc phong vé
thuong mai ciling nhur cic linh wvire
khac ¢ lién quan

Dé tai, dé 4n da xay dung
duogc théong qua, nghiém thu
va dp dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

L
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Thure hién céde hoat

1- Tham gia thuc hién quan tri hg
thong théng tin va hé théng canh béo
som.

2- Tham gia xuft ban 4n phim va

Fr

2.5 dﬁn‘gﬁ chuyén mon quén 1 trang tin.
nghiép vu
3- Tham gia thuc hién céc hoat dong
khai thic va phat trién dich vu hd trg
canh bdo som.
Tham gia phéi hop véi cic co quan, | Cong viée, nhi¢ém vu duoe
don vi lién quan va phéi hop wfn chc | giao thong subt, tao duoc
2.6 | Phdi hop cong tac cong chire, vién chirc khac men khai | mbi quan hé cong tic tich ;
cong viée, lam dung tham quyén va | cyc theo ding quy ché, quy !
trach nhiém dugce giao. dinh phoi hop cong téc. |
!
Puge tham du cic cude hop lién | Tham du diy du, chuin bi
quan dén cong tac theo phén céng. tai liéu va ¥ kién phét bleu
Thye hién ché db theo yéu cdu.
27 | ngihop ' Tiép thu, trao ddi théng tin
S trién khai thue hién theo két
ludn cudc hop.
2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Buge quén ly true tiép va
kiém duyét két qua bi

Quiin 1y trire tiép

Cic don vi phoi hep chinh

» Gidm dbc don vi

su| e Vién chic/ cing chic

* Cac Phong chuyén mon

¢6 quan hé chinh

nghiép cong lap. dugc phén cong cung thugc Cuc Phong vé
mang cong téc. thuong mai.
e (Céc don vi cd lién quan
trong Bo.
3.2- Bén ngoai
Ban, b¢, nganh, dia phwong Ban chét quan hé

Téng cuc Hai quan.

v¢ thuong mai

e Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

e Thu thip cic théng tin cin thiét cho viéc thue
hién céng viéc chuyén mén.

» Cung cip céc théng tin canh bdo sém vé phong

S& Coéng Thuong céc tinh/thanh phd, .

vé thuong mai.

Cung cip céc thong tin canh bao sém vé phong

e Phdi hop trién khai cac cong viée.

L
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Céc Hiép hdi nganh hang c6 lién quan. | ® Cung cép céc thong tin canh bao sém vé phong
vé thuong mai,

e Phoi hop trién khai cic cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée duoe giao.

Puoc tham gia ¥ kién hodc kién nghi, dé xuét trong c6ng téc canh bdo sém vé phong vé

2 thurong mai.

43 | Puoecung cép théng tin v& cong tac chi dao didu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
' vu duoc giao.

44 Puoc yéu ciu cung ci‘;p thong tin, danh gid mirc d§ xdc thue cia théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Duge tham gia cac cude hop cé lién quan.,

5- Cic yéu chu vé trinh a4, ning lue
5.1- Yéu ciu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

o Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh céng nghé théng tin, kinh

Trinh d¢ do tao té, tai chinh, thuong mai, ludt kinh té hodc cac chuyén nganh khéc
pht hop v&i nganh, linh vuce cong thuong.

e (6 chimg chi bdi dutmg kién thirc quan 1 nha nude theo tiéu chuin
ngach chuyén vién va tuong duong.

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

» Sir dung duoc ngoai ngft ¢ trinh d6 tuong duong béc 3 khung ning
lue ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duge tiéng dén toc thidu sé.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trwong,
chinh sach ctia Dang, phdp ludt cia Nha nudce, quy dinh cia co
quan.

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

Phém chét c4 nhén tac tot.

e Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

» Diém tinh, cén thin.

» Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

e Kha ning doan két ndi bo.

o Nim vimg muc tiéu, ké hoach, néi dung, chuong trinh cia don vi
su nghiép cong lap Thong tin & Canh bdo va nhiém vu dugc phin
cong dam nhiém.

¢ Co kha ning, dé xuit nhimg chil trrong, giai phédp giai quyét céc
vén dé thyc tién lién quan dén mang céng viée duge phin cong va

Céc yéu ciu khac lién quan dén chite ning, nhiém vu cta don vi su nghiép céng ldp
Théng tin & Canh béo.

o C6 kha naing td chirc tridn khai nghién ciru, thuc hién céc d& tai, dé
an thudc linh vire chuyén man.

* Biét vén dung linh hoat cic thdng tin, kién thirc, hifu biét vé tinh
hinh kinh t€ x& h{i vao cong viéc chuyén mén duge dam nhiém.

s

Bbi dudng, chimg
chi
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Hiéu biét vé linh vuc phong vé thuong mai ciing nhu thuc tién tinh
hinh chinh tri, kinh té - x& hdi trong nude va quéc té lién quan dén

Iinh vue duge phdn cong dam nhiém.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lue

Tén niing lyc

Cip dd

Nhom  nang  luc
chung

Pao ditc va ban linh

Té chirc thyc hién céng viée

Giao tiép {mg xir

Quan hé phéi hop

Sir dung cong nghé théng tin

Sir dung ngoai ngit

Lo | G | o | s | e | s

Nhém ndng luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xdy dung

Kha ndng huéng dan thyc hién

Kha nang huémg dan thire hién

Kha nang phéi hop thue hién

Lo | W | |

Nhom néng lirc quan

ly

Tu duy chién hroc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quén Iy ngudn lye

Phat trién vién chirc

MR

Phé duyét caa linh dao
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Pge lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phét trién thi trrong dién hang 11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tat tong quan vé vi tri viée 1am)

Tham muru, d& xuét va t6 chirc trién khai thuc hién céc hoat dong nghién ciru phét
trién thi trudng dién, didu phl‘:h cac dich vu dio tao va tur vén thue hién cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong vige duge phin cong.

2- Cdc cong viéc va tiéu chi ddnh gid

TT

Cic cing viée

Mang cong viéc

Ciéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cing viéc

2.1

Chu tri fr véan, hd
trg dich vu cong

Chi tri tw vén, hd tro chinh sach, k§
thudt, cbng nghe, quan Iy dy an va
nghiép vu lién quan dén diéu tiét dién
lurc, phét trién thi treong dién lue, quy
hoach phat trién dién luc, phat trién
nang luong tai tao, quan 1y nhu céu
dién va tiét kiém nang hrong.

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

2.2

Xay dung vén ban
hudémg dén

Cht tri tham muu, gép v, xdy dung
cac van ban huéng dan thudc thim
quyén ban hanh cia Cuc hodc cua
don vi su nghiép cong lap lién quan
i hoat dong di%u tiét dién lye, phat
tri€n thi trudng dién luc, quy hoach
phét trién dién luc, phét trién ning
luomg téi tao, quan 1y nhu cau dién va
tiét kiém nang lrong.

Cac vin ban tham gia vé
linh vuc hoat déng diéu tiét
dién lyc, phat trién thi
truémg dién luc, quy hoach
phat trién dién lyre, phat trién
nang lugng téi tao, quan Iy
nhu cdu dién va tiét kiém
nang luong duogc théng qua,
dam bao quy trinh cbng tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chit hrong.

2.3

Chi tri huéng din

nghi¢p vu

Chi tri huéng din trién khai céc
nghi¢p vu chuyén mén cho vién
chirc, doanh nghiép va ngudi dan vé
hoat ddng diéu tiét dién lyc, phat trién
thi truong dién lye, quy hoach phat
trién dién luc, phat men nang luung
tai tao, quan 1y nhu ciu dién va tiét
kiém nang lugng.

1- N§i dung tham gia hudng
din dugc hoan thanh theo
diing tién d6 ké hoach, chét
lugng theo yéu céu.

2- Truyén dat duoge cic néi
dung v& nghiép vu dé céc
don vi litn quan c6 kha
niang thyc hién céng viéc
chinh xac, kip thdi & duoc
dbi tugng tié?:. nhén huéng
dén dénh gi thanh cong.

P
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2.4 | Kiém tra

Té chirc theo di va kiém tra, phén
tich d4nh gia, bdo cdo tong két viéc
trién khai, hd trg, nghién ciu tmg
dyng diéu tiét dién lic, phét trién thi
trudmg dién lue, quy hoach phét trién
dién he, phét trién néng luong téi tao,
quan 1y nhu ciu dién va tiét kiém
néng huong,.

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 de
xuit kip thai dé trinh cdp c6
thdm quyén xu ly

Nghién ciru xdy

25 | dirng 88 131, 4B

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, dé 4n thudc linh vuc hoat déng
diéu tiét dién luc, phat trién thj trudmg
dién luc, quy hoach phat trién dién
lwc, phét trién ning luong tai tao,
quan 1y nhu cau dién va tiét kiém
nang lugng va cac linh vuc khac c6
lién quan.

Dé tai, dé 4n da xdy dung
duge thong qua, nghiém thu
va ép dung trong thue tién
mang lai hiéu qua.

Thure hién cdc hoat
déng chuyén mon
nghiép vu

2.6

1- Nghién ciru phat trién thj truong
dién.

2- Pao tao.

3- Tu vén.

1- Dam bao theo ding quy

dinh dap tmg duoc yéu cidu
nhiém vu dé ra.

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

F

2.7 | Phéi hop cong tac

Chi d6ng phoi hop v6i cac co quan,
don vj lién quan véa phoi hop véi céc
c¢bng chire khéc trién khai cong viéc,
lam diing thim quyén va trich nhiém
duoc giao.

Céng viéc, nhiém vy dugc
giao théng sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tdc tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phi hop céng téc.

2.8

Thyc hig¢n cac nhi¢gm vu khac do Thi trrdmg giao.

3. Cic méi quan h§ trong cong vige

3.1- Bén trong

Purge quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y tryc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

e Giam dbc/ Phé giam dbc.

e Quan Iy cap phong dugc
giao cung mang céng viéc.

e Cédc co quan, don vi, 1o

chirc ¢6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh pho, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuong
¢6 quan hg chinh

Bén chiit quan hé

Chinh phti va cic B9, nganh, céc hiép | e
hdi, 16 chirc trong nude, quoc te.

Tham gia céc cudc hop cd lién quan.

e Cung cip cac théng tin theo yéu cau.

e Thu thiap cac théng tin cén thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién c4c bdo cédo theo yéu ciu.

Cé4c UBND tinh/ thanh phé Trung wong, | e

Thu thip céc théng tin cén thiét cho viéc thyuc

2
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cde Sé Cong Thuong dja phirong. hién céng viéc quan 1y.

e Phéi hop xéy dung cac van ban quan Iy clia co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

e Phdi hop trién khai céc cong téc t chire, cén bd
cua co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puge tham gia ¥ kién hoac kién nghi, dé xudt trong céng tic phat trién thi truomg dién.
Pugc cung cép thong tin vé céng tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
vu duge giao.

Puge yéu ciu cung cip théng tin, danh gia mirc d§ xdc thyre cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

43

4.4

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

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu ciiu vé trinh d

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

* Tét nghiép dai hoc tr& én chuyén nganh ky thujt dién, tw déng hoa,
Trinh d6 dao tao kinh t€ niing lromg, quan tri nhén luc, quan ly gido duc - dao tao hodc
céc chuyén nganh khéc phu hop véi nganh, linh vire cdng thuong,

e C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, ky nﬁng quan ly nha nuéc ddi

voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
Bdi dudmg, chimg bang cao cap Iy luin chinh tri - hanh chinh.
chi e (o k¥ néng sir dung céng nghé théng tin co ban.

¢ Sir dung duoc ngoai ngir & trinh d6 twong duong béc 3 khung néing
lue ngoai ngft Viét Nam hoéc sir dung duge tiéng dan téc thiéu so.

* Co thoi gian gifr chirc danh nghé nghiép chuyén vién hoac twong
duong tir di 09 nim trd 1én (khéng ké thoi gian tdp su, thir vige),
trong d6 théi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién t6i thidu

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

tich cong tac) ¢ Dachu tri hogic tham gia nghién ciru, xdy dung de tai, dé 4n, du 4n,
chuong trinh nghién clru khoa hoc, van ban quy pham phap luét,
viin ban nghiép vy, sang kién cai tién k¥ thudt thude nganh, linh virc
cong thuong.

e Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tiic chip hanh cha truong,
chinh sich cia Dang, phap ludt clia Nha nude, quy dinh ciia co
quan.

e Tinh thén tréch nhiém cao véi cdng viéc véi tép thé, phdi hop cong

Phim chét c4 nhan tc tdt. . =

s Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

 Diém tinh, cén than.

e Kha ning sang tao, tu duy ddc l4p.

o Kha nang doan két ndi bd.

Y 2
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Cac yéu cau khac

Cé kha ning, @& xut nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac
A A [ A r o 2 =
vén dé thue tién lién quan dén chitc ning, nhiém vu ctia don vi.

C6 kha nang 6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cdc dé tai, dé

an thudc linh vue chuyén moén cia don vi.

5.2- Cac nang hye

Nhom nang lye

Tén ning luc

Cip d§

Nhom  ning  luc
chung

Dao dirc va ban linh

T chire thue hién céng viée

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hgp

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

| L | o | dm | | L

Nhém ning luc
chuyén mén

Kha néng chu tri tham muu xdy dung

Kha niing huéng din thyc hién

Kha ning huéng dén thuc hién

Kha ning phéi hgp thyc hién

| e | | A

Nhom nang lyrc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan 1y s thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn lye

Phét trién vién chite

TR T N [N

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phat trién thi trirong dién hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cOng viéc
lién quan:

(tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan dén vi trf nay)

1- Miuc tiéu vj tri vige lam: (Tém tit tbng quan vé vi trf viée Lam)

Tha:m gia thue hién cac hoat dong nghién ciru phét trién thi trudng dién, thuc hién
cung cdp céc dich vu dio tao va tw vén; trirc tiép thue thi cdc nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viée durge phin cong.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

L cong vige Tiéu chi dinh gid
L hoan thanh cing viéce
Ming cong vi¢e Cbng viéc cu thé AN CONg viC
Tham gia tu vén, hd trg chinh sach, | Cac dich vu cong dap tmg
k¥ thuéit, cong nghé, quan 1y dy én va | yéu cau kip thi, chinh xdc.
T vin, 15t | PEED O i quan din i e i
2.1 Aipos San * | luc, phét trién thi trudmg dién lyc, quy
P e g hoach phat trién dién luc, phat trién
nang lugng tai tao, quan 1y nhu ciu
dién va tiét kiém ning hrong.
Tham gia céc dé tai nghién ciru khoa g
hoc, 'mg dung tién bé ky thust | 1- Dé tai tham gia dam béo
Tham gia cdc dé | chuyén nganh trong linh virc diéu tiét | theo dung quy dinh dép img
22 [tii nghién ci | dién lyc, phét trién thi truomg dign | duec yéu cau nhiém vu dé ra.
khoa hoc lue, quy hoach phét trién dién Ive, | 2. Thyc hién theo yéu ciu
phat trién nang luong tai tao, quan 1y | k& hoach céng tac.
nhu cau dién va tiét kiém niing luong.
|- Tham gia nghién ciru phét trién thi | 1- Pam bao theo ding quy
Thuc hién cic hoat | trudmg dién. dinh dép img dugc yéu chu
2.3 | déng chuyén mén | 2. Pao tao. nhiém vu dé ra.
nghiép vu 3- Tur vén. 2- Thye hién theo yéu cau
ké hoach cong téc.
Tham gia phén hcrp vl cdc co quan, Cong viée, nhiém vu duoe
don vi lién quan va phdi hop véi cdc | giao théng subt, tao duge
2.4 | Phoi hop cong téc | cong chirc khdc trién khai cong viée, | méi quan hé céng tac tich
1am ding thdm quyén va trdch nhiém | cuc theo ding quy ché, quy
duge giao. dinh phéi hop cong tdc.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cip trén giao.

yZ




3. Cde mbi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

33

Puge quén Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy true tiép Céc @on vi phéi hop chinh

e Giam dbc/ Phé gidm dbc. | » Quan 1y cdp phong duge | o Cic co quan, don vi, td

¢6 quan hg chinh

giao clng mang cong viéce. chirc ¢é lién quan trong
B0, tinh/ thanh phé, quan/
huyeén.
3.2- Bén ngoai
Ban, b, ngink, dis phurag Bin chat quan hé

Chinh phu v cdc B, nganh, cdc hiép
héi, 16 chirc trong nudce, quoc te.

Tham gia cic cudc hop co lién quan.

Cung cép céc théng tin theo yéu céu,

Thu thip céc théng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

Thue hién cic bédo cao theo yéu céu.

Céc UBND tinh/ thanh phé Trung uong,

Thu thép céc thong tin cin thiét cho viée thue

cdc S¢ Cong Thuong dia phuong. hién cong viéc quan ly.
Phéi hop xdy dung céc vin ban quan ly cia co
quan va huéng dan viéc thue hién.
Phéi hop trién khai cdc cong téc to chirc, cén bd
cua co quan.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thue hién cbng viée duge giao.

4.2 | Puoc tham gia ¥ kién hoic kién nghi, d& xuit trong cong tac pht trién thj trudng dién.

vu dugce giao.

43 Puge cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém

it nhiém vy duge giao.

Puge yéu cdu cung cdp thong tin, danh gia mirc dd xéc thyc cia théng tin phuc vy cho

4.5 | Puge tham gia cdc cugc hop ¢o lién quan.

5- Cdc yéu cdu vé trinh d§, niing lue
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhém yéu ciu

Yéu céu cu thé

e Tét nghiép dai hoc tror 1én chuyén nganh ky thudt dién, tu dong hoa,
Trinh d déo tao kinh t€ ning luong, quan tri nhén luc, quan ly gido duc - dao tao hodc
céc chuyén nganh khéc phi hop véi nganh, linh vire cong thuong.

» C6 chimg chi bdi duding kién thitc quan Iy nha nudc theo tiéu chudn
B3i dudng, chimg| ngach chuyén vién va trong duong.

chi e Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

e Sir dung duge ngoai ngit & trinh do twong duong bac 3 khung néin

(¥
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lire ngoai ngir Viét Nam hoac sir dung duoc tiéng dén tée thiéu so.

Pham chét ¢4 nhin

Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nuoc, quy dinh ctia co
quan.

Tinh than tréch nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop céng
tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tr duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khic

C6 kha nang, d& xudt nhimg giai phdp gidi quyét cdc vén dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

5.2- Cic niing luc

Nhém ning lue

Tén niing luc Cap dé

Nhém
chung

ning lyge

Pao dirc va ban linh

Té chirc thuc hién cong viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Sir dung cong nghé thong tin

LR Y ENE ™

Str dung ngoai ngir

Nhém  ning
chuyén mén

lue

Kha nang chu tri tham muu xdy dung

Kha ning hudéng din thuc hién

Kha ning huéng din thuc hién

L | Ly | Lo | L

Kha ning phéi hop thue hién

Nhém nang liue quén
Iy

Tu duy chién luge

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

bo [ ko | bo | bo | W

Phat trién vién chiec

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

Doc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Quin ly dw 4n ning lwgng hang 11

M3 vj tri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viée
lién quan:

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

1- Muc tiéu vj tri viée lam: (Tom tat tong quan vé vj tri viée lam)
Tryc tiép quan 1y va thue hién hop tac %uéc té; tiép nhan, quan 1y va thuc hién céc du

4n hd tro ky thuft, dv 4n du tr sir dung ngudn von 1ai tro ciia cdc to chirc trong va ngoai :

nude; true tiép thuc thi cde nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viée duge phan cong.

2- Cac cing viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Mi:ing cOng viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh giad
hoin thanh cong viée

2.1

Chii tri tu van, hd
trg dich vy cong

Chu tri tir vén, h tro thi tuc phép 1y
dé tiép nhén, quan 1y viéc thuc hién
va thue hién cic du an st dung von
hd trg phét trién chinh thic (ODA)
va vén vay wu di clia cic nha tai trg
nudc ngoai,

Dich vu tur vén, hd tro dap
ung yéu cau kip thoi, chinh
xdac.

22

Xay dyng vin ban
huémg dan

Chu tri tham muu, gop ¥, xdy dung
c4c vin ban huéng din thude tham
quyén ban hanh ciia Cuc ho#c cia
don vi sy nghiép cong ldp lién quan
t6i hoat dong hé tro phap ly d@é tiép
nhén, quan 1y vige thuc hién va thye
hién céc du 4n sir dung von hod trg
phét trién chinh thirc (ODA) va vén
vay uu dai ctia nha tai tro nudc ngoai.

Cac van ban tham gia vé linh
virc hoat dong quéan ly dy an
ning lugng dugc thong qua, d
dam béo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién dd, chét luong,

2.3

Chu tri huéng dan
nghiép vu

Chi tri huéng din tridn khai cic
nghiép vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép va nguoi dan ve
phap 1y dé tiép nhan, quan 1y du én
nang lugng.

1. N§i dung tham gia hudng
dan dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, chét
luong theo yéu céu.

2. Truyén dat dugc céc ndi
dung vé nghigp vu dé cic
don vi lién quan co6 kha
ning thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi & duge
ddi tugng tiép nhan hudng

din danh gid thanh cong.
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24

Kiém tra

Té chirc theo d&i va kiém tra, phén
tich danh gia, bao cdo tong két viée
trién khai, hd tro phap Iy quan Iy du
an nang lugng.

Van ban bdo cio két qua
kiém tra, danh gid va co dé
xuét kip thoi dé trinh cép 6
thim quyén xir ly

2.5

Nghién ciru xay
dung dé tai, d& 4n

Chu tri hodic tham gia nghién ciu dé
tai, dé 4n thudc linh vuc quan 1y du
an nang luong va céc linh vue khac
cd lién quan.

Pé tai, d& an da xfy dung
duogc thong qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién
mang lai hi¢u qua.

1- Quan ly du an ning lugng;

1- Bam béo theo ding quy

Thue hién céc hoat Ak dinh dap img dugc yéu cau
2.6 | ding chuyén mén | 2- Hop tac quoc té vé nang lugng. nhiém vu dé ra.
nghiép vu 2- Thyc hién theo yéu cdu
ke hoach cong tac.
Chii déng phbi hop véi cdc co quan, | Céng viéc, nhiém wu duge
don vi lién quan va phéi hop véi céc giao thong sudt, tao dugce
2.7 | Phéi hop céng tac | cong chirc khéc trién khai cdng viée, | méi quan hé cdng tac tich
lam dting thdm quyén va trdch nhiém | cuc theo ding quy ché, quy
duoc giao. dinh phdi hop cong téc.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu truéng giao.

3. Céc mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

b

¢ qudn Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

» Giam dbe/ Pho giam déc.

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

e Cac co quan, don vi, td

chirc ¢6 lién quan trong
B, tinh/ thanh pho, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

Chinh phi va cde Bo, nganh, cic hiép | »
héi, té chitc trong nude, qubc té.

Tham gia cédc cubce hop cé lién quan.
e Cung cap cic théng tin theo yéu cau.

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

e Thuc hién céc bdo cdo theo yéu ciu,

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

cua co quan.

Thu thip cdc thong tin cin thiét cho viée thuc
hién cdng viéc quan ly.

« Phdi hop xdy dung céc vian ban quan ly cia co
quan va huéng din viéc thue hién.

» Phéi hop trién khai cdc céng tac td chirc, can b

p




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phép thuc hig¢n cong viéc dugce giao.

4.2 | Pugc tham gia ¥ kién hogic kién nghj, dé xuét trong cong tac quan Iy du 4n ning lugng. |

vu durge giao.

43 Pugec cung cap théng tin vé cong téc chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém

44

Puoc yéu ciu cung cdp thdng tin, danh gid mic d§ xéc thuc cla théng tin phyc vy cho
nhiém vu duoc giao.

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

5- Cdc yéu ciu vé trinh d4, niing lwc

5.1- Yéu céu vé trinh d§

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh 3 dao tao

Tét ngh:@p dai hoc tré 1én, chuyén ngénh k¥ thudt dién, ty dong
hoa, kinh té ning lugng, quan trj kinh doanh, kinh té - tai chinh,
ngoai thuong hodc chuyén nganh khac phi hop véi nganh, Iinh vuc
cong thuong.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuée doi
v&i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc ¢o
bing cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Cé k¥ niing sir dung c6ng nghé thong tin co ban,

Str dung ducrc ngoai ngir & trinh d9 tuong dwong béc 3 khung ning
lue ngoai ngit Viét Nam hoéc str dung duoc tiéng dan tdc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cng tac)

Cé thoi gian giir chirc danh nghé nghi¢p chuyén vién hodc tuong
duong tir dii 09 ndm tr& 1én (khong ké thoi gian tép sv, thur wec)
trong d6 thoi gian gitt chire danh nghé nghiép chuyén vién t6i thiéu
01 nam (du 12 thang).

P chii tri hodc tham gia nghién ciru, x4y dung d2 tai, d€ an, dyr an,
chuong trinh nghién ciru khoa hg:c, van ban quy pham phap luat,
vain ban nghiép vu, séng kién cai tién ky thuat thude nganh, linh vuc
cong thuong.

Pham chét c4 nhin

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sich cua Pang, phdp luit cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tinh thén trédch nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phéi hop cong
tac tht,

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha ning sang tao, tu duy doc ldp.

Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu ciu khac

Co kha nang, dé xuét nhimg chi truong, giai phap giai quyét cdc
van dé thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta don vi.

C6 kha nang 8 chite trién khai nghién cir, thyc hién céc dé tai, dé
an thude Iinh vire chuyén mén cia don vi.

Jf" L T I i ﬂ‘%
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5.2- Céc ning luce
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Nhém ning lre

Tén ning lue

Chp db

Nhom ndng luc
chung

Dao dac va ban linh

Té chire thue hién cong viéc

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

Sir dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

O LT B O R N Y

Nhém ndng luc
chuyén mén

Kha nang chi tri tham muu xdy dung

Kha ning hudng din thue hién

Kha ning hudng din thyc hién

Kha ning phdi hop thuc hién

L T N

Nhém néng luye quan
ly

Tur duy chién luoc

Quan ly sy thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén hre

Phat trién vién chirc

e A E SN ES

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

Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Quién Iy dv 4n niing lwgng hang I11

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vj tri viée 1am: (Tom tit t&ng quan vé vi tri viée lam)

Tham gia thuc hi¢n hgp tac quuc té; tlep nhén, quan ly va thue hién cic du én hé tro
ky thudt, du én ddu tr st dung nguon von tai tro otia céc td chire trong va ngoai nudc; tryc
tiép thue thi cde nhiém vy chuyén moén theo méang cong viée duge phén cong.

2- Cac cong viéc va tién chi danh gia

TT

Céc cong viée

Ming cing viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viée

2.1

Tu vén, hd tro
dich vu cOng

Tham gia tu vén, hd trg th tuc phép
Iy dé& tiép nhén, quan ly viéc thuc
hién va thuc hién cdc du 4n sir dung
von hd trg phdt trién chinh thic
(ODA) va vbn vay wu dii cla cac
nha tai trg nudc ngoai.

Cac dich vu cong dap (mg
yéu céu kip théi, chinh xdc.

Tham gia cic dé

Tham gia cac dé tai nghién ciru khoa
hoc, ‘mg dung tién bd ky thudt
chuye,n nganh trong thi tuc phap ly
dé tiép nhén, quan ly viée thue hlén

1- Bé tai tham gia dam béo
theo ding quy dinh dép mg

A ﬁ l;lghlen T va thue hién cac du dn sir dung von glw;hyéu :jm nhlllém Vidh e
ke hd trg phat trién chinh thic (ODA) | 1% we hign theo yéu cau
va von vay wu dai cha cac nha tai trgr ke hoach cing téc.
nudc ngoai.
1- Quén ly dv én néng lugng. 1- Pam béo theo ding quy
Thure hién céc hoat | 2- Hop tic quoc t. dinh dap tmg duge yéu cau
2.3 | dong chuyén mén nhiém vu dé ra.
nghi¢p vu 2- Thuc hién theo yéu ciu

ké hoach céng tac.

2.4

Phéi hop cong tac

Tham gia phdi hop véi cée co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chirc khéc trién khai cong viéc,
lam diing thdm quyén va tréich nhiém
duge giao.

Cong viéc, nhiém vu dugce
giao théng sudt, tao dugc
mdi quan hé céng téc tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phédi hop cong téc.

25

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.
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3. Cdc moi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy trwe tiép va

kidm duyét két qua béi Quin Iy true tiép Cic don vi phbi hop chinh

o Gidm dbc/ Phé gidm doc. | ¢ Quan 1y cdp phong duge | ¢ Cde co quan, don vi, td

giao cung mang cong viéc. chirc ¢6 lién quan trong
B, tinh/ thanh ph6, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuong

¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Chinh phu va cac B, nganh, cic hi¢p | ¢ Tham gia céc cuge hop co lién quan.

hdi, t6 chire trong nude, qudc té. e Cung cip céc théng tin theo yéu chu.

e Thu thip cdc thong tin can thiét cho viée thuc
hién céng viéc chuyén mén.

¢ Thue hién cédc bao cdo theo yéu cau.

Cac UBND tinh/ thanh phé Trung uong, | « Thu thp céc thong tin cin thiét cho viéc thuc

cdc 8¢ Cong Thuong dia phuong, hién cong viéc quan ly.

e Phéi hop xéy dung cac vin ban quan 1y cia co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

» Phoéi hop trién khai cac céng téc td chirc, cn b
cua co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée dugc giao.

4.2 | Puoc tham gia y kién hodc kién nghj, dé xuat trong cong tac quan ly dy an niing luong.

Pugc cung cip théng tin vé cong tée chi dao diéu hinh ciia don vi trong pham vi nhiém
vu duge giao.

Pugc yéu cau cung cip théng tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vu durge giao.

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

4.3

4.4

5- Cic yéu cau vé trinh d, ning lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé

* Tot nghiép dai hoc tr& lén, chuyén nganh kj thudt dién, ty dong
héa, kinh té niang luong, quan tri kinh doanh, kinh té - tai chinh,
ngoai thuong hodc chuyén nganh khac phi hop véi nganh, linh vue
cong thuong.

Trinh d¢ dao tao

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quéan 1 nha nude theo tiéu chudn

ngach chuyén vién va tuong duong.

Bbi dudng, chimg
chi

® (6 k¥ ndng sir dung cdng nghé thdng tin co ban.
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Sir dung dugce ngoai ngir & trinh dé tuong dl.m‘ng béc 3 khung néng
lire ngoai ngir Viét Nam hode sir dung duoce neng dén thc thiéu sb.

Phém chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh cht truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh cua co
quan.

Tinh thén trdch nhiém cao véi cng viéc véi tap thé, phéi hop cong |
tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cin than.

Kha ning sang tao, tu duy déc ldp.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cdu khac

Co kha ning, dﬁ xut nhimg giai phap giai quyét cac vén dé thuc
tién lién quan dén chitc ning, nhi¢m vu cua don vi.

5.2- Cac nang lye

Nhom nang lye

Tén ning lye Cip

Nhém ndng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T4 chire thye hién cong viéc

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Sur dung cong nghé thong tin

g | Lo | Lo | s | s |

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha ning chi tri tham muu xay dyng

Kha nang huéng dan thyc hién

Kha ning huéng dén thue hién

Lo | o | o | S

Kha ning phéi hop thue hién

Nhém néing lue quan
ly

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

by | by | ko | by | Wy

Phat trién vién chirc

Phé duyét cia lanh dao

L T

Sy =
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ CONG THUONG
E— Déc lidp - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phat trién thwong mai dién tir va kinh t¢ | M2 vi tri viéc lam:

s6 hang II

Ngay bét dau thure hién:

Pia diém lam viée: {(Pia chi tru s& co quan).
Quy trinh céng viée
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri vige lam: (Tém tat tng quan vé vi trf viée lam)
Chu tri, t& chire nghién cir, hd tro, trién khai, phat trién tmg dung thuong mai dién tir
(TMBT) va kinh té s6 (KTS).

2- Cidc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

TT

Cac cong vige

Mang cbng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cht tri tir vén, hd
trg dich vu cong

Chu tri tu vén, hd tro xay dung, trién
khai ké hoach, chuong trinh phﬁt
trién thuong mai dién tir; cung cip
cac dich vu céng, ha ting, giai phap
cho dich vu cong lién quan t&i
thuong mai dién tir va kinh 1é s.

Dijch vy céng dép tmg yéu
cau kip thoi, chinh xac.

2.2

Xday dung vén ban
huéng din

Chu tri tham muu, gop y, xdy dung
cdc vin ban hudng din thudc thim
quyén ban hanh cia Cuc ho#c cua
don vi sut nghi¢p cong lap lién quan
toi hoat dong phat trién thuong mai
dién tir va kinh té sé.

Cac van ban tham gia vé
linh vuc cong téc phat trién
thuong mai dién tir va kinh
té sb dugc théng qua, dam
bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién
dd, chét luong.

23

Chi tri hudémg dan
nghiép vu

Chu tri hwéng din trién khai cac
nghiép vu chuyén mén cho wf:n
chirc, doanh nghiép va ngum dén vé
thuong mai dién tir va kinh té sé.

1- N§i dung tham gia hudng
dén dugc hoan thanh theo
dung tién dé ké hoach, chét
luong theo yéu cau.

2- Truyén dat duge cdc ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vj lién quan co kha
ning thuc hién céng viée
chinh xdc, kip thoi & duoc
d6i tugng tiép nhan huéng
dan dénh gia thanh cong.

24

Kiém tra

Té chirc theo ddi va kiém tra, phén
tich dénh gid, béo cao tong két viéc
trién khai, hd trg, nghién ciu (g
dung TMDT va KTS.

Vin ban bdo céo két qua
klem tra, danh gia va cn dé
xuit kip thévi dé trinh cap co

tham quyén xir ly
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Nghién ciru xdy

Chu tri hodc tham gia nghién ciu tjé
tai, @& 4n thudc linh vyuc phét trién

Dé tai, dé 4n da xdy dung
duge thdéng qua, nghiém thu

o dung dé tai, d& an thuong mai dién tir ciing nhur céc linh | va 4p dung trong thuc tién
vuc khac co lién quan. mang lai hiéu qua.
1- Phét trién img dung TMPT va | 1- Padm bao theo ding quy
: KTS. dinh dép timg duge yéu céu
26 gguc hlhén gic h%at 2- Dio tao phat trién ngudn nhén lyc | Rhiém vu de ra. ‘
i gEJgé COUYSN TNON | o eoyr o BTS, 2- Thyc hién theo yéu cau
B 3- Tuyén truyén, phé bién vé TMPT | k€ hoach cong téc.
va KTS.
Chu dong phdi hgp véi cie co quan, | Cong viéc, nhiém vu dugce
! don vi lién quan va phdi hop voi cac | giao théng sudt, tao dugc
2.7 | Phoi hop cong tic | cdng chirc khac triép khai cong viée, | mbi quan hé céng tac tich
lam diing thdm quyén va tréch nhiém | cyc theo ding quy ché, quy
dugrc giao. dinh phoi hgp céng tic.
2.8 | Thue hién cac nhiém vu khéc do Thu truéng giao.
3. Cic méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoge quin Iy trye tiép va " oK . : ) .
klg:n duyét két qua béi Quin Iy true tiép Cic don vi phoi hgp chinh

e Giam dc/ Phé giam doc.

e Quan Iy cap phong duge
giao c¢ling mang cong viée.

e Cac co quan, don vi, td
chirc cé lién quan trong
B4, tinh/ thanh pho, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai
Ban, b§, nganh, djia phwong g £ 2
Bén chat h
c6 quan hg chinh WA ARRES
Céac B, nganh lién quan. ¢ Tham gia cac cudc hop cd lién quan,

Cung cAp thong tin theo yéu ciu.
Thue hién céc bao cao theo yéu céu.

UBND va S¢ Céng Thuong cac tinh/
thanh phé trirc thude Trung wong.

UBND va Phong Kinh té céc quin/
huyén.
Cac Hiép hdi, Hoi, doanh nghiép, t6
chirc ¢o lién quan.

hién cong viéc.

Thu thip céc thdéng tin can thiét cho viéc thuc

e Phoi hop xdy dung céc vin ban quan 1y cla co
quan va huéng d&n viéc thuc hién.
» Phébi hop trién khai cac cong viéc.

s Wl ae i

4- Pham vi qu}'én han

TT Qu}rén han cu thé

4.1 | Puoe chi dong vé& phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng ddy manh tmg dung TMPT vi KTS.

4.3 | Puoc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém

WL

.
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vu duge giao.

44

Pugc yéu cau cung cép théng tin, danh gid mirc d§ xéc thuc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.

4.5 | Bugce tham gia cac cude hgp c6 lién quan.

5- Ciic yéu ciu vé trinh d§, niing lyc

5.1- Yéu clu v& trinh d8

Nhém yéu chu Yéu cu cu thé
o Tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuat,
Trinh d6 ddo tao thurong mai quoc té, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao, quan trj

kinh doanh, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh khac pht hop
v&i nganh, linh vire cdng thuong.

Bdi dutmg, chimg

chi [

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nuéc déi
voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
bing cao c¢ép 1y luin chinh trj - hanh chinh.

Co k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin co ban.

Str dung dwge ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang
le ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung durgce tiéng dan toc thiu sb.

Kinh nghiém (thanh

tich cong téac) .

Cé thoi gian giir chire danh nghé nghiép chuyEn vién hodc tuong
duong tir dd 09 nédm tré 1én (khéng ké thi gian tép su, thir viéc),
trong d6 thdi gian gifr chire danh nghé nghiép chuyén vién tdi thiéu
01 nam (du 12 thang).

D4 chil tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dung dé tai, d& 4n, du 4n,
chwong trinh nghién cim khoa hoc, van ban quy pham phéap luét,
vin ban nghigp vy, sang kién cai tién ky thuit thude nganh, linh vurc
cong thuong.

PhAm chét c4 nhén

Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh séch ciia Dang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop céng
tac tdt.

Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha ning sdng tao, tr duy doc 1ap.

Kha niing doan két ni bé.

Céc yéu ciu khac .

Co kha nang, dé xudt nhimg chu truong, g;éu phip giai quyét cic vén
dé thye tién lién quan dén mang cong viéc duge phin cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

C6 kha nang tb chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé 4n
thudc linh vire chuyén mon;

Hiéu bIEt vé linh vuc cbng tac vé TMDT va KTS vi dinh hutng

phat trién.
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Nhom néng lre

Tén nang lue

Cip dd

Nhom nidng luc
chung

Pao ditc va béan linh

Tb chire thue hién cbng viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngir

b SN [ TR (SO I S L

Nhém ning luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xdy dung

Kha ning huémg dén thyc hién

Kha niing hudémg dan thue hién

Kha ning phéi hop thuc hién

da | o | |

Nhém nang luc quan
Iy

Tu duy chién luge

Quan ly sir thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyue

Phat trién vién chirc

S I CNE S S N

Phé duyét cia lanh dao

* ok el
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO CONG THUONG
—_— Pie ldp - Twdo - Hanh phice

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

£ v
so hang ITT Ngay bét diu thyc hién:

Dija diém lam viéc: (Pia chi tru s¢ co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tit :émg quan vé vi trf viéc lam)
Tham gia nghién ciru, hé tro, trién khai, phét trién img dung thuong mai dién tir
(TMBT) va kinh té so (KTS).

2- Cic cong vige va tiéu chi danh giai

5 Crc.edug vige Tiéu chi dénh gi4
Ming cong vige Cong viée cy thé Mo ak eiRgrene
Tham gia tu vin, hd trg xdy dung, | Cc dich vu céng dédp (mg
) trién khai ké hoach, chuong trinh | yéu ciu kip thoi, chinh xac.
5y | T vén, hé trg | phét trién thuong mai dién tir; cung
* | dich vu cong cap cdc dich vu cdng, ha ting, giai
phép cha dich vu céng lién quan téi
thuong mai dién tr va kinh té so.
Tham gia céc dé tai nghién ciu khoa | 1- D& tii tham gia dam béo
Tham gia cac dé hoc, @ng dung ti€n bd k§ thudt | theo ding quy dinh dap tmg
22 |tai nghién el chuyén nganh trong linh vic TMBT | duge yéu ciu nhiém vu dé ra.
a KTS.
khoa hoc v 2- Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong téc.
I- Phit trién (mg dyng TMDT va | 1- Dam bio theo ding quy
KTS. dinh dép tmg dugc yéu cau
23 ;gmc 1:11?: gic E:]gﬁ 2- Pao tao phét trién ngudn nhin luc nhi¢m vy dé ra
' 7 g TMDT va KTS. 2- Thuc hién theo yéu céu
nghiép vy o ké hoach cong tac
3- Tuyén truyén, phé bién vé TMBT R ER
va KTS.
Tham gia phéi hop véi cdc co quan, Céng viée, nhiém vu duoe
) don vi lién quan va phbi hop vdi céc glao théng sudt, tao dugc
2.4 | Phoi hop cong tde | céng chirc khéc trien khai cong viéc, | mdi quan hé cdng tac tich
lam ding thdm quyn va tréch nhiém | cyre theu diing quy ché, quy
dugc giao. dinh phéi hop cong tac.
2.5 | Thue hién c4c nhiém vu khéc do cdp trén giao.
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3. Céc mbi quan h¢ trong chng viéc
3.1- Bén trong

Puwge quan Iy true tiép va

kidm duyét két qua béi Quin Iy trye tiép Céc dom vi phoi hep chinh

o Giam dée/ Phé gidm déc. | o Quan ly cdp phong dwoc | @ Cac co quan, don vi, td
giao cung mang cong vigc. chirc ¢6 lién quan trong
B4, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phwong
¢0 quan hé chinh

Cac B, nganh li€n quan.

Bin chét quan h¢

Tham gia céc cude hop co lién quan.
Cung cép thong tin theo yéu cau.
Thue hién cac bdo cdo theo yéu cau.

Thu thdp céac théng tin can thiét cho viéc thuc

UBND va S¢& Cong Thuong cac tinh/

thanh phé truc thude Trung uong. hién cong viéc. |
UBND va Phong Kinh té cic qun/ | e Phéi hop xdy dung cac van ban quan Iy cta co

huyén, quan va huéng dén viéc thyc hién.
Cac Hiép hdi, Hoi, doanh nghiép, t&

Phoi hop trién khai céc cong viée.
chire co lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Buge chi dong vé phuong phép thuc hién céng viée dugce giao.
42 | Tham gia kién nghi trong hoat déng ddy manh img dung TMPT va KTS.

Puoc cung cﬁp théng tin vé cong tac chi dao didu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu duge giao.

4.3

Pugc yéu chu cung cﬁp théng tin, danh gid mirc d§ xdc thue cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.
4.5 | Puoc tham gia cac cude hop cb lién quan.

4.4

T

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lyc
5.1- Yéu clu vé trinh @6

o

BT
wibm i

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

» Tét nghiép dai hoc tr&r 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thudt,
thuong mai quédc té, lujt, tai chinh, ngogi ngilt, ngoai giao, quan tri
kinh doanh, céng nghé théng tin hodc chuyén nganh khéc phi hop
véi nganh, linh vire cong thuong.

Trinh d¢ dao tao

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

e (6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co béan.

e Sir dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bic 3 khung niing
lire ngoai ngit Viét Nam hodic sir dung duge tiéng dan tée thiéu so.

Bbi dudmg, chimg
chi




68

Phim chit c4 nhan

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

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

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cin than.

Kha nang séng tao, tu duy déc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cdu khéc

C6 kha néing, ¢ xudt nhimg chi truong, giai phép giai quyét céc
vin dé thyc tién lién quan dén mang cong viée duge phan céng va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia ....

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé
é4n thudc linh vyc chuyén mon;

Hiéu biét vé Iinh vuc cong tdc vé TMDT va KTS va dinh huéng
phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhém niing lue

Tén nang luc Ciip 4§

Nhém ndng luc
chung

Dao dirc va ban linh

Té chirc thuc hién céng viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé théng tin

PR I PO RTPRY I S I Y

St dung ngoai ngir

Nhém nang lye
chuyén mon

Kha nang chi tri tham muru xay dung

Kha ning hudng dn thuc hién

Kha ning huéng dan thuc hién

L | s | g | Ly

Kha nang phéi hop thue hién

Nhém nidng luc quin
Iy

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Ra quyé1 dinh

Quan Iy nguén lyc

ba | ba | ba | ba |

Phét trién vién chirc

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

Pic ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ha tro phit trién céng nghiép hang 11

Mai vi trf viée lam:

Ngay bét déu thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh coéng viéc
lién quan:

(tén 1ai liéu, quy trinh céng viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tit tong quan vé vi tri viéc 1am)

Chi tri, td chirc nghién ctru, hd tro, trién khai, phat trién cdng nghiép.
2- Cac cdng viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cic cing viéce

Ming cing viéc

Céng vige cu thé

Tiéu chi ddnh gid
hoan thanh cong viée

2l

Chu tri tu vén, hd
trg dich vu cong

Chu tri tur vén, hd trg xdy dung, trién
khai ké hoach, chuong _trinh phat
trién cong nghiép; cung cdp céac dich
vu cong, ha tiang, giai phap cho dich
vu cdng lién quan téi cong nghiép.

Dich vu cong ddp img yéu
cAu kip thoi, chinh xéc.

2.2

Xdy dung van ban
huéng dan

Cha tri tham muu, gop y, xay dung
chc vin ban hwéng din thude thim
quyén ban hanh cua Cuc hodc cla
don vi sy nghi¢p céng lap lién quan
1Gi hoat ddng phat trién céng nghiép.

Céc van ban tham gia vé
linh vize cong tdc phat trién
cong nghi¢p duge théng
qua, dam bao quy mnh cong
téc vé theo dung ké hoach
vé tién dp, chat lugng.

2.3

Chi tri huémg dén
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai cdc
nghiép vu chuyén moén cho v1en
chire, doanh nghiép va ngudi dan vé

cong nghiép.

1- Noi dung tham gia huéng
din dugc hoan thanh theo
diing tién d§ ké hoach, chat
lugng theo yéu céu.

2- Truyen dat duge cdc ndi
dung vé nghiép vu dé cic
don vi lién quan co kha
nang thuc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi & duge
dbi tugng ti€p nhan huéng
dan danh gia thanh cong,

24

Kiém tra

T4 chirc theo ddi va kiém tra, phén
tich danh gid, bdo cdo tong két viéc
trién khai, hé trg, nghién ciu phat
trién cong nghiép.

Van ban bio cdo két qua
kiém tra, danh gia va cé dé
xuat kip thoi dé trinh cdp c6
thim qu}'én xir by,

2.5

Nghién ciru xay
dung dé tai, dé an

Chi tri hodc tham gia nghién ciu dé
tai, d& 4n thudc linh vuc phét trién
cong nghiép cling nhu céc linh vuc
khac co lién quan.

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

%1/

- gl el
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I- V& tur vin, cai tién két ndi doanh | 1- Pam béo theo ding quy
nghiép. dinh dap img duge yéu ciu
The hién céchoat | "5 0 X et wiil
2.6 | dong chuyén mén | 2- V€ k¥ thuat cong nghé. N o
nghiép vy 3. V& co sor dit liu. 2» LogE fuko then. yen oA
g ke hoach cdng tac.
4- V& k¥ thut may moéc, thiét bi.
Chu dong phéi hop véi cée co quan, | Cong viée, nhiém vu duoc
don vi lién quan va phdi hop véi cac giao thong sudt, tago duge
£ . . | cbng chirc, 1.'.rién chitc, ngudi lao | m6i quan hé cbng tic tich
2.7 | Phot hop cong téc dong khac trién khai cong vige, lam | cyc theo ding quy ché, quy
ding thim quyén va trich nhiém | dinh phéi hop cong téc.
duge giao.
2.8 | Thue hién cac nhiém vu khéc do Thu trirdng giao.

3. Cdic moi quan hé trong céng vige

3.1- Bén trong

Puge quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Céc don vj phdi hop chinh

o Giam déc/ Phé gidm d6c/ |  Quén ly cdp phong dugc
Truémg  phong/  Phé giao cling mang cong viée.

e Cédc co quan, don vi, td
chirc c6 lién quan trong

Trudng phong. B4, tinh/ thanh phé, quén/
huyén,
3.2- Bén ngoai
Ban, b§, nginh, dia phwong : £ =
¢6 quan hé chinh Ban chest quanihg
Céac B, nganh lién quan. ¢ Tham gia cac cufc hop cd lién quan.

Cung cp thong tin theo yéu ciu.
e Thuc hién céc bio céo theo yéu ciu.

UBND va S& Céng Thuong céc tinh/ | ¢ Thu thip céc thdng tin cin thiét cho viée thue
thanh phd trnre thude Trung wong. hién céng viée.

UBI:JD va Phong Kinh té céc quin/|e Phéi hop xAy dung cic vin ban quéan ly cla co
huyén. quan va huéng din viéc thye hién.

Cac Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, | & Phéi hop trién khai cac céng viée.

trrdmg dai hoc k¥ thuat, to chirc co lién
quan.

Céc chuyén gia v& céng nghiép trong va
ngoai nuoc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Dugc chii déng vé phwong phép thue hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia kién nghj trong hoat ddng ddy manh phat trién cong nghiép.

2%
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vu duge giao.

43 Puogc cung cip théng tin vé cdng téc chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | DBugc tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

5- Cic yéu cliu vé trinh d4, ning lue

5.1- Yéu chu vé trinh a4

- - A
Nhom yéu cau

Yéu céiu cu thé

Trinh dd dao tao

Tét nghiép dai hoc tror 1én chuyén nganh phtt hop véi nganh, linh
vuc cdng thuong.

Bbi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi duéng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc ¢
bing cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

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

Sir dung -:iuqc ngoai ngir & trinh 3 tuong duong bac 3 khung nang
hre ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duge tiéng dén tde thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién hodc tuong
duong tir di 09 ndm trér 18n (khong ké thoi gian tip sy, thu viée),
trong do théi gian gitr chite danh nghé nghiép chuyén vién t6i thiu
01 nidm (du 12 thang).

Di chit tri hodc tham gia nghién cim, xdy dymg dé tai, dé an, dy 4n,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban quy pham phap ludt,
vén ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thut thudc nganh, linh vuc
cong thuong.

Pham chét ¢4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi trrong,
chinh sich ciia Dang, phdp luit cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tinh thin trich nhiém cao véi cong viée v&i tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

Kha niing séng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két néi bd.

- A 13 #
Céc yéu cau khac

C6 kha niing, d& xudt nhimg chu trirong, gidi phap gidi quyét cac vén
dé thwe tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vy ctia don vi.

C6 kha ning t chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cdc dé tai, de dn
thude linh wvire chuyén mén;

Hiéu biét v& Iimh vuc cong tdc vé cong nghigp va dinh huéng phat
trién.
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5.2- Cac nang lye
Nhém niing Ire Tén niing lyre Chp dd
Pao dirc va bén linh 3
T4 chirc thuc hién cong viéc 4
Nhém ning lyc Giao tiép (mg xur 4
chung Quan hé phéi hop 4
Sir dung cong nghé thong tin 3
Sir dung ngoai ngir 4
Kha nang chil tri tham muu xdy dung 4
Nhém ning luc Kha niing huéng dén thyc hién 4
chiayFal ion Kha nang huéng dén thye hién 4
Kha ning phéi hop thuc hién 4
Tu duy chién lugc 4
Quan 1y su thay dbi 4
}‘fhém nang lyc quan Ra quyét dinh 4
¥
Quan Iy ngudn lyue 4
Phét trién vién chirc 4

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

Pie ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Hb tr¢ phat trién cong nghiép hang 11

Ma vij tri vige lam:

Ngay bét diu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh céng viéc
lién quan:

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

1- Muye tiéu vi tri viéc lam: (Tém tét thng quan vé vi tri viéc lam)

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

2- Cac cang viéc va tiéu chi danh gia

- Clicedng vife Tiéu chi dinh gid
Ming cong viée Céong vige cu thé kol thixh ebng vife
Tham gia tu vén, hd trg xdy dung, | Cac dich vu cdng dép (mg
_ trién khai ké hoach, chuong trinh | yéu cau kip thi, chinh xéc.
51 | Tw van, hé tro | phat trien cong nghiép; cung cap céc
"~ | dich vu cong dich vy cong, ha tang, gidi phap cho
dich vu céng lién quan téi phat trién
cong nghiép.
Tham gia céc dé tai nghién ctru khoa | 1- D& ti tham gia dam bao
Tham gia cac dé | boc, (mg dung ti€n bd k§ thudt chuyén | theo ding quy dinh dép (mg
22 | tai nghién ct nganh trong linh vuc cong nghiép. duge yéu cau nhiém vu dé ra.
khoa hoc 2- Thue hién theo yéu cau
ké hoach céng tac.
1- Tu vén, cai tién két ndi doanh | 1- Padm bao theo ding quy
T a z h A
nghiép. dinh dép tmg dugc yéu céu
Thyre hién cdc hoat e i b iia nhiém vu dé ra.
2.3 huvé & - Ky thuat cong nghe. ‘
3[;?&; v:yan R . il 2- Thuc hién theo yéu ciu
’ 3~ Corsa dix higu. ké hoach céng tac.
4- K§ thuit may méc, thiét bi.
Tham gia phdi hop véi cdc co quan, | Céng viée, nhiém vu duge
don vi lién quan va phéi hop véi cac giao thOng sudt, tao dugc
i .. | cong chire, vién chic, ngudi lao moi quan hg¢ cdng tac tich
24 | Phoihop cOng tic | 4a10 khac trién khai cong viée, lam | cyc theo ding quy ché, quy
dung thdm quyén va trdch nhiém | dinh phdi hop cong téc.
duoc giao.
2.5 | Thue hién céc nhiém vy khéc do cép trén giao.

Y

-y B o
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3. Céc mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy trire tiép va
kiém duyét két qua bai

Quiin Iy true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

e Giam doc/ Phé giam doc/
Trwong  phong/  Phé
Trudng phong.

e Quan Iy cap phong duge
giao cling méang cong viéc.

e Cac co quan, don wvi, td
chirc c6 lién quan trong
B4, tinh/ thanh phd, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

¢6 quan hé chinh

Ban, bg, nganh, dia phwong

Bin chit quan hé

Céc B, nganh lién quan.

¢ Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
Cung cép théng tin theo yéu cau.
Thue hién cic béo cdo theo yéu céu.

UBND va S¢ Cong Thuong cic tinh/
thanh phd truc thude Trung uong.
UBND vi Phong Kinh té céc quan/
huyén.

Cac Hiép hoi, HQi, doanh nghiép,
trrémg dai hoc k§ thuat, td chirc cé lién
quan.

Céc chuyén gia vé cong nghiép trong va
ngoai nudc,

Thu thip cdc thong tin cin thiét cho viée thuc
hién cong viéc.

* Phdi hop xdy dung céc van ban quan ly cia co
quan va hudmg dan viéc thire hién.

Phdi hop trién khai c4c cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Puoc cha dong vé phwong phép thue hién céng viée duoc giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong hoat déng ddy manh phat trién céng nghiép.

43 -
vu duge giao.

Puoc cung cap théng tin vé cong tic chi dao didu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém

44 nhiém vy duge giao.

Puoc yéu ciu cung cép théng tin, danh gia mitc d§ xac thue ctua théng tin phue vu cho

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

5- Cdc yéu cau vé trinh d4, niing luc
5.1- Yéu céu vé trinh 46

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

» Tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phit hop véi nganh, linh
vic cong thuong.

Bbi dudng, chimg
chi

¢ Co chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu chuén
ngach chuyén vién va tuwong duong.

e (6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

e Sir dung duge ngoai ngit & trinh d6 twong duong béc 3 khung nang
lue ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoc tiéng dan tde thiéu sb.

'z
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Phém chét ¢4 nhin

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chﬁp hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cta co
quan.

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

Trung thire, kién dinh nhumg biét lang nghe.

Diém tinh, cén thén.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

Co kha ning, dé xut nhing chil truong, giai phép gidi quyét céc
vén dé thyc tifn lién quan dén méang cbng viée duge phén cong va
lién quan dén chirc néng, nhiém vu ciia don vi.

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciny, thuc hién cdc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé link viee cong tde vé cong nghigp va dinh huéng phat
trién.

5.2- Céc niing lue

Nhém niing lye

Tén niing lwe Cap do

Nhém nang luc
chung

Pao dirc va ban linh

Té chirc thyc hién cong viée

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghe thong tin

Lo | Ly | o [ e | e | e

Str dung ngoai ngir

Nhém nidng luc
chuyén mén

Kha nang chil tri tham muru xdy dyng

Kha ning huéng dan thie hién

Kha nang huéng dan thie hién

Ly | b | L |

Kha ning phoi hep thyuc hién

Nhém néng lyc quan
ly

Tur duy chién luge

Quan 1y sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly nguédn lyc

b | B | B | B S

Phat trién vién chire

Phé duyét cua lanh dao

y
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pie ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén VTVL: H§ trg xuit nhip nhiip khau hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat déu thuc hién;

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru so co quan).

Quy trinh cong viéc lién quan

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

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

Xdy dung, 0 chirc, theo ddi giam sat, don dbe, nghién cir, dé xudt céc chuong trinh
dugc giao lién quan dén Iinh virc HO trg xut nhap khau,

2- Cdc cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong vige

Nhiém vy, ming
cdng viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh cing viéc

2.1

Chu tri tur vén, hd
tro dich vu cong

Chu tri tr vin, hd tro xdy dung,
trién khai ké hoach, chuong trinh
hé trg doanh nghiép phat trién xuét
nhdp khau; cung cdp céc dich vu
cong lién quan 161 hd tro xtc tién
thwong mai va xuét nhap khéu.

Dich vu cbng ddp tmg yéu
cdu kip thoi, chinh xéc.

2.2

X4y dung viin ban
huéng din

Chu tri tham mur, gép ¥, xdy ch.rng
cac van ban hudng dan thugc thim
qu}'én ban hanh eta Cuc hoidc cua
don vi su nghiép cOng 1ép lién quan
toi hoat dong hd trg xic tién
thurong mai va xuat nhép khéu.

Céc vén ban tham gia vé linh
vuc cOng tac phat trién hd m:r
xic tién thuong mai va Xuét
nhip khiu dugc théng qua,
dam bdo quy trinh cong tic
va theo diing ké hoach vé tién
6, chét luong.

2.3

Chu tri huéng din
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai cée
nghiép vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép va ngudi din
vé xiic tién thuong mai va xuit
nhép khau,

1- Néi dung tham gia huéng
ddn duwoc hodn thanh theo
ding tién do ké hoach, chét
lwong theo yéu ciu.

2- Truyén dat dugc cic néi
dung vé nghiép vu dé cédc don
vi lién quan ¢ kha ndng thirc
hién céng viéc chinh xéc, kip
theri & duge dbi twong tiép
nhin huéng din danh gia
thanh cdng.

24

Kiém tra

Té chire theo dai va kiém tra, phan
tich, ddnh gia, bao cdo tong két viéc
h5 tro, trién khai cdc hoat dong xtc
tién thuong mai va hd tro xuét nhip
khau.

Van ban bdo cio két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuét kip thoi dé trinh cdp co

thim quyén xir 1y.
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Nghién ciru xay

23 dung dé tai, d& 4n

Chu tri hodc tham gia nghién clu
@é tai, dé 4n thude linh vire hé tro
xtc tién throng mai va xuft nhap
khau ciing nhu edc Iinh vire khac co
lién quan.

Dé tai, d& 4n da xdy dung
duoce théng qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

Thye hign céac
2.6 | hoat dong chuyén
m&n nghiép vu

1- Chu tri nghién ciu, thu thép
théng tin, x8y dung co s dir ligu
phuc vu cho tu van, hd trgn

2- Chi tri xdy dung ké hoach va
chi tri trién khai té chirc trong linh
vuc xic tién thuong mai va xudt
nhép khiu.

3- Chi tri viéc td chirc bién tap,
xuét ban va phét hanh.

4- Xay dung ké hoach va chu tri
trién khai to chirc, tham gia céc
chuong trinh.

5- Cha tri viéc xéy dung ké hoach
va td chirc cac chuong trinh giao
dich thuong mai.

6- Chl tri viéc xdy dung dé 4n va td
chiic thyc hién cac dé an Chuong
trinh xtic tién thuong mai cdp quéc
gia.

7- Té chirc khao sét nhu ciu doanh
nghiép, xdy duyng phuong an chi
tiet va chu tri to chirc cac hoat
dong, dich vu.

1- BDam bao theo ding quy

dinh dép tmg duge yéu ciu

nhiém vu dit ra.

2- Hoan thanh diy du va
ding tién do cong viée dugc
giao theo yéu clu ké hoach
cong tac.

2.7 | Phéi hop cong tac

Chu dong phm hop véi cic co
quan, don vi lién quan va phéi hop
véi céc cong chirc, vién chirc khac
Inen khai céng viéc, lam dang thim
quyén va trach nhiém duoc giao.

Céng viéc, nhiém wu dugc
giao théng sudt, tao duge méi
quan h¢ cong tac tich cuc
theo dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong téc.

Thye hién ché d6

>3 | hoi hop

Puge tham du va chu tri cac cuge
hop lién quan dén céng tic theo
phén céng.

1- Tham dy diy di, chufn bi
tai liéu va ¥y kién phdt biéu
theo yéu ciu.

2- Tlcp thu, trao dbi théng tin
trién khai thuc hién theo két
luén cudc hop.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do cap trén giao.

3. Cdc mdi quan hé trong edng viée

3.1- Bén trong

Puge guan ly truc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phbi hop chinh

s Giam dbc/ Pho giagm dbc.

» Quan ly cip phong dugc
giao cling mang cdng viéc.

e (Céc co quan, don vj, to
chirc ¢é lién quan trong
B4, tinh/ thanh phd, quan/
huyén. Céac c¢& nhén, 10
chirc nudc ngoai.

e
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3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

Céc dia phuong, S& Cong Thuong, don | e Phéi hop t6 chire cae hoat dong xuc tién thuong
vi su nghiép cong lép Xic tién thuong mai, hd trg xudt nhip khau.

mai dia phuong, e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

e Thu thip céc thong tin, gi6i thiéu déi tac cin
thiét cho viéc thue hién c&ng vigéc chuyén mon.

@ Cung cdp cac théng tin vé hd trg xudt nhip
khéu.

Céc Pai sit quin, 10 chuc xic tién | e Phéi hop t6 chitc cdc hoat dong xtic tién thuong
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam va mai, h tro xuét nhép khau.

ta1 nuoc ngoal. e Thu thip cc théng tin cin thiét cho viée thuc
hién cdng viéc,

Céac Higp héi, Hoi, doanh nghiép, td | @ Thu thip cic théng tin cin thiét cho viée thuc
chire trong va ngoai nudce ¢d lién quan. hién cong viéc.

e Phdi hop trién khai cdc céng viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia kién nghi trong cong tac hd trg xuét nhip khéu.

Pugc cung cip théng tin vé céng tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhi€ém
vu duge giao.

Pugc yéu cau cung cdp théng tin, danh gia mire d6 xéc thuc cua théng tin phue vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cude hop ¢6 lién quan.

4.3

4.4

5- Cdc yéu ciu vé trinh d§, niang lyc
5.1- Yéu clu vé trinh 4

Nhém yéu ciu Yéu cu cu thé

. Té@ nghiép dai hoc tré 1€n chuyén nganh kinh té, ludt, thuong mai
Trinh d6 dao tao quoc té, luat, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao hodc chuyén nganh
khdc pht hop véi nganh, linh vre cdng thuong.

o Co chl'mg chi bdi dudng kién thirc, k9 nang quan 1y nha nuée déi
voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodic ¢6

Bbi dudomg, ching bang cao cép 1y luén chinh trj - hanh chinh.

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

* Sir dung dugc ngoai ngr ¢ trinh d6 tuong duong béc 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoc tléng dén tde thiéu sb.
Kinh nghiém (thanh | e Co thoi gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién hodc tuong
tich cong téc) duong tir du 09 ndm tré 1én (khéng ké thoi gian tép su, thir viée), .
trong dé théi gian gifr chirc danh nghé nghiép chuyén vién téi thidu '

01 ndm (du 12 thang).
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D4 chi tri hodic tham gia nghién ciru, xdy dung dé tai, dé 4n, du 4n,
chuong trinh nghién ctu khoa hoe, vin ban quy pham phap ludt,
vain ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thuét thugc nganh, linh vuc
cong thuong,.

Phiam chat ca nhan

Tuyét @6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sich cia Pang, phdp ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan,

Tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée véi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Biém tinh, cin than.

Kha ning sing tao, tur duy déc lap.

Kha néng doan két ndi bd.

Céc yéu cau khéc

C6 kha niing, d& xuét nhimg chi trwong, giai phép giai quyét céc van

dé thue tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cdng va lién |
quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi.

C6 kha nang tb chire trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé ti, dé 4n

thudc linh vure chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vire hd tro xuét nhip khiu va dinh huéng phét trién.

5.2- Céac niang lwe

Nhém niing lue

Tén ning lwe Ciap dd

Nhém nang lue
chung

Dao dirc va ban linh

Té chire thue hién cong viée

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

Str dung ngoai ngir

LU I O I R I U B - L

Str dung cong nghé thong tin

Nhom ndng luc
chuyén mon

Kha ning chi tri tham muu xdy dyng

Kha nang hudéng din thuc hién

Kha nang huéng dén thue hién

| k| B | &

Kha néng phéi hop thuc hién

Nhom néng lue quan
ly

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay ddi

Quén 1y ngudn lyc

4
4

Ra quyét dinh 4|
4
4

Phat trién vién chitc

Phé duyét ciia lanh dao

i

o
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hb trg xuat nhip khiu hang 11

Ma vi tri viéc lam: 01.003

Ngay bat dau thue hién:

Pja diém lam viéc

(Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi trf ndy)

1- Muc tiéu vj tri vi¢c lam: (Tém tt lémg quan vé vi tri viée lam)

Tham gia té chirc, nghién ciru, hd trg, trién khai nhiém vu lién quan dén linh vic hé tro
xuAt nhap khiu.

2- Cdc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéce

4- Tham gia x4y dung ké hoach va
chil tri trién khai t§ chirc, tham gia
cac chuong trinh.

5- Tham gia viéc xdy dung ké
hoach va td chire cic chuong trinh
giao dich thuwong mai.

TT Tiéu chi danh gia
Nhiém vt.:,:nﬁng Céng viée cu thé hoan thanh edng viée
cong viée
Tham gia tr vin, hd tro xdy dumg, | Dich vu cong dap img yéu ciu
trien khai ké hoach, chuong trinh | kip théri, chinh x4e,
. - A I3 1
Tu vin, b3 to phat trién, ht?l trg xic tién thuong
2] ik i i mai, xuat nhap khau, cung cap cac
B VEEE dich vu cong, giai phdp cho dich vu
cong lién quan toi hd trg xdc tién
thuong mai, xuit nhdp khau.
- A e . ) A . i . f
Tham cdc d tai Tham gia cac dé la};ngluén ctru khoa | 1- Bé lﬁ: tham gia dam bao
nehidn offu Fhos hoc, img dung tién bd k¥ thuft | theo ding quy dinh dép mng
22 hg chuyén nganh trong linh vue xtic tién | dugc yéu céu nhiém vu dé ra.
QC th s L= 2 3 kh; . N F
rong mal, ho troxuat nhap khau. | 2. Thyc hién theo yéu ciu ké
hoach cong téc.
I- Tham gia nghién ciru, thu thip | 1- C6 trdch nhi¢m véi cong
théng tin, xly dung co sO dir ligu vigc dugc giao, chuidn muc
phue vu cho tir van, ho trg. trong thye hién;
2- Tham gia x8y dung ké hogch va | 2- Dung tién d, dim bao
chu tri trién khai t5 chirc trong Jinh | chét luong va ding thoi gian
vuc xic tién thwong mai va xuét [ quy dinh.
Thuc hién céc | nhép khau.
2.3 | hoat déng chuyén | 3- Tham gia viéc tb chirc bién tép,
mon nghiép vu xuét ban va phat hanh.
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6- Tham gia viéc xdy dung dé 4n
va té chirc thuc hién cdc dé an
Chuong trinh xiic tién thwong mai
cdp quic gia.

7- Tham gia t8 chirc khao s&t nhu
ciu doanh nghidp, xay dung
phwong &n chi tiét va chi tri t&
chirc céce hoat djng, dich vu.

Chit dong phdi hop véi cdc co
quan, don vi lién quan va ph6i hop
véi cdc cong chie khac trién khai

Cong viéc, nhiém wvu dugc
giao théng suot, chu dong
phi hop va tao dwgc mébi

A | Fheihon etng e cong vige, lam dang thim quyén | quan hé céng tic tich cuc
va trdch nhiém dugce giao. theo dung quy ché, quy dinh
phoi hop cong tac.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén giao.

3. Ciic méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

b

wrge quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc ﬁép

Cic don vj phoi hgp chinh

e Giam dbe/ Phé giam dbc.

e Quan ly cép phong dugc
giao cing méang cong viéc.

e Céc co quan, don vi, tb
chirc c¢d lién quan trong
B0, tinh/ thanh phd, quin/
huyén.

e Céc ca nhén, td chirc nuée
ngoai.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chat quan hé

Céc B, nganh lién quan

¢ Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

Cung cép théng tin theo yéu cdu.
Thure hién cée bo cdo theo yéu cau.

thanh phd truc thudc Trung vong.

huyén.

UBND va S¢ Coéng Thuong céac tinh/ | e
UBND va Phong Kinh té cic quin/| e

Cac Hiép hoéi, Hbi, doanh nghiép, t5 | o
chirc trong va ngoai nudc co lién quan.

hién cong viéc.

Thu thip céc théng tin can thiét cho viéc thuc |

Phéi hop x4y dung cic vin ban quan ly cia co
quan va hudéng dan viée thyc hién.

Phéi hop trién khai céc cong viée.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chii d8ng vé phwong phép thire hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia kién nghi trong céng tac hd tro xudt nhip khéu.

P

e
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4.3
vu duge giao.

Puge cung cap théng tin vé céng tac chi dao didu hanh caa don vi trong pham vi nhiém

4.4

Puge yéu cu cung cdp théng tin, danh gid muc d§ xdc thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cdc cude hop co lién quan.

5- Cdc yéu ciu vé trinh d9, ning lue

5.1- Yéu ciiu vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tég nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh kinh té, lujt, thuong mai
qudc t&, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao hodc chuyén nganh
phii hop v&i nganh, linh vye cong thurong.

B&i dudng, ching
chi

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

Cé k¥ néng sir dung céng nghé thong tin co ban.

Sir dung duge ngoai ngir & trinh d§ tuong du’cmg bdc 3 khung ning
lre ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duge tiéng dén toc thiéu sb.

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudmg, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ciia Pang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tml:% thén trach nhiém cao v6i cdng viée véi tap thé, phéi hop cong
tdc tat.

Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, can than.

Kha nédng sdng tao, tiu duy déc 1ap.

Kha nang doan két ndi bo.

. - A -
Céac yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhimg chu trm:rng, giai phap gidi quyét cdc vin
dé thire tién lién quan dén mang céng viéc duoe phan cong va lién
quan dén chire nang, nhiém vu ecta don vi.

C6 kha ning 6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, d& an
thuge linh vyc chuyén mon;

Hiéu biét v& linh viee hé tr xudt nhép khdu va dinh huéng phét trién.

5.2- Cac ning luc
Nhém niing hye Tén ning luc Cép ab
Dao dirc va ban linh 3
T6 chirc thire hién cong viée 3
Nhém nang luc Giao tiép img xir 3
chung Quan hé phéi hop 3
Sir dung ngoai ngir 3
Sir dyng cOng nghé théng tin 3

L
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Nhém ning luc
chuyén mén

Kha nang chi tri tham muu xdy dung

Kha niing huéng din thuc hién

Kha ning huéng din thuc hién

Kha nang phéi hop thuc hién

o | o | e |

Nhém néing lire quan
ly

Tur duy chién huge

Quan 1y sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn Iuc

Phat trién vién chirc

b | b Ba | Ba | W

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Xiic tién thwrong mai va ddu tw hang I1

Mai vi tri viée lam:

Ngay bit dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: (Pia chi tru s& co quan).
Quy trinh cong viéc Al pae e ; = Ze i .
i — (tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri nay)

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

Chu tri t6 chirc nghién ciru, hé tro, trién khai cic hoat dong xuc tién thuong mai va
déu tu thude linh vue, chic ning quan 1y cua B§ Cong Thuong.

2- Cac cing viéc va tiéu chi danh gia

TE

Cic cing viée

Mang cing viéc

Cong vie cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh cing viée

2.1

Chu tri tr vén, hd
tro dich vu cong

Chu tri t chire, xdy dung va quan Iy
hé théng thdng tin, co sor dir ligu va
tong hop, phén tich thng tin dé cung
cép cac dich vu cong li€n quan dén
hoat dong xtc tién thuong mai, déu
tur phat trién Céng Thurong.

Dich vu cong dap tmg yéu
cau kip thoi, chinh xéc.

2.2

Xay dung vin ban
huéng dan

Chu tri tham muu, gop ¥, xdy dung
cac vin bén huéng dan thudc thim
quyén ban hanh cta Cuc ho#ic cua
don vi su nghiép c-:lng lép lién quan
dén hoat dong xuc tién thuong mai,
déu tu phat trién Céng Thuong.

Cac van ban dugc thong
qua, dam bao quy trinh cdng
tdc va theo dﬁng ké hoach
vé tién db, chét luong.

2.3

Chu tri hudng dén
nghiép vu

Chi tri huémg din trién khai céc
nghiép vu chuyén moén vé xic tién
thuong mai va dau tu trong linh vuc
Céng Thuong cho vién chire, doanh
nghiép, dai di¢n cac khu cong nghiép
tai dia phuong.

1. Noi dung tham gia huéng
ddn dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, chét
luong theo véu céu,

2. Truyén dat dugc céc ndi
dung vé nghiép vu dé& cic
don vi lién quan cé kha
ning thuc hién cong viéc
c}_u'nh Xac, ki_p théri & duoc
d6i tuomg ticp nhén hudng
dan dénh gi4 thanh cdng.

2.4

Kiém tra

Té chirc theo doi va klém tra, phan
tich, dénh gid, béo céo tong két viéc
hé tro, trién khai cac hoat dfng xiic
tién thuong mai va dau tw phét trién
Coéng Thuong.

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra, dénh gid va ¢ dé
xudt kip thoi dé trinh cfp c6
tham quyén xir ly

L
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2.5

Nghién ciru xay
dung d tai, dé an

Chu tri hodc tham gia nghién cim dé
tai, d& 4n thudc linh vye xic tién
thurong mai va diu tu phat trién Cong
Thuong ciling nhu cac linh vuc khac
¢0 lién quan.

Pé tai, dé an da xiy dung
dugc théng qua, nghiém thu
va dp dung trong thyc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thuire hién céc hoat
déng chuyén mén
nghi€p vu

1- Pdu mdi xfy dung ké hoach,
chwong trinh xiic tién thuong mai va
déu tu phat trién cemg Thuong.

2- D& xut va trién khai cdc giai phap
hd trcr doanh nghiép trong hoat dng
xiic tién thmmg mai va dau tu.

3- Chu tr tu vén, hd tro cho céce dia
phwong, khu céng nghiép t6 chirc
thuc hién ciac hoat dong xuc tién
thuong mai, dau tw phét trién Cong
Thuong trong nudc va tai cac thi
trudmg trén thé gidi.

4- Chi tri tur van cho cée co quan,
doanh nghiép va nha dau tr nude
ngoai nghién ciru, tim hiéu va thuc
hién du 4n ddu tu, mé réng quan hé
dAu tu v6i cac ddi thc tai Viét Nam.

1- Chi dbng, trach nhiém
cao vl cong viéc; huong
dan, kiém tra viéc thirc hién.
2- Nhin biét truéc va thich
{mg véi yéu cdu mdi cia
cdng viée; phat huy ngubn
luc bén trong va bén ngoal
dé c6 giai phdp dam bao
chét luong cOng viée.

3- Pung tién d, dam bao
chit lwong va ding thoi
gian quy dinh.

2.7

Phéi hop cong tdc

Chu ddng phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chire, vién chirc khac trién kha
cbng viée, lam ding thdm quyén va
trach nhiém dugc giao.

Cnng vige, nhle:m vu du'm:
giao théng subt, tao duoc |
mdi quan hé cong tdc tich |
cyc theo ding quy ché, quy

dinh phi hop cong téc.

2.8

Thuc hién cdc nhiém vu khic do cdp trén giao.

3. Cdc moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

b

¢ quén Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bdi

Quin Iy tryc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

o Giam ddc/ Phé giam déc.

e Quan ly ¢Ap phong dugc
giao cing méng céng viée.

e Céc co quan, dom vi, to
chirc ¢6 lién quan trong
Bo, tinl/ thanh phé, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chét quan hé

Cac dia phuong, S¢ Céng Thuong, don | e
vi s nghiép cong lip Xic tién, Khu
cOng nghiégp.

Phéi hop tb chirc cac hoat déng xc tién thuong
mai va dau t phét trién Céng Thuong,

|
o Gidi thiu dbi tac, hd trg trién khai chuong trinh.

Cac dai st qudn, t6 chic quuc 1€ tai | 4

Phbi hop td chirc céc hnat dong xtc tién thwong

Viét Nam, céc co quan xic tién thirong

mai va du tir phat trién Cong Thuong.
mai dau tu tai nrée ngoai.

e Gidi thiéu d6i tac, hd trg trién khai chuong trinh.

H

F
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Céc Hiép hdi nganh hang c6 lién quan. | « Phdi hl:rp td chirc céc haat ddng xic tién thuong
mai va dau tur phat trién Cong Thuong,

o Gidi thiéu dbi tic, hd tro trién khai chuong trinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
4.1 | Puge chi déng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.
Tham gia y klén hoic kién nghi, dé xudt trong cdc hoat dong xtc tién thuong mai va

4.2

déu tur phét trién Céng Thuong.
43 Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
| vu dugc giao,
44 Duge yéu cdu cung cdp théng tin, danh gid mirc dé xdc thuc cta théng tin phuc vu cho
. nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoge tham gia cdc cudc hop cd lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d9, ning lre
5.1- Yéu céu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

o Tét nghiép dai hoe tr¢ 1€n chuyén nganh thuong mai, dau tur, kinh
Trinh dé dao tao 1€ d6i ngoai, quan tri kinh doanh ho#c chuyén nganh khé.c phit hop
véi nganh, linh vue cdng thuong.

e (6 chimg chi bi dudng kién thire, k§ nﬁng quan 1y nha nuée dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién chmh va tuong duong hodc cd
Bbi dudmg, ching béing cao cép 1y ludn chinh trj - hanh chinh.
chi s (6 k¥ nang sir dung céng nghé théng tin co ban.
» Sir dung duge ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong béc 3 khung nang
lwe ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duoce tiéng dan te thidu sb.

e C6 thoi gian gift chite danh nghé nghiép chuyén vién hodc tuong
duong tir di 09 nim tré 18n (khéng k& thoi gian tp su, thir viéc),
trong do thai gian gitr chite danh nghé nghiép chuyén vién t6i thiéu

Kinh nghiém (thanh | 01 nim (dii 12 théng).

tich cong tac) e Da chu tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dung dé tai, dé 4an, du én,

chuong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban quy pham phdp luit,

van ban nghiép vy, sang kién cai tin k§ thust thudc nganh, linh virc
cong thuong.

¢ Phim chét dao dirc nghd nghiép, trung thue, c6 ¥ thitc chdp hanh
phap luét cia Nha nuée.

Phdm chitcdnhdn | « Nhanh nhen, phan ting va xi Iy tdt céc tinh hudng xay ra trong qua
trinh thire hién nhiém vu.

o Chu ddng, nhay bén, khoa hoc, sang tao.

» Nim 13 chirc ning, nhiém vy, quyén han, co céu té chire hoat déng
clia don vi su nghjép cbng lap;

= Co i:ueu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh 1€ - x& hoi trong nuée va
quéc té lién quan dén linh vuc xiic tién thuong mai va diu tu trong

L

Céc yéu chu khac
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linh vuc Cong Thuong;

Biét van dung linh hoat céc kién thirc chuyén mén vao céng viéc;

Giao tiép tdt bing tiéng Anh hosic ngoai ngir khac néu cé.

5.2- Cic ning lue
Nhém niing lye Tén niing lue Cép ap
Pao dirc va ban linh 4
T6 chirc thuc hién cong viéc 4
K¢ thudt soan thdo va ban hanh vin ban 5
::::ZIE niog e Giao tiép tmg xir 4
Quan hé phéi hop 4
Str dung cong ngh¢ théng tin 3
Sir dung ngoai ngfit 4 ’
Kha nang chu tri tham muu xdy dung 4 |
Kha ning huémg dan thuc hién i | _
3:;;%1“ mgiﬂg hye Kha ning kiém tra thuc hién 4 "1
Kha ning thim dinh cac d& an, dy 4n 4 ;;
Kha ning phdi hop thyc hién 4
Tu duy chién lugc 4
Quan ly sy thay dbi 4
;w]l]llﬁ{':]n;?nﬁng e Ra quyét dinh 4
Quan ly nguén hre 4
Phat trién vién chirc 4

Phé duyét ciia ldnh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Xtic tién thwong mai va diu tir hang I

Ma vi tri vige lam: 01.003

Ngay bét du thyc hién:

DPia diém lam viéc:

(Dia chi try s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

Tham gia t& chirc, nghién ciru, hd trg, trién khai céc hoat dong xuc tién thuong mai va
dau tu thude Iinh vire, chire ning quén ly ciia B§ Coéng Thuong.

2- Cdc cong vige va tiéu chi dinh gia

TT

Cac cong viée

Ming cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

2.1

T vén, hd tro
dich vu cong

Tham gia xay dung hé théng théng
tin, co s¢ dir liu va mng hop, phén
tich théng tin dé cung cdp cic dich
vy cong lién quan dén hoat déng xic
tién thuong mai va du tur phat trién
Coéng Thuong.

Dich vu cong dép (mg yéu
cau kip thov, chinh xéc.

2.2

Xdy dung dé tai,
dé 4n thuéc linh
vire  xtic  tién
thwong mai va
dau tr phét trién
Céng Thuong

Tham gia nghién ciru dé tai, dé& an
thudc Iinh vue xtc tién thuong mai
va ddu tu phat tridn Cong Thuong
cling nhu cac linh vuc khéc co lién
quan.

Pé tai, d& 4n da xdy dung
dugc thong qua, nghiém thu
vd 4p dung trong thuc tién
mang lai hi¢u qua.

23

Thue hién cédc hoat
déng chuyén mon
nghiép vu

I- Nghién ciru, thu thép, tng hop,
xir ly va cung cép thdng tin.

2- Tham gia tur van, hd trg cho cic
dia phuong, khu eong nghiép t6 chirc
thuc hién cac hoat ding xic tién
thuong mai va dau tu.

3- Tham gia tr vén cho cdc co quan,
doanh nghiép va nha dau tu nuéc
ngoai.

4- Xay dung dé én, ké hoach td chirc
céc chuong trinh xic tién thuong mai
va déu tur.

1- C6 trach nhiém véi cong
viée duoc giao, chudn muc
trong thuc hién.

2- Linh hoat trong t& chic
thuc hién céng viéc nhim
dam bao céc tiéu chuén chét
lirgng da théng nhit.

3- Ping tién d6, ddm bao
chét lwgng va dang thoi
gian quy dinh.

24

Phdi hgp cong tac

Chii ddng phéi hop véi céc co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cde
cong chire, vién chire khéc trién khai
cong viée, lam ding thim quyén va

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng sudt, tao duoc
méi quan hé cbng téc tich
cuc theo ding quy ché, quy
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trach nhiém dugce giao. dinh phéi hop cong téc.

2.5

Thue hién cac nhiém vu khéc do cip trén giao.

3. Céc méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoe quén Iy true tiép va

5 P =k - - =
Kidm duyét két qua béi Quan ly trye tiep Céc don vi phﬁl hop chinh
o Giam déc/ Phé giam dbc. |  Quan ly cép phong duoc | ® Céc co quan, don vi, th |
giao cling mang cing viéc. chire ¢6 lién quan trong
B4, tinh/ thanh phd, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai |

Ban, b{, ngianh, dja phwong

¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac dia phuong, S& Cong Thuong, don | e Phéi hop tb chirc cac hoat dgng xtc tién thuong
vi sy nghiép cong lip Xuc tién, Khu mai va du tu phat trién Céng Thuong;
cong nghiép « Gidi thiéu déi tac, hd tro trién khai chuong trinh. .

re——

Céc dai s qudn, td chic quéc t€ tai | e Phi hop té chirc cac hoat ddng xic tién thuong
Viét Nam, cdc co quan xic tién thuong mai va dau tu phat trién Cong Thuong;

mai dau fu tai nudc ngoai » Gi6i thigu déi tac, hd tro trién khai chuong trinh.

o

il

Céc Hiép hoi nganh hang c6 lién quan | « Phéi hop td chirc cac hoat ddng xic tién thuong

mai va déu tir phat trien Cong Thurong;
e Gidi thiéu dbi tac, hd trg trién khai chuwong trinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

45 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi, d& xuét trong céc hoat dong xiic tién thuong mai va
| dau tu phat trien Cong Thuong.

43 Duge cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
: vu duge giao.

4.4 Puge yéu ciu cung c¢ip thong tin, danh gid mic dd xdc thuc cua thong tin phuc vu cho
’ nhiém vu dugc giao,

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

5- Céc yéu cdu vé trinh d§, niing lyc
5.1- Yéu céiu v trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao té d¢6i ngoai, quén tri kinh doanh hofic cic chuyén nganh khac pht

 Tét nghiép Pai hoc tr 1én chuyén nganh thuong mai, dau tu, kinh

hop voi nganh, linh vye cong thuong.
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B&i dudng, chimg
chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thirc quan Iy nha nuée theo tiéu chudn
ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Sir dung dugce ngoai ngit ¢ trinh do tuong duo:ng béc 3 khung nang
lwc ngoai ngir Viét Nam hoac sir dung dugc tiéng dan toc thiéu sb.

Pham chét ca nhén

Phim chét dao dirc nghé nghiép, trung thuc, cé y thirc chép hanh
phép ludt clia Nha nurée.

Nhanh nhen, phan tmg va xir 1y tét cc tinh huéng xay ra trong qué
trinh thure hién nhiém vu.

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

- % A F
Céac yéu cau khac

Nim 1 chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cdu té chirc hoat dong
ctia don vi su nghiép cong lap;

C6 hiéu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xa hdi trong nuéc va
qudc té lién quan dén linh vue xic tién thirong mai va dau tir trong
linh vuc céng nghiép va thuong mai;

Biét vin dung linh hoat c4c kién thirc chuyén mén vao clng viéc:
Giao tiép tdt bing tiéng Anh hodc ngoai ngit khéc néu c6.

5.2- Cic néng lre

Nhom nang lye

Tén ning lue

Nhém ning luc
chung

DPao dirc va ban linh

T6 chire thue hién cong viée

Giao tiép (g xir

Quan hé phéi hop

3
3
K§¥ thuét soan thao va ban hanh vin ban 3
3
3
3

Sir dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngir

Nhom  ndng Iye
chuyén mén

Kha niang chu tri tham muu xiy dung

Kha nang huéng dan thire hién

| o | b | W

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha ning thdm dinh cac dé an, dy 4n

Kha ning phéi hop thuc hién

Nhém ndng lue
quan ly

Tur duy chién hroc

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lue

bo | b | bo | o | bo | by |

5 = 2 5 -
Phét trién vién chitc

Phé duyét ciia linh dao

Ly
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

11

Tén VTVL: Phit tri¢n céng nghiép mbi trwong hang

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét diu thyue hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

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

Chu tri, td chitc nghién ciru, hd trg, trién khai, phat trién Céng nghiép méi truomg,

2- Céc cong vige va tiéu chi dinh gid

TT

Cac cong viée

Ming cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gid
hoan thianh e¢éng viéc

il

Chu tri tr vén, hd
trg dich vu cong

Chu tri tir vén, hd tro xay dung, trién
khai k& hoach, chuong trinh vé phat
trién cong nghiép moi truong nganh
cong thuong.

Dap {mg yéu cu kip thoi,
chinh xac.

22

Xdy dyng vén ban
huéng dan

Cha tri tham muu, gop y, xdy dung
cdc van ban huéng dan thuge thim
quyén ban hanh cua Cuc hodc cia
don vi su nghi¢p cong lép lién quan
t6i hoat dong phat trién céng nghiép
mdi trudmg.

Céc vén ban tham gia *gé
linh vuc cong tac phat trién
cong nghiép moi trudmg,
dam bao quy trinh céng tac
va theo ding ké hoach v&
tién @9, chét lugng.

23

Chui tri huéng dan
nghiép vu

Chu tri huéng din trién khai céc
nghiép vy chuyén mon cho vién
chitc, doanh nghiép vé Phét trién
cong nghiép moi trudng.

1- N61 dung tham gia hudng
din dugc hoan thanh theo
ding tién 6 ké hoach, chat
lwong theo yéu céu.

2- Truyen dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu dé céc
don vi lién quan c¢6 kha
nang thyc hién cong viée
chinh xac, kip thoi & duoc
dbi twgng tiep nhin hudng
dan danh gia thanh cong.

24

Kiém tra

Td chitc theo doi va kiém tra, phin
tich danh gia, bdo céo tdng két viéc
trién khai, hd trg, nghién ciru phat
trién cong nghiép mai trudmg.

Van ban bao céo két qua
kiém tra, dénh gia va c6 dé
xudt kip théi dé trinh cdp ¢6
thdm quyén xir 1y,

2.3

Nghién ciru xay
dumng dé tai, dé an

Chu tri hoac tham gia nghién ciru r.‘le
tai, d& an thudc linh vuc phat trién
phét trién cOng nghiép moi trudmg va
céc linh vye khéc c6 lién quan.

Pé tai, dé 4n da xay dimg
duge théng qua, nghiém thu
va dp dung trong thuc tién
mang lai hi§u qua.

/L/J/L

(]
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2.6

Thue higén céc hoat
dong chuyén mén
nghiép vu

1- Chi tri tham muu churong trinh ké
hoach, nhiém v, dir 4n, dé an, de tai
nghién ciru khoa hoc - cong nghé.

2- Chu tri nghién ciru, trién khai
cong nghé than thién moi trudng, xur
Iy chiét thai, sir dung ning luong tiét
ki¢m va hi¢u qua.

3- La dau mbi mang ludi to chire vé
san xuét sach hon trong nganh céng
thuong.

4- To chirc trién khai tr van lap béo
cao danh gida moi truong.

5- Tu vén h8 tro 4p dung san xuét
sach hon, cong nghé thin thién méi
trirong, str dung hiéu qua tai nguyén
va tiét kiém ning .

6- Chu tri thiét k&, ché tao, lip dat
thi cong va chuyén giao cong nghé.
7- Té chirc dio tao, huén luyén.

8- Chu tri vide quan tric, danh gid,
tong hop dir liéu vé hién trang chét
Iwong céc thianh phdn moi trudmg.

9- Tu véin xdy dyng ké hoach/ bién
phap phong ngira, img phé sir cé hoa
chat va cac dich vu tu vén khéc.

1- Dam bao theo ding quy
dinh dap (mg duge yéu ciu
nhiém vu dé ra.

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

2.7

Phédi hop cong tic

Chi dong phdi hop véi cae co quan,
don vi lién quan va phbi hop véi céc
cong chire khéc trién khai céng viée,
lam diing tham quyén va trach nhiém
dwoce giao.

Céng viéc, nhiém vu duge
giao théng sudt, tao duoc
mbi quan hé céng tdc tich
cuc theo ding quy ché, quy

dinh phdi hop cong téc.

2.8

Thye hién cdc nhiém vu khéc do Tha trumg giao.

3. Céc moi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

b

wge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua b

Quin Iy trye tiép

Cic don vj phéi hop chinh

» Giam dbc/ Phé giam dée.

e Quan Iy cép phong dugc
giao cung mang cong viéc.

o Cac co quan, don vi, o
chitc ¢6 lién quan trong
B9, tinh/ thanh phé, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

hai, td chirc trong nude, quoc te.

Chinh phi va cdc B, nganh, cic hiép

Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu clu.
Thu thip céc thong tin cén thiét cho viée thuc

hi¢n cbng viéc chuyén mon.
Thue hién céc béo cdo theo yéu chu.

y %
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Cac UBND tinh/ thanh phé Trung wong, | « Thu thip céc théng tin cén thiét cho viée thuc

cac S6 Cong Thuong dia phuong. hién cong viéc quan ly.

e Phdi hop xdy dyung céc vin ban quén 1y cua co
quan va hudng dan viéc thyc hién.

e Phdi hop trién khai céc cong téc td chirc, cn bd
cla co quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han eu thé

4.1 | Puge chii dong vé phwong phap thye hién céng viée duge giao.

Tham gia ¥ kién ho#ic kién nghi, d& xuét trong céc hoat dong phét trién cong ngh1¢p

4.2
méi truong.
43 Pugc cung cép thdng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
| vu duge giao.
4.4 Puogc yéu cu cung cép thong tin, danh gid mirc dd xdc thuc cla thong tin phuc vu cho
. nhiém vy dugc giao.

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

5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu céu vé trinh d9

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

e Tot nghn;p dai hoc trdr 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuit,
thuong mai quﬂc té, tai chinh, ngoai ngi, ngoai giao, quan tri kinh
doanh, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh khac phi hgp voi
nganh, linh vic cong thuong.

Trinh d§ dao tao

e Cb chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ niing quan ly nha nudc dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic co

B&i dudng, chimg bing cao ¢ép 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

chi o (6 k¥ ning sir dung céng nghé thong tin co ban.

e Sir dung duoc ngoai ngit & trinh d§ twong duong béc 3 khung nﬁ.ng
lre ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duge tiéng dén toc thiéu so.

e Co thoi gian gift chirc danh nghé nghiép chuyén vién hodc tuong
duong tir do 09 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap sy, thi vige),
trong do thai gian git chirc danh nghé nghiép chuyén vién t5i thiéu

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

tich cong tac) e Da chu tri hodic tham gia nghién ciru, xdy dung dé tai, dé 4n, dyr 4n,

chuong trinh nghién ciru khoa hqc vin ban quy pham phap luat,

vin ban nghiép vy, sdng kién cai tién k¥ thuét thudc nganh, Iinh vire
cong thuong.

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

Phém chét ca nhén . Tinh,th.én trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong
tac tot,

¢ Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

s Diém tinh, cén thin.

v
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Kha ning sang tao, tr duy ddc ldp.
Kha nang doan két ndi bg.

Cé kha nang, dé& xuat nhimg chu truong, giai phap piai quyét cac
van dé thuce tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

Cic yéu ciu khéc . i ) . Y S
Co6 kha néng 10 chirc trien khai nghién ciru, thye hién cac dé tai, de
an thuge linh vyc chuyén mén cua don vi.

5.2- Cac niing lyc
Nhém ning lue Tén nang lyc Cip dp

Dao dic va ban linh 3
Tb chirc thuc hién cong viée 4

Nhém nang  luc Giao tiep (mg xir 4

chung Quan hé phdi hop 4
Sir dung cong nghé thong tin 3
Sir dung ngoai ngir 4
Kha nang chi tri tham muu xay dyng 4

Nhém ning Iuc |® Kha ning huéng dén thue hién 4

chuyén mén Kha nang huéng din thue hién 4
Kha niing phéi hop thyuc hién 4
Tu duy chién luoc 4
Quan ly sy thay dbi 4

Ehﬁm nang lyc quan Ra quyét dinh 4
Quan ¥ ngudn lue 4
Phat trién vién chirc 4

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

11

Tén VTVL: Phét trién cOng nghiép méi trwdng hang

M3 vj tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tidu vj tri viéc lam: (T6m tit tdng quan vé& vi trf viéc lam)

T4 chite nghién ciru, h3 tro, tridn khai, phat trién céng nghiép méi trudmg.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia

thién méi truong, st dung higu qua
tai nguyén va tiét kiém nang .

5- Tham gia thiét ké, ché tao, lip dat
thi cong va chuyén giao céng nghé.

64 Tham gia viéc quan tric, danh gm,
tdng hop dit lidu vé hién trang chét
lugng c4c thanh phan méi truong.

7- Tham gia tr vin xdy dung ké

Cée cbag vife Tiéu chf dénh gid
L) 2 hoan thanh edng viéc
Maing cong viéc Cong vi¢c cu the
Tham gia tu vén, hd tro xay dung, | Céc dich vu cong dép ung
21 Tu vén, hd tro | trién khai ké hoach, chuong trinh vé | yéu céu kip thoi, chinh xac.
" | dich vu céng phat trién céng nghiép mdi trudmg
nganh céng thuong.
Tham gia nghién ctru d& tai, dé 4n | I- D€ tai tham gia dam bao
Tham gia cac 42 | thudce linh vure phét trién phét trien | theo ding quy dinh dap mg
22 |tai nghién ctu cong nghiép méi truong ciing nhu | duge yéu céu nhiém vu dé ra.
khoa hoc cac linh vire khac ¢6 lién quan. 2- Thye hién theo yéu cdu
ké hoach cong tac.
- Tham gia nghién ciry, trién khai | 1- Dam bao theo dung quy
cong ngh¢ thén thign méi truromg, xu.' dinh dap (mg duoc yéu ciu
Iy chat thai, str dung néng lwong tiét | nhiém vy dé ra.
kigém va hiéu qua. 2- Thuc hién theo yéu ciu
2- Tham gia mang ludi td chic v& | ké hoach cong tac.
san xufit sach hon trong nganh céng
thuong.
3- Tham gia t& chirc trién khai tu vén
Thure hién céc hoat | ldp bdo cdo danh gid moi trudng.
2.3 | déng chuyén mén | 4- Tham gia tu vén hd trg dp dung
nghiép vu san xuét sach hon, céng nghé thin

%
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vén khéc.

hoach/ bién phép phong nglra, Ung
pho6 sur ¢b hoa chét va cdc dich vu tu

Tham gia phéi hop véi cac co quan, | Céng viée, nhiém vy dugc
don vi lién quan va phdi hop véi cdc | giao théng sudt, tao duge
2.4 | Phéi hop cong tac | cong chirc khac trién khai cong vige, | moi quan hé cong tic tich
lam dung thdm quyén va tréch nhiém | cuc theo ding quy ché, quy

duge giao. dinh phéi hop cong téc.
2 5 | Thuc hién cdc nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Céc mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Buge quan Iy trye tiép va Quén I trye tip Cic dom vj phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

e Gidm dbc/ Phé giam déc. | » Quan 1y cip phong dirge | @ Cac co quan, don vi, td
giao cing mang cing viéc. chic co lién quan trong

B5, tinh/ thanh phé, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chét quan hé

Chinh phu vé cde B, nganh, cac hiép
hoi, td chirc trong nuée, quoc té.

Tham gia céc cude hop co lién quan.

Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

Thu thdp céc théng tin cdn thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén moén.

Thue hién cée bao céo theo yéu ciu.

Céac UBND tinh/ thanh phé Trung uong,
cdc S¢ Cong Thuong dia phuong.

Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thic
hién cong viéc quan ly.

Phédi hop xdy dung c4c van ban quéan 1y clia co
quan va huéng dan viéc thuc hién.

Phéi hop trién khai cac cng téc td chite, can bd
cla co quar.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu ddng vé phiong phap thire hién cong viée duge giao.

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi, d& xuit trong cac hoat déng phét trién cdng nghiép

nhiém vy dugc giao.

i méi trurdmg.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
: vu duge giao.

L Puoc yéu ciu cung cép théng tin, ddnh gia mirc d¢ xac thuc ctia théng tin phuc vu cho

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

V45
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5- Céc yéu ciu vé trinh d§, niang lue
5.1- Yéu ¢éiu vé trinh dj

Nhém yéu chu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh kinh té, k§ thuat, thuong |
mai qudc t€, ludt, tai chinh, ngoai ngft, ngoai giao, quin tri kinh |
doanh, cong nghé thong tin hodic chuyén nganh khac phi hop voi
nganh, linh vuc cong thuong.

Bdi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quén |y nha nude theo tidu chudn
ngach chuyén vién va tuong duong.

C6 k¥ néing sir dung cong ngh¢ thong tin co ban.

Str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong d\.mrng béc 3 khung ning
luc ngoai ngir Viét Nam hofc sir dung duge tiéng dén téc thidu sb.

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi trrong,
chinh séch ciia Pang, phap ludt ciia Nha nuée, quy dinh cta co|
quar.

Tinh thin trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phéi hgp cong

Phém chét ¢4 nhan téc t6t.
Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.
Kha néng sang tao, tu duy doc lap.
Kha néing doan két ndi bé.
5.2- Cac ning luwe
Nhom néing lwe Tén nang lwe Cap dd
Dao dirc va ban linh 4
Té chire thue hién cong viée 4
Nhém nang lue Giao tiép ing xit 4
chung Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé¢ thong tin 3
Sur dung ngoai ngir 3
Kha ning chi tri tham muru xay dung 3
Nhém nang lwe Kha ning huéng dan thyc hign 3
chuyén mon Khi nang huéng din thye hién 3
Kha nang phdi hop thue hién 3
Tu duy chién luge 3
Eh"’“‘ nang e quan o~ ouan 1y sy thay déi 2
Ra quyét dinh 2




98

« Quan Iy nguén luc

e Phit trién vién chirc

Phé duyét ciia lanh dao




99

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

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

BAN MO TA V] TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Hd trg dién Iwe va niing lwong tdi tao | Ma vi tri viée lam:
hang 11 Ngay bit déu thye hién:
Pia diém lam vigc: Dia chi tru s& co quan:

Quy trinh céng viéc ik : T E ooy oy
fidn quan: (tén tai ligu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

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

Tham muru, d& xuat va td chire trién khai thyc hién cdc nhigm vu vé cong tac hé try dign
lyre va ndng lrong téi tao; chil tri huéng dén, kiém tra thyce hién nhiém vu duge phén cdng.

2- Céc céng viée va tiéu chi ddnh gis

TT

Cic cing viéc

Mang cing viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viée

2.1

Chi tri tw van, hd
trg dich vy cong

Chu tri tur vén, hd trg xdy dyng, trién
khai ké hoach, t6 chirc thuc hién céc
nhiém vy trong linh viyre dién luc va
nang lugng téi tao.

Dich vu céng dap tmg yéu
cau kip thi, chinh xdc.

2.2

X4y dung vin ban
hudng din

Chu tri tham muu, gop y, xdy dung
cdc vin ban hudéng dan thudc t
quyén ban hanh cia Cuc hofic cta
don vi su nghiép cdng lép lién quan
téi hd tro dién luc va ning lugng tai
tao.

Cac van ban tham gia vé
linh vuc quan ly khuyén
cong dugc thong qua, dam
bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién
da, chét lrong.

23

Chi tri huéng dén
nghiép vy

Cha tri huéng din trién khai cic
nghiégp vu chuyén moén cho vién
chirc, doanh nghiép va ngudi dan vé
hd tro dién lue va ning luong téi tao.

1- N6i dung tham gia huong
dén dugc hoan thanh theo
ding tien d¢ ké hoach, chat
hrong theo yéu ciu,

2- Truyén dat dugc cic ndi
dung vé& nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
ning thuc hién cdng viéc
chinh xde, kip thoi & dugc
dbi tuong tiép nhin hudng
dén danh gi thanh céng.

24

Kiém tra

Té chirc theo ddi va kiém tra, phéin
tich danh gid, bdo cdo tdng két viéc
trién khai, hd trg, nghién ciu tng
dung trong linh vyrc hé trg dién luc
va ning luong tai tao.

Vin ban bdo céo két qua
kidm tra, danh gia va cé dé
xuit kip thoi dé trinh cdp cé
thém quyén x 1y,

M
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Chu tri hoge tham gia nghién ciru dé | Bé tai, @& an da xay dyng
55 Nghién‘ ciru xdy | tai, dé an thudc linh vuc hé tro dién | duoc théng qua, nghiém thu
"~ | dung dé tai, dé 4n | luc va céc linh vire khdc c6 lién quan. | va 4p dung trong thyc tién
mang lai hiéu qua.
) 1- Bam béo theo ding quy
Thue hién cédc hoat | I~ Chu tri thye hign tu van. dinh dap ﬁ::g duge yéu céu
2.6 | dong chuyén mén | 2- Chi tri t6 chirc ddo tao. nhiém vu de ra.
nghiép vu 3- Chui tri quan Iy théng tin. 2- Thuc hién theo yéu céu
ké hoach cong téc.
Chi dong phdi hop v6i cde co quan, | Cong viée, nhiém vu duge
. dom vi lién quan va phoi hop véi céc | giao thong sudt, tao dugc
2.7 | Phoi hop cbng téc | cong chirc khac trié‘n khai cong vi€e, | moi quan hé cong tac tich
lam ding thdm quyén va trach nhiém | cuc theo ding quy ché, quy
duge giao. dinh phéni hop cong téc.
2.8 | Thue hién cac nhiém vy khdc do Thil truéng giao.
3. Cic mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
- - o £
Sugtiuanly trye Gep va Quin If tryc tidp Cic dom vj phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi

e Giam déc/ Pho gidm dbc.

e Quan 1y cip phong duoc
giao cling mang cng viéc.

e Cic co quan, don vi, to
chirc c¢o lién quan trong
Bo, tinh/ thanh phé, quéan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phuong
c¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Lanh dao cép trén. e Vién chitc dugc phin céng ciing mang cong tac.
¢ Tham gia cdc cufc hop ca lién quan.
e Cung cip céc théng tin theo yéu céu.

Céic B, hganh lish quan. e Thu thép céc théng tin cin thiét cho viéc thire

hién cong viéc chuyén mén.
e Thuc hién céc béo céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

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

4, | Tham giay kién hogc kién nghi, dé xudt trong cdc hoat déng hd trg dién lyc va ning
’ lirgng t4i tao.

43 Pugc cung cip théng tin vé céng tic chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
’ vu dugc giao.

44 Pugc yéu ciu cung cip théng tin, danh gia mirc d§ xéc thyue cia théng tin phue vu cho
' nhiém vu durge giao.

4.5 | Dugc tham gia cédc cude hop cd lién quan.

LY
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5- Ciéc yéu céu vé trinh d§, niing lue
5.1- Yéu chu vé trinh d§

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trdr 1én chuyén nganh dién lyc, ning luong hoiic
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vue cong thuong.

Boi dudng,
chi

chirng

C6 chimg chi bbi dudmg kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc dbi
w}i cbng chirec ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bing cao cAp Iy ludn chinh trj - hanh chinh.

Co k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban. !
Sir dung duoc ngoai ngit & trinh d§ twong duong béc 3 khung nang :
luc ngoai ngft Viét Nam hodc sir dung dugc tiéng dan tdc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh

C6 thoi gian giit chire danh nghé nghiép chuyén vién hofc tuong
duong tir di 09 niim trd 18n (khéng ke thoi gian tap sy, thr vige),
trong d6 thoi gian gifr chirc danh nghé nghiép chuyén vién toi thiu
01 niam (di 12 thang).

tich cong tac)  Da chi tri hoic tham gia nghién ctru, xdy dyng d& tai, dé 4n, du 4n,
chwong trinh nghién ciru khoa hoe, vén ban quy pham phap luat,
van ban nghiép vy, sang kién cai tién k¥ thuét thude nganh, linh vire
cong thuong.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nuée, quy dinh cia co
quan.

* Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée véi tap the, phéi hop céng

Phim chét ca nhan téc tot. .

e Trung thuc, kién dinh nhung biet lang nghe.

¢ Diém tinh, cin thin.

e Kha niing sang tao, tu duy ddc lap.

e Kha niing doan két ndi bd.

o Co kha ning, d& xudt nhimg chu truong, giai phap giai quyét cée vén
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duge phén cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu hd trg dién e va nang lugng téi tao.

Cac yéu ciu khéc ¢ C6 kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thyc hién céc d8 tai, de an
thude linh vure chuyén mon;

» Hiéu bif'ét vé linh vuc dién lyc va ndng lwong tdi tao va dinh hudng
phat trién.

5.2- Cac nang lyre
Nhém nding lue Tén nang lue Ciip d§
e Dao dirc va ban linh 3
e Tb chirc thuc hién cdng viée £
Mhie ddbg  fee | Giao tiép Ung xir 4
chung e Quan hé phdi hop 4
e Sir dung cong nghé thong tin 3
e Sur dung ngoai ngir 4
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Kha ning chi tri tham muu x4y dyng 4
Nhém ning luc Kha ning huéng dan thue hién 4
chuy&n mén Kha ning huéng din thuc hién 4
Kha nang phéi hgp thuc hién 4
Tu duy chién luge 4
Quan ly su thay dbi 4
}ﬂhém nang luc quan | § Ry quyét dinh 4
Y 3
Quén 1§ ngudn Tue 4
4’

Phét trién vién chirc

Phé duyét ciia linh dao

) 4%
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Hb trg dién lwe va ning lwong tdi tao
hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thye hién:

Pia diém lam viéc:

Bia chi tru 56 co quan:

Quy trinh céng viéc

lién quan:

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

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

Tham muu, d& xuét va td chire trién khai thuc hién céc nhigm vu vé cong tic hd trg dién
lie va ning lugng tai tao; chil tri huéng dén, kiém tra thyc hién nhiém vu dugc phén cong.

2- Céc cong vige va tiéu chi danh gia

- Che clng vige Tiéu chi d4nh gid
Ming cdng viée Céng viée cu thé hoan thinh cong vige
x Tham gia cung ¢ip sin phdm, dich | _. ,
Tu van, hd trg - : Dich vu cong dap ung yéu
2.1 |5 ? vu trong linh vire hoat ddng dién lue ’ i g
dich vu céng i céu kip thoi, chinh xéc.
e e 1- Dé tai tham gia dam bao
Tham gia chc db | 1 82 co €8 ) nghien U K02 | theo diing quy dinh dép (g
22 |tai nghién cfu | oo MM qung ten B0 &Y TR | duge yéu cAu nhigm vy dé ra.
chuyén nganh trong linh vyc dién — e o
khoa hoc hre va ndng heome ti tao 2- Thyc hign theo yéu cau
: SRR ké hoach cong tic.
' 1- Dam béo theo dung quy
Thue hién cdc hoat | 1- Tham gia hoat dong tu van. dinh ddp (mg duge yéu cau
2.3 | dong chuyén mén | 2- Tham gia dao tao. nhiém vu dé ra. .
nghi¢p vy 3- Tham gia quan Iy théng tin. 2- Thyc hién theo yéu cau
ke hoach cdng tac.
Chu: dong phéi hop véi cac co quan, | Cong viée, nhigm vy duge
don vi lién quan va phoi hop véi céc | giao thong sudt, tao durge
2.7 | Phoi hop cong tac | cong chirc khac trié‘n khai cdng viéc, | mdi quan hé cong tac tich
lam dang tham quyén va trach nhiém | cure theo ding quy ché, quy
duge giao. dinh phdi hop cong téc.
2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do Thu truéng giao.
3. C4c mdi quan hé trong céng vige
3.1- Bén trong
Pwge gquan ly trye tiép va

kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phbi hop chinh

e Giam dbc/ Phé giam dbc.

» Quan ly cép phong duge
giao cling mang cbng viéc.

e Céc co quan, don vi, 16
chitc ¢o lién quan trong
B4, tinh/ thanh phé, quan/

huyén.
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3.2- Bén ngodi
Ban, b, nganh, dia phwong . .
c6 quan h¢ chin Bin chit quan hé
Lanh dao cap trén. ¢ Vién chirc dugc phén cong cling mang cong tac.

e Tham gia cac cuc hop co lién quan.

e Cung cép cic thdng tin theo yéu cAu.

» Thu thip cdc thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién céng viée chuyén mén.

e Thuyc hién céc bdo cdo theo yéu céu.

Cac B9, nganh lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Pugc chi ddng vé phuong phap thue hién cong viéc duoc giao.
Tham gia ¥ kién hoac kién nghi, d& xuét trong c4c hoat dong hd trg dién luc va ning

4.2

lugng tai tao.
43 Dugc cung cdp thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
. vu duge giao.
44 |Puocyéu cdu cung cép théng tin, dnh gia mic d6 xéc thuc cia théng tin phue vu cho

nhi¢m vy duge giao.
4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

5- Cdc yéu ciu vé trinh d§, nang lyc
5.1- Yéu ciu v2 trinh db

Nhém yéu ciu Yéu cdu cu thé

e Tét nghiép dai hoc tr&r 1én chuyén nganh dién Iyc, ning luong hoic

Trinh 4§ ddo tao chuyén nganh phi hop véi nganh, linh vue eong thuong.

e (6 chimg chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nuée theo tiéu chuin
ngach chuyén vién va twong duong.

e (o6 k¥ nang sir dung céng nghé thing tin co ban.

* Sir dyng duge ngoai ngit & trinh d¢ tuong duong béc 3 khung ning
lue ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duge tleng dén tdc thiéun sb.

o Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tiic chép hanh cha truong,
chinh sach ciia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh clia co quan.

e Tinh thin tréch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tdt.

o Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, cin than.

¢ Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

¢ Kha ning doan két ndi bé.

» C6 kha niing, d& xufit nhimg chu truong, gidi phép giai quyét cac vén

Céc yéu cu khac dé thyc tién lién quan dén mang cong viée duge phéin cbng va lién
quan dén chitc ning, nhiém vu hé tro dién luc va ning lugng tii tao.

P73

Bbi dudng, chimng
chi

Phéam chét ca nhan
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e C6 kha niing td chite trién khai nghién ciru, thure hién c4c dé tai, dé an
thudc linh vire chuyén mon;

e Hiéu biét v& linh vue dién luc va ning lugng tii tao va dinh hudng
phat trién.

5.2- Cac nang hye

Nhoém ning luc Tén ning lue Cip d5 |
e Dao dirc va ban linh

e Td chirc thyuc hién cdng viée

Nhém ming lue e Giao tiép tmg xir
chung e Quan hé phéi hop
o Sir dung cng nghé thong tin

Ly | Lo | Lo | o [ s L

* Sirdung ngoai ngit

e Kha ning chu tri tham muu xdy dung

Nhém ning luc|® Kha ning huéng din thyc hién
chuyén mon e Kha ning huéng dén thuc hién
| o Kha nang phbi hop thyuc hién

o | | b |

e Tuduy chién luoc

e Quan ly su thay doi
e Ra quyét dinh
e Quan Iy ngudn lre

Nhém néng lue quan
ly

bal ba| bo| bo | s

o Phat trién vién chirc

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Ho trg canh tranh, bao vé quyén loi
ngwai tieu dung hang 11

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt déu thuc hién:

Pia diém lam viéc: (Dia chi try sé& co quan).
E;;’;ﬂ:ﬂh Glng vige (tén tai lidu, quy trinh cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Mue tiéu vi tri viée lam: (Tom tét tong quan vé vi trf viéc lam)

Ch tri, t6 chire nghién ciru, hd tro, trién khai xdy dung gifo trinh dio tao: xdy dung,
phét trién dich vu thong tin, dao tao, tir van, hd trg canh tranh, bao vé quyén loi ngudi tidu
diing va quén Iy hoat déng kinh doanh theo phuong thite da cap.

2- Cdc cong viée va tiéu chi ddnh gid

TT

Ciéc cing viée

Ming cong vigc

Céng vige cy thé

Tiéu chi d4nh gi4
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri tr vén, hd
tro dich vu cOng

Chu tri hd trg cic dich vu cong vé
dao tao, thong tin, tr van vé canh
tranh, bao vé quyén lgi ngudi tiéu
ding va quan ly hoat dong kinh
doanh theo phuonng thirc da cép.

Dép (mg yéu cdu kip thoi,
chinh xdc.

2.2

Xay dung van ban
huéng din

Chi tri tham muu, gbp ¥, xdy dung
cac vin ban huéng din thude thim
quyén ban hanh cla Cuc hodc ciia
don vi sir nghiép cong l&p lién quan
t6i hoat dong hd tro canh tranh, béo
vé quyén loi ngudi tiéu ding va quan
I¥ hoat déng kinh doanh theo phuong
thitc da cap.

Céc vin ban tham gia vé linh
vire hé trg canh tranh, bio vé
quyén loi ngudi tiéu ding va
quan ly hoat déng kinh
doanh theo phuong thirc da
cip duge dam bao ding quy
trinh va theo ding ké hoach
vé tién dd, chét lugng,

2.3

Ch tri huéng dén
nghiép vu

Chi tri huéng dan trién khai cdc
nghiép vu chuyén mén cho vién
chitc, doanh nghiép vé canh tranh,
bao vé& quyén loi ngudi tidu dimg va
quan ly hoat déng kinh doanh theo
phurong thite da cép.

1- Néi dung tham gia hudng
dan dugc hoan thanh theo
diing tién dd ké hoach, chat
lugng theo yéu clu,

2- Truyén dat dugce cdc ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thyc hién cOng viéc
chinh xéc, kip théi & duge
dbi tugng tiép nhin huéng
ddn danh gia thanh cong.

2.4

Kiém tra

Té chitc theo dai va kiém tra, phan
tich danh gia, bdo cdo tdng két viée
trién khai, hd trg canh tranh, bao vé
quyén lgi ngudi tidu ding va quan 1y
hoat dong kinh doanh theo phuong
thirc da cap.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, dénh gia va cé dé
xudt kip thoi dé trinh clp c6

thim quyén xir 1y.
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Nghién ciru xay
23 dung dé tai, dé én

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tdi, dé 4n thudc linh vuc hd tro canh
tranh, bdo vé quyén loi ngudi tiéu
ding va quan ly hoat dfng kinh
doanh theo phuong thirc da cap va
cac linh vyre khac 6 lién quan.

Dé tai, dé 4an da xdy dung
duge théng qua, nghiém thu
va 4p dung trong thyc tién
mang lai hiéu qua.

Thuc hién cac hoat
2.6 | dong chuyén moén
nghigép vu

1- Chu tri phat trién dich vu théng tin;
2- Chu tri phat trién dich vu tu vén,
hd tro;

3- Chi tri phat trién dich vu ddo tao;
4- Tuyén truyén, phé bién phép ludt
vé canh tranh, bao vé quyén loi
ngudi tiéu ding va quan ly hoat déng
kinh doanh theo phuong thirc da cép.

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

2- Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach cbng téc.

2.7 | Phéi hop cong tac

Chu déng phoi hop vdi cdc co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong vige,
lam diing thAm quyén va trach nhiém

Cong viéc, nhigm vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cue theo ding quy ché, quy

duoc giao. dinh phéi hop cong téc.
2.8 | Thyec hién cdc nhiém vu khéc do Thu trudng giao. B
3. Céc méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Duge quin Iy trye tiép v Quin Iy tryc tiép Ciic don vi phéi hgp chinh

kiém duyét két qua bai

o Giam dbe/ Phé giam ddc.

* Quan ly cdp phang dugc
giao clng mang cong viéc,

e Cic co quan, don vi, tb

chitc ¢ lién quan trong
Bo, tinh/ thanh phd, quén/
huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, djia phuwong
¢ quan hé chinh

Bin chit quan hé

Chinh phii va cac B9, nganh, cac hiép | e
héi, t6 chirc trong nuéce, qudc te. "

Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.
Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.

e Thu thip céc thong tin cin thiét cho viée thuc
hién cong viée chuyén man.

e Thuc hién céc bao cdo theo yéu ciu.

Céc UBND tinh/ thanh phé Trung uong, | e
céc S& Cong Thuong dia phuong.

cla co quan.

Thu thap cac théng tin cin thiét cho vige thuc

hién cong viéc quéan ly.

« Phéi hop xdy dung cdc van ban quan ly cla co
quan va huéng dan viée thyc hién.

e Phéi hop trién khai céc cdng téc td chirc, cdn b

},@L
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién hozc kién nghi, d& xuft trong cac hoat dong hd trg canh tranh, bio vé
quyen lgi ngudi tiéu ding.

4.2

Puge cung cap théng tin vé cong téc chi dao diéu hanh cia don vij trong pham vi nhiém

43 :
vu duge giao.

Puge yéu cdu cung cip thong tin, dénh gid mirc d6 xdc thuce ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 | Duoc tham gia cdc cude hop cd lién quan.

4.4

5- Céc yéu cu vé trinh @9, niing luwe
5.1- Yéu cdu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu ciu cuy thé

e Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh luat, kinh té, hanh chinh, tai
Trinh d¢ dao tao chinh, ngoai ngit hodc chuyén nganh khac phit hgp véi nganh, linh
wvire cong thurong.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ndng quéan 1y nha nuée dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6

Bbi dudmg, chimg bang cao cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

chi e C6 k¥ nang sir dung céng nghé théng tin co ban.

» St dung dugc ngoai ngir & trinh d6 tuong duong béac 3 khung ning
lue ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung durge tiéng dén toc thidu sb.

e (o thoi gian gitr chirc danh nghé nghi€p chuyén vién hodc tuong
duong tir di 09 nam trd 1én (khong ke thod gian tdp su, thu vige),
trong d6 thai gian gilr chirc danh nghé nghiép chuyén vién téi thidu

Kinh nghiém (thanh | 01 nam (da 12 thang).

tich cong téc) » Di chi tri holic tham gia nghién ctru, x4y dung dé tai, dé an, dy 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa ht;n:: vén ban quy pham phéap luit,
van ban nghiép vu, sang kién cai tién k§ thuat thude nganh, linh vuc
cong thuong.

e Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sich cia Pang, phap ludt cia Nha nuwdéc, quy dinh cia co
quan.

e Tinh thén trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phéi hop cong

Phém chat ca nhén téc tot.

» Trung thue, kién dinh nhumg biét lang nghe.

e Diém tinh, cén than.

e Kha nang sdng tao, tu duy déc lap.

e Kha ning doan két ndi bd.

e (¢ kha ning, dé xut nhimg chu truong, giai phap giai quyel cac
van dé thue tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cia don vi.

» C6 kha ning td chire tridn khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d&

an thuge ITnh vye chuyén mon cua don vi.

> - 3 &
Céac yéu cau khac
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Nhém niang lre

Tén ning lye

Cip dp

Nhém  nidng luc
chung

DPao dirc va ban linh

To chire thue hién céng viée

Giao tiép tmg xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngir

L LER B - B R

Nhém nang luc
chuyén mén

Kha nang chi tri tham muu x8y dyng

Kha ning hudéng dan thuc hién

Kha ning huémg dén thuc hién

Kha nang phéi hop thyc hién

£ S S N

Nhom ning luc quan
Ly

Tur duy chién lugc

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Phat trién vién chirc

| o ] | s e

Phé duyét ciia linh dao

b b e ot ik

ad W
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: H trg canh tranh, bio vé quyén loi

Ma vij tri viée lam:

ngudi tiéu diung hang III Ngay bt ddu thyc hién:
Dia diém 1am viéc: (Pia chi try s& co quan).

Quy trinh cong viéc s g e, g Lsl de g

S — (tén tai lidu, quy trinh cong vi¢c lién quan dén vi tri nay)

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

Tham gia ng}ucn cuu, hé trg, trién khai x4y du‘ng gi4o trinh dao tao; phat trién dich vu
théng tin, dao tao, tu van, hd trg canh tranh, bdo vé quyén loi ngudi tiéu diing va quan 1y hoat
dong kinh doanh theo phuong thirc da cép.

2- Cic cdng viéc va tiéu chi ddnh gia

TT

Ciéc cong viéc

Ming cbng viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cdng viée

2.1

Tu vén, hd tro
dich vu ebng

Tham gia tu vén, hd tro cac dich vu
cong ve dao tao, thong tin, tu vin vé
canh tranh, bdo vé quyén lgi ngudi
tiéu dung va quén ly hoat déng kinh
doanh theo phuonng thirc da cép.

Céc dich vu cdng dép (mng
yéu ciu kip théi, chinh xdc.

2.2

Tham gia cdc dé
tai nghién ciu
khoa hoc

Tham gia nghién ciru dé tai, d& 4n
thudc linh vuc hd trg cac dich vu
cdng vé dao tao, théng tin, tr vén vé
canh tranh, bio vé quyén loi nguéi
tiéu ding va quan ly hoat ddng kinh
doanh theo phuonng thirc da cép.

I- Pé tai tham gia dam béo
theo dung quy dinh dap {mg
duoc yéu cu nhiém vu dé ra.
2- Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach cOng tac.

23

Thue hién cac hoat
dong chuyén mdn
nghiép vu

1- Tham gia phét trién dich vu théng
tin;

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

3- Phét trién dich vu dao tao:

4- Tuyén truyén, phd bién ph;-'}p ludt
vé canh tranh, bdo v& quyén loi
ngudi tiéu ding va quan ly hoat dong
kinh doanh theo phuong thire da cap.

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

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

2.4

Phéi hop cong tic

Tham gia phdi hop véi cde co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chirc khéc tnen khai cong viée,
lam ding thim quyen va trach nhiém
dugc giao.

Cong vige, nhiém vu duge
giao théng sudt, tao duge
mo1 quan hé cbng tac tich
cre thm dang quy ché, quy
dinh phdi hop céng tac.

2.5

Thye hién céc nhiém vu khéc do cdp trén giao.

V4
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3. Céc mbi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép vi
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Ciic don vj phoi hgp chinh

e Gidm déc/ Phé giam dbe.

e Quan Iy cdp phong duge | e
giao cung mang cong viéc.

Céc co quan, don vi, td
chirc c6 lién quan trong
B§, tinh/ thanh phé, quan/
huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chét quan h§

Chinh phu va cac Bd, nganh, cac hiép | e
hoi, té chirc trong nude, quic té.

Tham gia cédc cudc hop c6 lién quan.
o Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

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

e Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Céac UBND tinh/ thanh phé Trung wong, | e
cdc S¢ Cong Thuong dia phuong.

Thu thap céc théng tin cén thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan ly.

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

e Phdi hop trién khai c4c cOng tc tb chirc, can bd

clia co quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

4.1 | Puoc chi déng vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

quyén loi ngudi tiéu dung.

42 Tham gia y kién hodc kién nghi, d& xuét trong cic hoat dong ho trg canh tranh, bao vé

4.3 ;
vu duge giao.

Puoc cung cép thng tin vé céng téc chi dao diéu hanh cua don v trong pham vi nhi¢m

nhiém vu duoc giao.

44 Pugc yéu clu cung cip thong tin, danh gid mirc 48 xdc thyc cia thong tin phuc vu cho

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

5- Céc yéu chu vé trinh d§, néing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nh6m yéu ciu

Yéu cau cu thé

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

Trinh d6 déo tao tai chinh, ngoai ngit hode chuyén nganh khéc phi hop véi nganh,
linh vuc cong thuong.

B&i dudng, chimg|e C6 chimg chibdi dudng kién thirc quan Iy nha nuée theo tiéu

chi chuin ngach chuyén vién va tuong duong.

e

o

 ahiy

1 ot ¥
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Co k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban.
Str dung dm;m ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong béc 3 khung ning
lyre ngoai ngir Viét Nam hodic sir dung dugc tleng dan tdc thidu s6.

Phim chét ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chil truong,
chinh sach clia Pang, phdp ludt cia Nha nuée, quy dinh cia co
quan.

Tinh't]ﬁm trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cén thén.

Kha niing sdng tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhimg giai phép giai quyr:t cac van dé thuc
tién lién quan dén chitc ning, nhiém vu cua don vi.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lre

Tén ning lye Cip db

Nhom  ning
chung

luc

Pao dirc va ban linh

T chirc thue hién cong viée

Giao tiép mg xir

Quan hé phéi hop

Sir dung céng nghé théng tin

Lo Lo | | | | W

Sir dung ngoai ngir

Nhém  nidng
chuyén mon

luc

Kha ning chi trl tham mwu xdy dung

Kha ning huéng dan thye hién

Kha ning huémg dan thuc hién

o | S | o | s

Kha nang phdi hop thyc hién

Nhém ning luc quan
Ly

Tur duy chién hrge

Quén 1y sur thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lre

B ba b ba | W

Phat trién vién chirc

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén ddi s6 trong xic tién thwong
mai hang I1

M4 vi tri viée lam:

Ngay bit ddu thyue hién:

Pia diém lam viéc

(Pia chi tru s¢ co quan).

Quy trinh cdng viéc lién quan

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

1- Mue tiéu vi tri vige lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viée lam)

Xay dung, t6 chirc, theo dbi gidm sat, don dbc, nghién ciru, d& xudt céc chuong trinh
duogc giao lién quan dén linh vuc Chuyén doi s trong xtic tién thuong mai.

2- Cac cong vige va tiéu chi dinh gia

Cae cOong viée

Nhiém vy, mang
cing vigc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gid
hean thanh cing viée

2.1

Chul tri tu vén, hd
trg dich vu cong

Chu trl tr vén, hd tro xdy dung,
trién khai ké hoach, chuong trinh
hd trg doanh nghigp vé (mg dung
c&ng ngh¢ théng tin va chuyén dbi
sc:- trong xtc tién thwong mai; cung

cép cde dich vu cdng lién quan toi
tmg dung cOng ngh¢ thong tin vé.
chuyén ddi sb trong xtc tién
thuong mai.

Dich vu cbng dap img yéu ciu
kip thin, chinh xac.

2.2

XAy dung van ban
hurémg dén

Chu tri tham muu, gop v. xdy dung
c4c van ban huéng din thude thim
quyén ban hanh ctia Cuc hofic cua

tAm hén quan t6i hoat ding
chuysn dbi sb trong xuc tién thuong

Céc van ban tham gia vé linh
vie cbng tac phat trién
chuyén df sb trong xic tién
thuong mai dugce théng qua,
dam bédo quy trinh cdng tac
v theo ding ké hoach vé tién
6, chat lrong.

23

Chu tri hudng din
nghié¢p vy

Chu tri huéng din trién khai céc
nghiép vu chuyén mén cho vién
chire, doanh nghiép chuyén dbi s6
trong xiic tién thwong mai.

1- N6i dung tham gia huéng
dén dl,n;rc hoan thanh theo
diing tién do ke hoach, chét
lugng theo yéu ciu. '
2- Trugén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac don
vi lién quan ¢ kha nang thuc
hién céng viéc chinh xdc, kip
thoi & dugc dbi tugng tiép
nhin huéng din danh gia
thanh cong.

2.4

Kiém tra

T4 chire theo dbi va kiém tra, phén
tich, dénh gid, bdo céo tong két viéc

Vin ban bao cho két qua
kiém tra, ddnh gid va co dé

P
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hd tro, trién khai cic hoat dong
chuyén dbi s6 trong xic tién
thuong mai.

xuét kip thoi dé trinh cdp co
thdm quyén xir 1y.

2.5

Nghién elru xay
dung dé tai, dé én

Chu tri hodic tham gia nghién ciru
dé tai, dé 4n thude linh vye hd tro
chuyén dbi s6 trong xuc tién
thuong mai ciing nhir cac linh vurc
khac co lién quan.

Pé tai, dé an da xiy dung
duge théng qua, nghi¢m thu
va dp dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién céc
hoat déng chuyén
mon nghiép vu

1- Chu tri tb chirc nghién ciru, xdy
dung va phdt trien Hé sinh théi xdc
tién thuong mai sb.

2- Chi tri td chitc nghién ciru, xay
dung, phat trién va tich hop cac nén
tdng sau.

3- Xay dung k& hoach v& chu tr
trién khai t6 chire cac cuge héi thao,
toa dam, dién dan.

4- Chu tri, nghién clru, ra soat, dé
xudt sira déi, bd sung quy dinh phép
luat vé day manh (mg dung cong
nghé théng tin va chuyén doi s6
trong hoat dong xtic tién thwong mai.
5- Chu tri, nghién ctru, tham vén
viéc ban hanh ké hoach thuc hién
Pé én cho timg giai do;’,m va hang
nam vé chuyen d6i sb trong xic
tién thuong mai.

6- Chi tri viéc xiy dung tiéu chi
danh gid mic d6 {mg dung cong
nghé thong tin va chu}'en doi so
trong hoat déng xtic tién thuong mai.

7- Chu tri vigc xéy dyng dé 4n va td
chire thue hién cic dé an Chuong
trinh cép quéc gia vé xic tién
thiong mai lién quan dén img dung
cong nghé théng tin va chuyen dbi
sb trong xtc tién thuong mai.

8- Té chirc khao sat nhu ciu doanh
nghi¢p, xdy dyng phuong an chi
tiét va chi tri t6 chirc cac hoat
ddng, dich vu.

1- Dam bdo theo ding quy
dinh ddp img dugc yéu cdu
nhiém vu dit ra.

2- Hoan thinh ddy du va
dung tién dd cong viée duge
giao theo yéu cau ké hoach
cOng tic.

2.7

Phdi hop cong tic

Chi dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi hep
v&i cac cong chic, vién chirc khac
trién khai c6ng viéc, lam dung thim
quyén va trdch nhiém duoc giao.

Coéng viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duge mdi
quan hé cong tac tich cuc
theo ding quy ché, quy dinh

2.8

Thye hién ché d5
héi hop

Dugc tham dy va ch tri cdc cuge
hop lién quan dén cdng tic theo
phén cong.

phoi hop cong tac. ‘

I- Tham du ddy du, chudn bi
tai litu va y kién phat biéu

theo yéu cau.
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2- Tiép thu, trao dbi théng tin
trién khai thyc hién theo két

ludn cudc hop.
2.9 | Thyc hién c4c nhiém vu khéc do cép trén giao.
3. Cic mdi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong |
: iy |
Bugs quin Iy trye ticp va Quin If trye tifp Céic @om vj phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

e Gidm dbc/ Pho giam dée. | Quan ly cép phong duoc |« Céc co quan, don vi, o
giao clng mang cong viée. chiic ¢é lién quan trong
Bd, tinh/ thanh phd, quéan/
huyén. Céc ¢4 nhén, tb
chire mrée ngoai.

3.2- Bén ngoai

Ban, b{, ngianh, dia phwong
¢0 quan hé chinh
Cac dja phuong, S0 Cong Thuong, | e Phéi hop td chirc cac hoat déng xuic tién thuong
Trung tdm Xuc tién thuong mai dia mai, hd tro xuat nhap khau.
phuong

Bén chit quan hé

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

o Thu thip céc thong tin, giéi thigu ddi tac cén
thiét cho viée thuc hién cdng viée chuyén mén.

e Cung cdp cdc thong tin vé hd o xudt nhip
khdu.

Céc Pai sit quan, td chic xtc tién | e Phdi hop td chitc cac hoat ddng xic tién thuong

thuong mai nuée ngoai tai Viét Nam va mai, hd tro xuét nhép khau.

tai nue ngoai o Thu thip céc théng tin cin thiét cho viéc thue

hién cong viéc.

Cac Higp hoi, Hoi, doanh nghiép, 16 | « Thu thip céc théng tin cin thiét cho vige thuc

chirc trong va ngoai nurde co lién quan. hién cong viéc.

e Phéi hop trién khai cdc cong viée.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puge chu dgng vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong cdng tic ‘mg dung céng nghé thong tin va |

4.2 chuyén ddi sé trong xc tién thuong mai. _
43 |Puoccung cép théng tin vé céng tdc chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém

' vu duoc giao.
44 Pugce véu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cua théng tin phuc vy cho

nhiém vu duge giao.

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

y
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5- Cic yéu cdu vé trinh dd, ning luwe
5.1- Yéu ciu vé trinh dé

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoe trér 1én chuyén ngénh cong nghé thong tin, ky thugt,
thuong mai dién tr, kinh té, ludt, ngﬂm throng, thurong mai quoc té
hotic chuyén nganh khéc phii hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

B6i dudmng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan I nha nuéc déi
v0i cong chue ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoéc c6
bang cao cip 1y luén chinh trj - hanh chinh.

C6 ky nang sir dyng cdng nghé thong tin co ban.

Str dung duge ngoai ngir & trinh d§ twong duong béc 3 khung néing
lire ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duoe tiéng déan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Cé thiri gian giit chirc danh nghé nghiép chuyén vién hodic tuong
duong tir da 09 nam tré 1én (khdng ké thoi gian tép sy, thu‘ vle-::},
trong d6 théi gian giit chitc danh nghé nghiép chuyén vién téi thiéu
01 ndm (du 12 thang).

Di chil tri hodc tham gia nghién ciru, xay dung dé tai, dé an, dy an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc, van ban quy pham phép luat,
van bin nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thudt thude nganh, linh
vire cong thuong,

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach cia Dang, phap ludt cia Nhd nuée, quy dinh cia co
quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cbng viée véi tap thé, phdi hgp cong
téc tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén thin.

Kha nidng sing tao, tu duy ddc lap.

Kha néing doan két ndi bo.

Céc yéu ciu khéc

C6 kha ning, d& xuét nhimg chii truong, giai phép giai quyét céc vin
dé thye tién lién quan dén méng cdng w;:c duge phén céng va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi,

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién céc dé tai, dé an
thugc linh vue chuyén mén;

Hiéu biét \.re linh viee ing dung cong nghé thong tin va chuyén ddi sé
trong xiic tién thuong mja va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén ning luc Ciap db
¢ Pao dirc va ban linh 4
Nhém ning lyc| ® Té chite thye hign cong viéc 4
chung e Giao tiép tmg xir 4
» Quan hé phdi hop 3

AL
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e Sir dung ngoai ngir 3

s Sir dung cong nghé thong tin 4

e Kha ning chi tri tham muu xay dung 3
Nhém nang lye [ Khéning huéng dén thuc hi¢n 3
chuyén mén e Kha ning huéng din thue hién 3

¢ Kha nang phdi hop thire hién 3

o Tur duy chién luge 3]

o Quan Iy sy thay déi 2|
E{hﬁmnﬁnglucqu&n o Rusuybtdink 5

e Quan ly ngudn hre 2

e Phat trién vién chirc 2|

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén dbi sé trong xic tién thwong

mai hang I

M4 vi tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muyc tiéu vi tri viée lam: (Tém tit tong quan vé vi tri vige lam)
X4y dung, 18 chirc, theo déi glém sat, don déc, nghién cir, dé xuét cac chuong trinh
dugc giao lién quan dén linh vuc Chuyén dbi sb trong xtic tién thuong mai.

2- Cac cong vige va tiéu chi dinh gia

TT

Cic cong vige

Nhiém vu, mang
cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gid
hoan thanh cong viéc

2.1

Ch tri tu vén, hd
trgr dich vu cbng

Tham gia tu van, h tro xdy dung,
trién khai ké hoach, chuong trinh
hé tro doanh nghiép vé img dung
cong nghé th{mg tin va chuycn dbi
s@ trong xic tién thuong mai; cung
cap céc dich vu cong lién quan téi
ing dung cong nghé thoéng tin va
chuyén déi s trong xtic tién
thuong mai.

Dich vu céng déap img yéu cau
Kip thoi, chinh xac.

2.2

Tham gia cac dé
tadi nghién clu
khoa hgc

Tham gia cac d& tai nghién ciru
khoa hoc, img dung két qua cua
cugc Céch mang cong nghi¢p lin
thir Tu, céc tién bd k§ thudt chuyén
nganh trong linh vuc chuyén dbi sb
trong xuc tien thuong mai.

Pé tai, dé an di xdy dung
duge théng qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.3

Thue hién céc
hoat dong chuyén
mon nghiép vu

1- Tham gia t& chirc nghién cim,
xdy dumg va phat triét_l Hé sinh thai
xtc tien thuong mai so.

2- Tham gia t& chirc nghién ciru,
Xy dung, phat trién va tich hop céc
nén tang.

3- Xay dung ké hoach va tham gia
trién khai td chirc cc cudc héi thio,
toa dam, dién dan.

4- Tham gia nghién ciru, ra soat, dé
xuét sira doi, bd sung quy dinh phap
luit vé ddy manh (mg dung cong
ngh¢ thong tin vi chuyén dbi sb
trong hoat déng xtic tién thuong mai.

- Bam bdo theo dung quy
dinh ddp (mg duoc yéu chu
nhiém vu dit ra.

2- Hoan thanh diy du va
dung tién do cong viée duge
giao theo yéu cdu ké hoach
cong tac.
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5- Tham gia nghién ciru, tham vén
viéc ban hanh ké hoach thuc hién
D¢ 4n cho timg giai doan va hang
nam vé chuyén ddi sé trong xic
tién thuong mai.

6- Tham gia vi¢c xdy dumg ti€u chi
danh gid mic do mg dung cong
nghé¢ thong tin va chuyén doi so
trong hoat dong xic tién thuong mai.
7- Tham gia viéc xdy dung dé én va
td chire thuc hién cdc dé an Chuong
trinh xtic tién thuong mai cip quéc
gia vé (mg dung cong ngh¢ théng
tin va chuyén do6i sd trong xuc tién
thuong mai.

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

Céng vige, nhiém vy dugce
giao théng sudt, tao duge mbi

2.4 | Phéi hgp cong tac | véi cée cong chite, vién chire khdc | quan hé cong tc tich cuc
trién khai cong viée, lam ding thim | theo ding quy ché, quy dinh
quyén va trach nhiém duoc giao. phbi hop cong tac.

Pugc tham du va chi tri cdc cude | 1- Tham dy déy du, chuén bi
hop lién quan dén cong tic theo |tai lidu va y kién phat biéu

5 5 | Thue hign ché dé | phin céng. theo yéu ciu.

™ | héi hop 2- Tiép thu, trao d6i thdng tin
trién khai thuc hién theo két
luén cudc hop.

2.6 | Thye hién cac nhiém vu khéc do cdp trén giao.

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

b

¢ quin Iy trwe tiép va
kiém duy@t két qud béi

Quin Iy trye tiép

Ciée don vi phbi hop chinh

o Gidm dbc/ Phé giam dbc.

e Quan Iy cép phong dugc
giao cling mang cong vige.

e Céc co quan, don vi, &
chie c¢6 lién quan trong
B{, tinh/ thanh pho, quén/
huyén. Cac c¢a nhén, t6
chirc nudc ngoai.

3.2- Bén ngoai

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

Bin chit quan h§

Ciac dia phwong, S& Céng Thuong, | »
Trung tdm Xac tién thwong mai dia
phuong.

khau.

Phéi hop 16 chirc céc hoat ddng xtic tién thuong

mai, hd tro xudt nhip khiu.

e Tham gia cic cudc hop co lién quan.

e Thu thip céc thong tin, gi6i thigu doi téc cdn
thiét cho viéc thure hién ¢dng viéc chuyén mén.

e Cung cdp céc thong tin vé hé trg xudt nhip

My
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Céc B4, nganh lién quan. ¢ Tham gia cdc cude hop co lién quan.

¢ Cung cép théng tin theo yéu cau.
¢ Thuyc hién céc bdo cdo theo yéu ciu.

Cic Dai st quan, t6 chic xuc tién | « Phbi hop td chire cac hoat dong xic tién thuong
thuong mai nuée ngodi tai Viét Nam va | mai, hd tro xuét nhip khau.

tai nude ngoai. e Thu thip céc théng tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc.

Céc Higp hoi, Hoi, doanh nghiép, t5 |  Thu thap céc théng tin cin thiét cho viéc thuc
chire trong va ngoai nudc co lién quan, hién cong viéc.

¢ Phéi hop trién khai céc cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéce duoc giao.
4o | Tham gia y kién hodic kién nghj trong cong tic img dung cong nghé thong tin va
““ | chuyén dbi s trong xtc tién thuong mai.
43 Pugc cung cﬁp thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
= | vu duge giao.
dd Pugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mic d6 x4c thuc cia théng tin phuc vu cho
© | nhiém vu duge giao.
4.5 | Pugc tham gia céc cue hop cé lién quan.
5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lye
5.1- Yéu ciu vé trinh @
Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh db dao tao thuong mai dién tir, kinh &, luat, ngoai thuong, thwong mai quéc té

e Tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh cong nghé théng tin, ky thudt,

hodc chuyén nganh khéc phii hop vdi nganh, linh vire céng thuong.

chi

Bdi dudng, chimg

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

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

* Sirdung duge ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong béc 3 khung ning
lye ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung durge tiéng dén tde thiéu sd.

Phém chét c4 nhin

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu trrong,
chinh sach cia Déng, phap luft cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

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

Trung thire, kién dinh nhung biét ]s"ing nghe.

Diém tinh, cin thin.

Kha nang sang tao, tw duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bb.

Céc yéu ciu khac e Co kha nang, dé xudt nhimg chu truong, giai phép gidi quyét céc van

H
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@ thyc tién lién quan dén mang céng viéc duge phin céng va lién

quan dén chirc nang, nhiém vy ciia don vi.

C6 kha nang tb chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé 4n

thube linh vue chuyén mon;

Hiéu biét ve linh wiee iing dung cong nghé théng tin va chuyén doi 56

trong xic tién thirong mai va dinh huéng phat trién.

5.2- Cée niing lue

Nhiém nang lue

Tén nidng lue

Cip dp

Nhom nang Igc
chung

Pao dic va ban linh

Tb chirc thuc hién cong viée

Giao tiép img xir

Quan hé phdi hgp

Sir dung ngoai ngir

Sir dung cong nghé thong tin

Wwla |lwlas | w | s

Nhém néng luc
chuyén mén

Kha ndng chi tri tham muru xdy dung

Kha ning huéng din thue hién

Kha ning huéng dén thue hién

Kha niing phbi hop thuc hién

L | g | W | L

Nhoém ning lue quan
ly

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lue

Phat trién vién chire

b bo| ol ba | w

Phé duyét ciia lanh dao




