UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BINH DINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 4636 /QD-UBND Binh Pinh, ngay 04 thang § ndm 2020
QUYET PINH

Phé duyét khung danh muc vi tri viéc lam; ban mo ta cong viée
va khung ning luc vi tri viéc lam ctia Trung tim Thong tin -
Ung dung khoa hoc va céng nghé Binh Dinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt To chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
~ Can cir Nghi dinh 56 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phii quy dinh
veé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép céng lap;
_ Cancir Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cia Bo Noi vu hudng
dan thyc hién Nghi dinh so 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phi,

Can cir Quyét dinh s6 1461/QP-UBND ngay 26/4/2019 ciia Chii tich UBND
tinh vé viéc thanh lgp Trung tam Théng tin - Ung dung khoa hoc va cong nghé Binh
Dinh trén co so hop nhat Trung tam Thong tin va Thong ké khoa hoc va cong nghe
va Trung tam Ung dung tién bo khoa hoc va cong nghé triec thuoc S¢ Khoa hoc va
Cong nghé;

Theo dé nghi ciia Giam déc S Khoa hoc va Cong nghé tai To trinh s6
152/TTr-SKHCN ngay 29/11/2019 va dé nghi cua Giam doc S¢ Noi vu tai To trinh
$6 246/TTr-SNV ngay 24/4/2020.

QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay khung danh muc vi tri viéc lam;
ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cua Trung tdm Thong tin -
Ung dung khoa hoc va cong nghé Binh Dinh, cu thé:

1. Tdng s6 vi tri viéc lam: 16 vi tri.

a) Nhom lanh dao, quén 1y, diéu hanh; 04 vi tri;
b) Nhom hoat dong nghé nghiép: 04 vi tri;

¢) Nhom hé trg, phuc vu: 08 vi tri.

2. Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viée va khung ndng luc vi tri viée
lam: Theo Phuy luc [, II va III dinh kém Quyét dinh nay.
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Piéu 2. Trich nhiém ciia Gidm doc S&' Khoa hoc va Céng nghé

1. Huéng dan, chi dao Trung tdm Théng tin - Ung dung khoa hoc va cong nghé
Binh Pinh thyc hién viéc sép xép sb lrong ngudi 1am viée phu hop, dam bao co chu
va dinh muc theo quy dinh; thuc hién viéc tuyén dung, str dung va quan Iy vién chirc,
nguoi lao dong theo ding vj tri viéc lam, ban mé ta cong viéc, khung nang luc, hang
chitc danh nghé nghiép tbi thiéu, sb lugng nguoi lam viée duge co quan c¢6 thim
quyén giao.

2. Béo cédo UBND tinh (thdng qua S& Noi vu) xem xét, diéu chinh khung danh
muc vi tri viéc lam; ban mé ta cong viée, khung nang lyc vi tri viée lam khi ¢ su
thay ddi vé quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té chirc; t6 chirc lai
hodc giai thé theo quy dinh tai cc vin ban ctia co quan c6 thim quyén hodc thay ddi
theo nhu ciu thyc té, nhim dam bao thue hién vi tri viéc lam kip thdi, hiéu qua.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam déc cc Sa: Noi vu, Khoa hoc va
Cong nghé, Thu trueéng céc co quan, don vi c6 lién quan va Giam déc Trung tam
Théng tin - Ung dung khoa hoc va cong nghé Binh Dinh chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh nay ké tir ngay ky./-

e
Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH
-BH Noi vy ‘
- CT, cac PCT UBND tinh;
- LDVP UBND tinh;

-Luu: VT, K12, K16.







Phu luc I :
_DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA CHUC DANH

CUA TRUNG TAM THON G TIN - UNG DUNG
OC VA CONG NGHE BINH PINH
eo Quyét dinh sé A 636 /OD-UBND
/& /2020 cia Chu tich UBND tinh)

W | H .
" x| ang chirc
L Danh muc vi tri 1am viée Chfl.c o nghe danh nghe
L aghltp trong Gng nghiép t6i thiéu
L | Nhém vi tri linh dao, quan ly 04
g wd Ky su (V.05.02.07)
1 | Giam d6c hodc tuong duong Hang III
2 gy s Ky su (V.05.02.07)
2 | Pho Giam doc hoic tuong duong Hang III
\ . . Ky su (V.05.02.07)
_3 | Trudng phong, Truéng Tram hodic fwong duong Hang III
e o \ e Ky su (V.05.02.07)
_ 4 | Ph6 Trudng phong, Phé Trucmg.Tram hodic twong duong Hang III
IT | Nhém vi tri hoat dong nghé nghiép 04
I K§ su vé nghién ctru, Ung dung va Ky su (V.05.02.07) Hane TII
Phat trlen Khoa hoc va cdng nghé hodc tuong duong S5
K¢ su vé nghién ciru thuc nghiém Ky su (V.05.02.07) Hane TII
2 | Khoa hoc va Céng nghé hodc twong duong 2 £
| 3 |Kysu vé Théng tin - Théng ké Iﬁ;:éﬁi?ﬁf&g? Hang III
K¥ s vé Tu vin - Dich vu khoa hoc va K§ su (V.05.02.07) Hang III
4 cong nghé hodc tuong duong Ang
III | Nhém vi tri hd trg, phuc vy 08 Hang 111
b o o Chuyén vién (01.003)
_1 T6 chitc nhén su, hgnh chinh, tong hop hoic tuong duong Hang III
o e , Chuyén vién (01.003)
2 | Quan tri cong s¢ hodc trong duong Hang III
. o Ky su (V.05.02.07)
L3 Cong nghé théng tin hodc twong dwong Hang III




Danh muc vi tri 1am viéc

Chirc danh nghé
nghiép twong ong

-
Hang chirc

danh l}ghé .
nghiép toi thiéu

K& todn Ké toan vién (06.031) Hang 11
Van thu Trung cap
| Van thu - Luu trir (02.008); Luu trix vién Hang IV

trung cap (V.01.02.03);

Nhén vién K§ thuat Nhén vién

Thu quy, thu kho Nhan vién

Bao vé, phuc vu Nhan vién
16

A £
Tong so

*
-—"’/



Phu luc II

s V. C(“)NG VIEC VA KHUNG NANG LUC

ANMO 2 ’
IO, .\ TRUNG TAM THONG TIN - UNG DUNG

;_ QC VA CC)NG NGHE BINH PINH
oyl

B |Duyét dinh s6 A636  /OP-UBND

5 /2020 cua Chu tich UBND tinh)

Khung ning
; lrc
A Tf\ ’
50 en Vi trl M@ ta cong viée thwe hién (Néing lec,
TT viéc lam : . 5
! trinh do, ky
nang)
I Nhom lanh dao, quéan ly
l. Quan ly, diéu hanh todn b hoat dong cua Trung tAm
| Thong tin - Ung dung khoa hoc va cong nghé Binh Dinh
' (goi tit 1a Trung tam) theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc cap cé tham quyén giao; 1a ngudi dai dién theo phap
luat cua Trung tam, chiu trach nhiém trudc Giam déc S¢
Khoa hoc va Cong ngh¢ va trude phép ludt vé toan bd hoat
dong cua Trung tam.
2. Truc tiép chi dao céc linh vuc cong tac:
- Chi dao thyc hién cdc hoat dong nghién ctru, lya chon céc
tién bd khoa hoc va cong nghé dé chuyén giao, ung dung
trén dia ban tinh; thuc hién nhiém vu thong tin, thong ké, -
dich vu khoa hgc va cong ngh‘é phuc vu céng tac quan ly ‘Nl?]:jg“ L-I‘C’khv .
nha nudc cua nganh va nhu cau cia x3 hoi theo quy dinh trln v V?l y
ctia phép luat; nang phu hop
1 Giam d6 B . ; 7 voi Khung
1am doc¢ | - T6 chire, thuc hién va cung cap cac san pham va dich vu | pang lyc cta
phuc vu nghién ciu, dao tao, san xudt, kinh doanh va phat vi tri Gidm
trién kinh té - xa hoi theo yéu | cdu clia xa hgi trong linh vire | d4c tai Phu
thdng tin, thur vién, tin hoc, théng ké khoa hoc va cong nghé luc III

theo quy dinh cua phap luét;

- Quan 1y, diéu hanh cdc dé tai, du 4n nghién ciru khoa hoc
va phat tri€n cong nghé;

- Thyc hién céc giai phap hé trg doanh nghiép va ngudi dén
trong tinh déi méi cong nghé, tu van, dao tao;

- Hop tac nghién ciru khoa hoc va phat trién cong nghé theo
quy dinh cua phap luat;

- Quan ly vé cong tac tb chirc, nhan su, tai chinh, tai san cua
Trung tam theo quy dinh cua phép ludt, phin c¢ap cia UBND

tinh va cua So Khoa hoc va Coéng nghé;




- Phu trach cdc phong chuyén mon: Phong Hanh chinh -
Téng hop; Phong Tu vén - Dich vy;

- Thuc hién nhiém vu khéc theo sy phéan cdng cua Giam débc
S& Khoa hoc va Cong nghé.

3. Chu tai khoan co quan.

Phé Giém
doc

1. Chi dao, diéu hanh cic ndi dung cdng viéc thude linh vuc
duge Giam déce Trung tdm phéan cong phu trach; chiu trach
nhiém truée Giam déc va trude phap ludt vé nhiém vu dugce
giao.

2. Truc tiép phu trach, chi dao thuc hign cac linh virc cong tac:

- T chirc va thuc hién phd bién thong tin khoa hoc va cong
nghé, thong tin thong ké khoa hoc va cong nghé cua tinh;
phdi hop v6i cac co quan truycn thong dai ching dua tri

thirc khoa hoc dén véi moi doi tuong; cung cap thong tin |

khoa hoc va cong nghé phuc vu phat trién néng nghiép,
nong dan, néng thon;

- Tf) chirc va thue hién hoat ddng nghién clru, img dung va phat
trién cac san pham, dich vu khoa hoc va céng ngh¢; cong tac
théng tin va thong ké khoa hoc va cong nghé;

- Té chire thue hién c4c du 4n san xudt thir nghiém; dao tao,
chuyén va nhan rong céc két qua cua cac dé tai va du an san
xuat thr nghiém,;

- Tb chirc va thuc hién hoat déng san xudt cac san pham
khoa hoc va coéng nghé; cdic md hinh trinh dién, khio

nghlem cac hoat dong ung dung tién bo khoa hoc va cong
nghé vao nghién ciru, san xuat;

- Truc tiép phu trach, chi dao phong chuyén mon, nghiép
vu: Phong Théng tin - Théng ké, Phong Nghién ciru, Ung
dung va Phat trién khoa hoc va cong nghé, Tram Nghién
ctru thue nghiém khoa hoc va céng nghé.

3. Chi dao xay dung du thao cac van ban trinh S& Khoa hoc va
Cong nghé, UBND tinh thudc finh vuc dugc giao phu trach.

4. Chu tri cac cudc hop lién quan dén thyc hién nhiém vu
cua nganh Khoa hoc va Cong nghé thudc linh vue duoce giao
phu trach.

5. Chi dao thuc hién, kiém tra viéc bao cao dinh ky, dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu thubc linh vuc dugc giao
phu trach.

6. Ngudi duge iy quyen cla chu tai khoan.

7. Thye hién cdc nhiém vu khac do Gidm déc Trung tdm,
Giam doc S& Khoa hoc va Céng nghé phén cong.

Nang luc, k¥
nang va trinh
d6 phu hop
voi Khung
nang luc cua
vi tri Pho
Giam ddc tai
tai Phu luc 111




I. Quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong ctia phong, tram
theo chire ning, nhiém vy dugc giao; chiu trach nhiém trudce
Linh dao Trung tAm vé moi hoat ddng va nhing ni dung

tham muru, dé xuat ciia Phong, tram. Néng lue, ky
nang va trinh |
Truéng 2. Thyc hi¢n quan ly, phan cong, theo ddi, nhén xét, danh | 4o phit hop
phong gia vé két qua thyc hién nhiém vu dbi véi vién chirc va Vi Khung
3 ITriin ngudi lao dong thuge phong, tram; nang lyc cia
thude trung | 3. Chu tri xay dung ké hoach cong tac ndm, quy, thang cua | vi tri Trudng
tim phong, tram; xur ly vdn ban dén cua phong, tram. phong tai
4, Chu t}‘l t6 chirc cudc hop cua phong, tram va cac hoat pl;u lutchso 3
dong phdi hop véi céc phong chuyén mén thudge Trung tam. SRR
5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam
phén cong.
1. Thuc hién cac nhiém vu cua Truong phong thuéc Trung tam.
| 2. Tham muuy, gitp Giam déc Trung tam:
- Xay dung, tong hop ké hoach va bao cao céc chwong trinh,
ké hoach dai han, 05 ndm va hang nim vé hoat dong cia | .
Trung tam; Nf:tﬂg ll‘,rc,‘ky
nang va trinh
Truémg |- Tong hop ké hoach, béo cdo va dé xuat cac chuong trinh, | 45 phu hop
phong ké hoach dai han, 5 ndm va hang nim vé hoat dong thong | i Khung
3.1 Hiiih chiuh tin va ang dung khoa hoc va céng nghé theo quy dinh. ning lyc cua
- Téng hgp | - Téng hop tinh hinh thuc hién ké hoach khoa hoc va cong vi tri Truong
ngh¢ cua Trung tam; xdy dung bdo céo dinh ky va dot xudt | phong tai
vé hoat dong ké hoach — tai chinh cua Trung tdm. Phu luc III
- Quan 1y v& cong tac 6 chirc, nhan sy, tai chinh, tai san va
cong tac hanh chinh, quén tri cua Trung tam theo quy dinh
cua phap luat va phan cap ctia UBND tinh, S& Khoa hoc va
Cong nghé.
1. Thuc hién cac nhiém vu ctia Trudng phong thuée Trung tam.
2. Tham muu, gitp Gidm ddc Trung tdm thuc hi¢n chirc
Truéng nang vé cdng tac nghién ciru, ng dung va phat trién khoa Nang luc, k§
phong hoc va cong nghé theo quy dinh ctia phap luat: ning va sk
Nghién - T4 chic nghién cim, trién khai ung dung thanh tyu khoa | dd phi hop
3.2 ctru, Ung hoc va céng nghé trong va ngoai nudc vao cdc linh vuc san | véi Khung
) dung va | xuat, d4i song va bao vé mdi truong; nang luc cua
kl;lhﬁtl:;lcen‘ - T chitc thue hién cac dv 4n san xut thir nghiém, dao tao W El Tm@g
Aoa : \:a chuyen giao, thwong mai hoa va nhan rong cac két qua cua ghong lﬁll
cong ngh¢ | 44 taj va dy 4n san xudt thir nghiém; wlyc

- T4 chirc nhan rong céc két qua cta de tai, dy an san Xuét
thir nghiém;




- Xay dung cac md hinh trinh dién vé ung dung cac cong
nghé mdéi, céc k¥ thuat tién bd va phd bién nhan rong nham
phat huy tai ning, thé manh cua tinh;

- Hop téc nghién ctru khoa hoc va phét trién cong nghé theo
quy dinh cua phap luat;

- Xay dung bdo cdo két qua trién khai cc nhiém vu khoa
hoc cong ngh¢ hang nam, dinh ky;

- Xay dung chinh sach, chién luge, quy hoach va ké hoach

| tng dung va chuyén giao céc tién bé khoa hoc, phat trién

nganh khoa hoc - cdng nghé cua tinh.

3.3

Trwéng
phong
Thong tin -
Thong ké

1. Thuc hién cic nhi¢m vu cia Trirdng phong thudc Trung tAm.

2. Tham muu, gxup Giam doc Trung tdm quan 1y vé hoat
d6ng thong tin va thong k& khoa hoc va cong nghé theo quy
dinh cua phap luat:

- To chirc va thyc hién xir 1y phan tich, tong hop va cung
cap thong tin khoa hoc va cong nghgé, thong tin, 80 liéu thong
k& khoa hoc va cong nghé phuc vu cong tac quan ly nha
nudc cta tinh; xuit ban va cung cép céc xuét ban phim
thong tin khoa hoc va cong nghé;

- T6 chirc va thire hién phd bién théng tin khoa hoc va cong
nghé, thong tin théng ké khoa hoc va céng nghé cua tinh;
phdi hop véi cac co quan truyen thong dai chung dua tri
thirc khoa hoc dén véi moi dbi tuong; cung cép thong tin
khoa hoc va cong nghé phuc vu phét trién nong nghiép,
néng dan, néng thon;

- Té chirc va phat trién nguén tin khoa hoc va cong nghé
cua tinh; tham gia xay dung va khai thac co s& dix liéu quoc
gia vé khoa hoc va cong nghé; xay dung va cép nhat cac co

sG dit liu khoa hoc va cong nghé¢, co s¢ dit ligu thong ké |

khoa hoc va céng nghf; clia tinh; té chirc va phat trién cong
tac thu vién, thu vién dién tir, thu vién s6, mang thong tin
khoa hoc va cong nghé cua tinh, tham gia Lién hiép thu vién
Viét Nam v€ ngubn tin khoa hoc va céng nghé;

- Té chuc thyc hién diang ky va luu gitr két qua thuc hién
nhiém vu khoa hoc va cong nghé, thu thap, xir ly va cap nhat
théng tin vé cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé dang tién
hanh, két qua tmg dung cua cac nhiém vu khoa hoc va cong
ngh¢ trong pham vi cia tinh vao co s& dir liéu quéc gia vé
khoa hoc va céng nghé.

Nang luc, ky
nang va trinh
dd phu hop
val Khung
nang luc cua
vi tri Truong
phong tai
Phu lyc IT1




1. Thuc hién cac nhiém vu cta Truong phong thude Trung tam.

2. Tham muu giap Gidm ddc Trung tdm thuc hién chirc
nang vé Tu vén - Dich vu khoa hoc va cong nghé, S¢ hiru
tri tué, ding ky hoat dong khoa hoc va cdng nghé trén dia

Nang luc, k¥
ban tinh theo quy dinh cua phap luét: nér?ggv;[ trin{l
IFI:’(:]Tg - Phd bién nhan rong cac cong nghé mdi, cac ky thuat tién | do phtt hop
34 Tp £ g bd nham phat huy tai ning, thé manh cua tinh; véi Khung
: w van - . ;
Dichvy | - Thuc hién va cung cép céc san phdm va hop déng dich vy | P08 lye cua
' khoa hoc va cdng nghé cua Trung tdm theo tham quyen; Vi t}fl Tru::rr_lg
phong tai
-Dé xuat trién khai, img dung cac dé tai, du 4n vao thuc té Phu luc III
cudc song va kiém tra tinh thyc tién clia d€ tai, du an; o
- Thye hi¢n céc giai phap hd tro deanh nghiép va ngudi din
d61 mdi cong nghé, tu vén, dao tao.
1. Thuc hién céc nhiém vu ciia Truéng Tram thudc Trung tim.
2. Tham muu, gitip Giam ddc Trung tAm quén ly vé hoat
ddng thuc nghiém khoa hoc va cong ngh¢ theo quy dinh cua
Truiin php gt Nang luc, k¥
Tra mg - Lua chon céc tién bd k¥ thuat va td chirc khao nghi€ém dé | ning va trinh
. ghié;l i hoan thién quy trinh ky thuft phu hop véi diéu kién cua dia | @6 phu hop
1.5 thue phuong ddi v6i cac san phim méi; voi Khung
nghigm | - TO chirc xdy dung, I4p dit va ché tao thiét b, san xuit céc san | "ANE ,lruc ca
khoa hoc va | pham hodic cic cdng trinh phuc vu sn xudt va doi séng sau khi | V! i Lgong
chng o ghé nghién ctru thanh cong hoc nhén chuyen giao cong ngh tir céc phong tal
" | t6 chirc khoa hoc va cdng nghé trong va ngoai nudc; Phu lyc 111
- Xay dung cac md hinh trinh dién vé trng dung céc cong
nghé méi, cac ky thuat tién bo.
1. Gitp Truong phong/tram phu trach, theo ddi, chi dao mét
s0 linh vuc cong tac; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung | Nang luc, k¥
tAm, truéc Truong phong/tram vé nhiém vu duoc phan cdng. | ning va trinh
Phé | 2. Khi Truong phong/tram vang mat thi mét Pho Truéng d@, pht hop
Truong | phong/tram dugc Trudng phong/tram phan cong didu hanh | YY1 K_hun{;
4 phong, | hoat dong cua phong, Tram. néng lyc cua
Tram thufe L . . . vi tri Pho
Trung tim 3 ThL_rc' hién cac nhu;lp vu chuyén mon, nghiép vu cua Trudng
ngach vién chuc dugc giao. phong, Tram
4. Thue hién cc nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam, | tai Phu luc III

Trudng phong/tram phan cong.




1. Thye hién céc nhiém vy cia Phé Trudng phong thuébce
Trung tam

) L Nang luc, ky
2. Truc tiép tham muru, dé xuét cic nhiém vu duoe phéan cc’mg ndng va trinh
Phé - T4 chirc tlep nhan, kiém tra va chiu trach nhiém vé thu do phu hop
Trudng | yc, thé thirc céc van ban, hd so trinh Lanh dao Trung tam. | VOiKhung
4.1 phong nang lyc cua
Hﬁqh ehinh | - Té chirc quan 1y nhén su; céng tac dao tao, bdi dudng; vi tri Phé
- Tong hop | - Cong tic thi dua - khen thuong va thyc hién céc ché do, chinh Truong
sach doi véi vién chic va nguoi lao dong cua Trung tam. phong, Tram
| - Thuc hién cong tac 18 tin va hau cin phuc vu céc hi nghi, g Bl bie Th
| cudc hop, lam viéc cua Trung tam.
1. Thuc hién céc nhiém vu cua Phé Truéng phong thude
Phé Trung tam | Nang luc, ki
Trlr‘frng 2. Tryc tiép tham muu, dé xudt céc nhigm vy dugc phan cong: | nang va trinh
phong do phu hop
Nghién - Pé xuit, xdy dung cac co ché, chinh sach, bién phép thtc v6i Khung
4.2 ciru, Ung déy hoat déng phat trién cong nghé, chuyén giao cdng nghé, nang huc cua
dung va phat trién t1111 Atruofng E:ong nghé, ing dung cac thanh tuu vi tri Pho
Phit trién | Khoa hoc va cong nghé. Truong
khoa hoc va | - Cung cép dich vu tu van va bdi dudng vé nong nghlep phong, Tram
cong nghé | hitu co; ky thuét tréng trot, chan nuéi; ky thudt xir 1y chat | tai Phu luc 111
thai; ky thuat xtr Iy mui héi; dién ning lwong mat troi.
1. Thye hign cic nhiém vy cua Phé Trudng phong thude
Trung tdm
2. Truc tiép tham muru, dé xudt cdc nhiém vu dugc phan cong:
- Cung cép théng tin phuc vu xé4c dinh, tuyén chon, thuc
hién va danh gia, nghiém thu cic nhiém vu khoa hoc va
cdng nghé va cac nhiém vu khac; | Nang luc, k§
- Hudng din va td chirc thuc hién ché do bao cdo thong ké “5?}8 Vf‘l trinh
Pho co s6 ve khoa hoc va cong nghé tai tinh; chu tri trien khai d({ phu hop
Truéng | ché d6 bao cao théng ké téng hop vé khoa hoc va cong nghé; vt Khlmg
4.3 phong xay dung céc co s dir lidu thong ké khoa hoc va cong nghé | Nang lwe cua
Thﬁng tin - cua t]nh V1 tri Pho
Théng ké Y T T T
ong ke - Tham gia trién khai céc cudc diéu tra thong ké quoc gia va phong, Tlgam

nganh vé khoa hoc va cong nghé tai tinh; chu tri trién khai
cac cudc dieu tra vé khoa hoc va cong nghé cua tinh;

- T4 chirc, thuc hién va cung cfip cac san pham va dich vy
phuc vu nghién ciru, dao tao, san xuat, kinh doanh va phat
trién kinh té - x4 hoi theo yéu cau cua xa héi trong linh vyc
thong tin, thw vién, tin hoc, thong ké khoa hoc va cdng nghé
va cac linh vuc khac theo quy dinh cia phap luat.

tai Phu luc I11




1. Thyc hién cic nhiém vu cia Phé Trudng phong thude
Trung tam

2. Truyc tiép tham muru, dé xudt cac nhiém vu dugc phan cong:

- Té chite cac hoat dong gidi thiéu san phim, san xuét va

thucmg mai hoa cac san pham khoa hoc va cong nghé; trao | Nang luc, k¥
doi va mua ban cac san pham dé phuc vy nhu cau phat trién | ning va trinh
Pho kinh té - x4 héi theo quy dinh cua phap luat; mo van phong, | do phu hop
Truwéng | quay hang, cira hang gisi thiéu, trung bay va ban san pham | véi Khung
4.4 phong Tu | khoa hoc va cong nghé; nang e cua
van-Dich | _ghai thc va thuc hién cic hop déng dich vu khoa hoc va V,li,m ,P ho
Vi cdng nghé, tu vén dang ky nhan hiéu hang hoa, k1eu dang he rv.w}l’:g
cong nghiép, sang ché,...; tu van dang ky truy xudt ngudn v (IJ)I;].gsl raﬁll
goc hang hoéa cho san pham f Fhy.lye
- Tu véan xay dung hé thong quan tri tai san tri tu¢ trong
doanh nghiép; tap huén kién thitc vé s& hiru tri tué, chimg
nhéan doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢ trén dia ban theo
quy dinh cua phap luét
4.5 1. Thue hién cic nhiém vu cia Pho Truong Tram thude
Trung tam
Phé : > i Nang luc, k¥
e 2. Truc tiep tham muu, dé xuat céc nhiém vy duge phan cong: | nang va trinh
ruén T
Tramg - Xéy dung cac md hinh trinh dién vé Ung dung cac cong dlﬁ{ phu hop
Nghiéh ctru | nghé mai, cac ky thuat tién bo va pho bién nhan rong nham el Khung
phat huy tai nang, thé manh cua tinh; ndng lyc cua
tinge vi tri Pho
nghiém | - Quan 1y, luu trit va suu tip ngudn gen phuc vu cho cong Truéng
khoa hge va | tic nghién ctru, chon tao, phuc trdng va nhan nhanh glong phong, Tram
cong nghé cay con bang cong nghé sinh hoc, cung cap théng tin va i .
ai Phu luc 111
giir bi mat dir liéu vé cong nghé va dém bao an toan sinh
hoc theo quy dinh cua phap luat.
IT | Nhém vi tri hoat dong nghé nghi¢p
1. Thuc hién cic nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cua T\{éng l?cs‘kf{’
ngach vién chic duge giao. ndng va trinh
i A - i B do6 pht hop
Ky swve |2 Tryc tiép tham muu, dé xuat: .
nghién ciru , YOk
g dyng * | - Tham gia nghién ciry, trién khai tng dung thanh tyu khoa | ndng luc cla
1 o ph.é ¢ hoc va cong nghé trong va ngoai nudc vao céc finh vire san | vi tri K su
it Kk xuat, doi song va bdo vé méi trudng; vé’Ng‘Eﬁén
hoc va cong | - Tham gia thyc hién céc du 4n san xuat thir nghiém; dao S e
’ " dung va phat
nghé tao, chuycn giao, thwong mai hoa va nhan rong cac két qua trién KH v2
cua dé tai va du 4n san xuit thir nghiém; MDA Y
CN tai Phu

luc II1




- Tham gia cung cap dich vu tu van va boi dudng vé néng
nghiép hiru co; k thuat trbng trot, chin nudi; ky thuat xir 1y
chét thai; ky thuat xir ly mui héi; dién nang lugng mit troi:

- Thyc hién nhiing nhiém vu khac do Lanh dao Trung tim,
Lanh dao phong phin cong.

Ky suw vé
nghién ciru
thue
nghié¢m
khoa hoc va
cong nghé

1. Thyc hi¢n cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cua
ngach vién chic duogce giao.

2. Tryc tiép tham muru, dé xudt:

- Tham gia giéi thi¢u, quang ba va kinh doanh céc sén pham
tién b khoa hoc va cong nghé phuc vu san xuit va doi song.

- Tham gia xay du’ng, lip dit va ché tao thiét bj, san Xuit
cac san pham hoc cac cdng trinh phuc vu san xuit va doi
song sau khi nghién ctru thanh cong hodc hoéc nhan chuyén
glao cong nghé tir cdc t6 chirc khoa hoc va céng nghé trong
va ngoai nudc;

- Tham gia thuc hién cac dy 4n san xuét thir nghiém, nhan
rong céc két qua cua dé tai, dy an;

- Tham gia thyc hi¢n Céng nghé nhan va san xudt nim an
va nim duge liéu; cong nghé Nusi cay mé té bao thuc vit;
Cong nghé vi sinh vit;

- Tham gia thuc hién san xuat thuc nghiém;

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Lanh dao Trung tim,
Lanh dao Tram phén céng.

Nang luc, k¥

| nang va trinh

do pht hop
véi Khung
nang luc cua
vi tri K¥ su
vé Nghién
cuu thue
nghiém khoa
hoc va cong
nghé tai Phu
luc II1

Ky sur vé
Thong tin -
Thong ké

1. Thuc hign cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cua
ngach vién chirc dugc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuét;

- Xt ly phan tich, tong hop va cung cép thong tin khoa hoc
va cdng nghé, s6 liéu thong ké khoa hoc va cdng ngh¢ phuc
vu lanh dao, quan ly nha nudc cia dia phuong;

- Tham gia xuét ban va cung cép céc xuit ban phim théng
tin khoa hoc va cong nghé,

- Chi dén, tra clru va cung cép thong tin khoa hoc va cong
ngh¢ theo yéu cau cua ngudi ding tin;

- Tham gia chg cong nghé thiét bi, théng tin quang ba thanh
tuu khoa hoc va cong nghé cua tinh;

- Huéng dan, dao tao nghiép vu lién quan dén hoat dong
thong tin, thong ké, tin hoc khoa hoc va cong nghé;

- Tham gia xay dung va khai thac co s& dit liéu quéc gia vé
khoa hoc va cong nghé;

Nang luc, ky
nang va trinh
d6 phu hop
v61 Khung
nang luc cua
vi tri Ky sur
vé Théng tin -
Théng ké tai |

Phu lyc 111




~Kiém tra, ra soat va luu giit két qua thuc hién nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, thu thap, xit ly va cép nhat thong
tin vé c4c nhiém vu khoa hoc va cong nghé dang tién hanh,
két qua ung dung cua céc nhiém vu khoa hoc va cong nghe
trong pham vi dia phu'cmg vao co Trung tam dir liéu quoc
gia vé khoa hoc va cong nghé.

- Xay dung, phat trién san giao dich cong ngh¢; xay dung
thu vién dién t, thu vién so, cac trang thong tin va cong
thong tin dién t vé khoa hoc va cong nghé.

- Quan tri hé théng mang tai Trung tdm; bao tri, bao dudng
thiét bi cong nghé, may tinh do Trung tdm quan ly.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam,
Linh dao phong phén cdng.

1. Thuc hién cac nhiém vy chuyén moén, nghiép vu cua
ngach vién chirc dugc giao.

2. Tryc tiép tham muu, dé xuit:

- Tham gia xay du’ng cdc md hinh trinh dién vé ung dung

céc cong nghé méi, céc ky thuat tién bo va phd bién nhin meg I}ms\kg’
) . | rong nhdm phét huy tai nang, thé manh cua tinh; Hang va trinh
K9 sw vé d6 phu hop
Tu vén - |- Tham gia thuc hign va cung cép cic san phim vadich vu | g4 Khung
4 Dich vu khoa hoc va cdng nghé cua Trung tam theo nhu cau cta xa ning lyc cua
khoa hoc va | 105 vi tri K¥ su
cong ngh¢ |- Tham gia khai thac va thuc hién cac hop ddng dich vu vé Tu van -
khoa hoc va cong nghé, Trung tim s& hitu tri tué (Tw van | Dich vu tai
ddng ky nhan hi¢u hang hoa, kiéu déng cong nghiép, sang | Phu luc III
ché,. L)t vAn dang ky Truy xuét ngudn gbc hang hoa cho
san pham,
- Thuc hién nhitng nhiém vy khac do Lanh dao Trung tdm,
Léanh dao phong phén cong.
Il | Nhém vi tri hé tro, phuc vu
|. Thuc hién cac nhiém vy chuyén mén, nghiép vu cua Nang luc, ky
ngach vién chirc dugc giao. néng va trinh
£ 3 ok d6 phu hop
Té chite 2. Truc tiep tham muu, dé xuat: v&i Khung
1 nhin sy, |- Cong tac t& chirc, nhan sy, dao tao, boi dudng, khen ning luc cua
hanh chinh | thuéng, ky ludt va thyc hién ché d6 chinh sach d6i véi vién | vitri T6 chic
- tong hop | chirc cua Trung tdm theo quy dinh cua phap luét, phén cép Nhan sur,
ciua UBND tinh va cua S¢ Khoa hoc va Cong nghg; Hanh chinh -

- Quan 1y ho so ctaa vién chirc cua Trung tam.

Tong hop tai
Phu lyc III
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- Truc tiép xay dung va theo ddi, dén ddc viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong téc cia co quan va bao cao két
qua thyc hién.

- Téng hgp, bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu dinh ky
va dot xuat.

' - Tham muu thyre hién nhiém vu cong tac tuyén truyén phd

bién gido duc phép luét;

- Tham muu theo ddi mua sim trang thiét bi, phwong tién,
cong cu lam viéc;

- Cép nhat thong tin quan 1y hd so coéng chirc, vién chic va
ngudi lao déng thugc Trung tdm; theo d&i phép nam; viéc
chip hanh néi quy, quy ché Trung tam.

- Thye hién céc nhiém vu khic do Lanh dao Phong phén céng.

Quin tri
cong s

1. Thue hi¢n cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cta
ngach vién chuc dugc giao.

2. Tryc tiép tham muu, d& xuit:

- X4y dung ké hoach mua sam, stra chira thay thé trang thiét
bi trong co quan; dé xuat mua sim, sira chita, bao tri may

méc, thlet bi vin phong ciia co quan; trang tri, khanh tiét,
hau can tiép khach co quan:

- Phong chay, chita chay; phong chbng béo, lut; cong nghé
théng tin; bao vé co quan; cong tac an ninh, qudc phong;

- Téng hop, theo ddi mé s sach xut - nhép - tdn cac vat
dung trang bi co quan, quan ly chung tai san cua co quan.
3. Thuc hién cic nhiém vu khac do Lanh dao co quan, Trung
tam phan céng.

Nang lue, ky
nang va trinh
dd phu hop
voi Khung
ndng lyc cua
vi tri Quan tri
cong so tai
Phu luc ITI

Cong nghé
thong tin

I Thye hién cac nhiém vy chuyén mén, nghiép vu cia ngach
vién chire dugc giao.

2. Trye tiép tham muu, dé xuit:

- Trién khai ing dung céng nghé thdng tin; quan tri Trang
thong tin dién tir; theo ddi, bao tri, bao dudng hé thbng mang

may tinh PC, laptop céc thiét bi mang, mady in, mdy chu,
céc phan mém img dung; hé théng ha ting truyén thong.

- Quan tri, duy tri, cdp nhat thong tin trang thdng tin tong
hop cua Trung tam.

- HO trg am thanh, anh sang cho cong tac hoi nghi, thu thap
tin bai: am thanh, chup anh.

3. Thuec hién céc nhiém vy khac do Lanh dao co quan, Trung
tam phéan cong.

Kiém nhiém

Nang luc, k¥

nang va trinh
do phu hop
vo1 Khung
nang luc cua
vi tri Cong
nghé thong

tin ta1 Phu luc

111
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Ké to4n

1. Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu cua
ngach vién chuc dugce giao.

2. Truc tiép tham muu, d& xuét:

- Quan Iy, theo dbi ngan sach, cac khoan thu - chi tai chinh
cua co quan; theo doi, quan ly va chiu trach nhiém vé viée
st dung cac ngudn kinh phi ciia Trung tim dam bao hiéu
qua, chat ché va dling quy dinh.

- Xay dung quy ché chi tidu ndi bd; thiét 1ap va cdp nhat hd
$0, 0 sach lién quan dén cong tac ké toan.

- Kiém tra, giam sat va ky duyet toan bo chimg tir ciia ké
toan, chiu trach nhiém cac ndi dung cong viée lién quan dén
tai chinh ké toan.

- Lap cac bao céo tai chinh; kiém ké tai san, tu kiém tra tai
chinh; cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Thue hién viéc thu - chi tai chinh; thyc hién céac ché do,
chinh sach cho vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam,
lanh dao phong phan cong.

Nang luc, k¥
nang va trinh
d6 phu hop
vai Khung
nang luc cua
vi tri Ké todn
tai Phu luc III

Van thw -
Luu triv

1. Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu cia
ngach vién chire dugc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuat:

- Tiép nhan, dang ky, phén loai, chuyén giao van ban di, dén
va luu trit tai liéu cia Trung tdm theo quy dinh;

- Quan 1y, theo dbi tai khoan van thu cua Trung tdm; quén

1y, sir dung con déu va chit ky s6 ciia co quan theo quy dinh;
quan ly, su dung méy photocoppy; photo tai li¢u cua Trung
tam; xay dung cac bdo cdo chuyén dé theo linh vuc dugc
phén cbéng.
- Hudng dén vién chirc, ngudi lao dong co quan thiét 1ap ho
so cong viéc phuc vy cdng tac luu trir tai liéu; khai thac, su
dung ho so tai liéu cia Trung tdm theo quy dinh cia phép
luat.

- Kiém tra thé thirc van ban, dong dau, phat hanh vén ban di
cua Trung tam.

- Thuc hién ché db bao céo, théng ké lién quan dén nhiém
vu Vin thu - Luu trit theo quy dinh;

3. Thuce hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Trung tdm, lanh
dao phong phén cong.

Nang luc, k¥
nang va trinh
dd phu hop
vai Khung
nang lyc cia
vitri Vian
thu - Luu triv
tai Phu luc III
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. Nang luc, ky
1. Thuc hién céc cong viéc cu thé theo nhiém vu, cong tac néPg V'f“ trinh
. chuyén mén cua Tram Nghién ciru Thuc nghiém khoa hoe | 40 Phu hop
Nhin vién | 3 céng nghé. voi Khung
k¥ thuat o p , ) X nang luc cua
2; Thuce hlgr} cac n{11¢112 vu khac do Lanh dao Trung tdm, vitri Bao vé, \
1anh dao phong phan cong. phuc vu tai '
Phu luc Il |
l. Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu cua |
ngach vién chirc duoc giao.
2. Truc tiép tham muu, dé xuét:
- Thyc hién cdng tac quan 1y quy tién mat ciia co quan; kiém
tra tinh hinh hop phap, hop Iy cua ching tu trude khi nhdp | Nang luc, ky
- xudt quy va phiéu thu, chi ¢6 ph¢ duyét cua lanh dao; luu | nang va trinh
Thu quy - | trt chiing t&r theo quy dinh; quan ly tién mit trong két va | d6 phu hop
Thu kho | chia khoa; cliing véi ké toan ctia co quan doi chiéu kiém quy |  véi Khung
(kiém theo dinh ky; thuc hién nhiém vu khac do lanh dao phc‘mg nang luc cua
nhiém) phén cong; chiu trach nhiém trude 1anh dao Phong d61 voi | vitri Thu
cac linh vue duge phan cong. quy - Tha kho
- Quan ]y hang hoa, vat tu... trong kho trén tit ca cic khau tai Phy lyc 11
tr cl}uyén hang yéo kho dén xuit hang ra khoi kho, thong
ke so li¢u hang ton kho;
3. Thuc hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam,
lanh dao phong phén cong.
1. Pam bao an ninh trét tu, an toan vé tai san, trang thiét bj | Nang luc, ky
ctia co quan. nang va trinh
2. Dé xuit, b4o céo v&i Lanh dao cac bién phap nhim dap dq P kil hop
2 A , A A A p s : : \ -a véi Khung
Bao v¢ ung yéu cau cong viéc, dam bao hoan thanh nhiém vu dugce

giao.

3. Thyc hién cac nhiém vu khac wdo Lanh dao Trung tdm,
1&nh dao phong Hanh chinh - Tong hop phén cong.

ndng luc cua
vitri Bao vé,
phuc vu tai

Phu luc II\I,*Z

TR



Phy luc III . X
KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM TRUNG TAM
DUNG KHOA HQC VA CONG NGHE BINH PINH

theo Quyét dinh sé 4656 /OP-UBND
4/ 8 /2020 cua Chu tich UBND tinh)

a) Nang lyec:

- Ném vitng chu truong, dudng 181, chinh sich ctia Pang, phéap luit ciia Nha
nude; nam dwoc duong 16i phat }rién kinh t& - xd hoi cia Pang va Nha nuéc,
phuong huéng, nhiém vu phét trién khoa hoc va céng nghé ciia nganh va don vi;
tinh hinh kinh té - x4 héi noi chung va nhimg thanh tuu, xu hudng phat trién khoa
hoc va cong nghé, nhung tién bd khoa hoc va cong nghé quan trong trong nuoc,
trong tinh va thé gidi lién quan dén nganh va don vi;

- Ném chéc ndi dung, nghiép vu quan 1y va phwong phép t chirc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cbng nghé tai don vi. Nam chic céc ddi twong tac
dong cua khoa hoc va cong ngh¢ trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong; c6 kha nang cuy thé hoa va td chic thuc hién co hiéu qua cac
chi truong, dudng 16i cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nude vao nganh,
linh vuc cong tic ciia don vi; ndm duge tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh
phuc vu céng tac quan ly;

- C6 kha nang xiy dung, t6 chirc chi dao thuc hién cac nhiém vu ky thuat
duogc giao nham bao dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat trién, ung
dung va trién khai cong nghé; tham muu xdy dung céc dé an, chwong trinh, ké
hoach thudc linh vuc cdng tdc cia don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap
phu hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; ndng dong, séng tao, nhiét tinh, tn tdm va
co tinh than trach nhiém cao trong cdng viéc; c6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyet doén, kip thoi quyét dinh nhitng van d& kho, phirc tap thudc nganh, linh
vuc. Chip hanh nghiém quy dinh cta phap luat va than trong trong thuc thi nhiém
vy,

- C6 nang luc t6 chirc, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy sirc
manh cua tip thé vién chue, nguoi lao dong clia Trung tdm; c¢6 khé nang phdi hop
v6i céc co quan, td chire, ¢4 nhén 6 lién quan trong trién khai thuc hién nhiém vu
dugc phéan cong;

- T6 chirc huéng din, thuc hién ché do, chinh s4ch, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vy cua Trung tdm; thyc hién, dc xuit cic bién phap kiém tra, danh
gia, tong két thuc thi cc nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- V& kinh nghiém cong tac (khong dp dung doi v6i treomg hop duoc diéu
dong, ludn chuyén tir noi khde vé): Cé kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong
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linh vuc duoc giao; phéi c6 thoi gian tir du 02 ndm (24 thang) tré Ién dam nhiém
chitc vu Pho Giam doc hodc twong duong.

b) Ky ning:
- K§ ning lanh dao, quan 1y va diéu hanh;

- K¥ ning cip nhit va ap dung phép ludt trong cong tac; thu thap va xi ly
thong tin;

- Ky nang 14p va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ ndng soan thao vin ban va quan ly van ban; Ky néng vict bao cao, d¢ an,
chuong trinh, ké hoach;

- Ky ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K¥ ning xdy dung va phat trién cdc mdi quan hé;

- K¥ ning quéan 1y va phat trién nhan sy;

- K¥ néing t6 chirc 1am viéc theo nhom;

- Ky nang tiép dén, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, té cdo;

-lKj'f nang kiém tra, giam sat qua trinh thuc hi€n cong viéc, dé 4n, chuong
trinh, ké hoach;

- K¥ ning phéi hop; xur 1y tinh huéng trong cong viéc.

¢) Trinh do:

- C6 bing tét nghiép dai hoc tr& 18n thude chuyén nganh phi hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gilt ngach k§ su hodc tuong duong trd 1én;

- C6 ching chi bdi dudng chirc danh k§ su hang I11 hodc tuong duong;

- C6 bang tét nghiép 1y luan chinh trj trinh d6 tir trung cap trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cép phong;

- C6 chirng chi ngoai ngir trinh d¢ B tr¢ 1€n hodc c6 ching chi ngoai ngt véi
trinh d6 twong duong béc 2 tro 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va
Pao tao ban hanh khung ndng lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Vigt Nam;

- C6 chirng chi tin hoc trinh d§ A tr¢ ién hodc c6 chimg chi tin hoc vdi trinh
do dat chuan ky niang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tw b 03/20]14/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Théng tin va Truyén thong quy
dinh Chudn k¥ ning st dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc ng dung
twong duong.

2. PHO GIAM POC
a) Nang luc:

Nam vimg chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha
nude; ndm duge dudng 181 phét trién kmh té - x4 hoi cua Pang va Nha nudc,
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phuong huéng, nhiém vy phat trién khoa hoc va céng nghé ciia nganh va don vi;
tinh hinh kinh t& - xa hgi noi chung va nhing thanh tyu, xu hwéng phat trién khoa
hoc va cdng nghé, nhiing tién b6 khoa hoc va cong ngh€ quan trong trong nudc,
trong tinh va thé gi¢i lién quan dén nganh va don vi;

- Nam chac ndi dung, nghiép vu quan ly va phuong phép td churc trién khai
thue hién nhiém vy khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nam chéc cac ddi twong tic
dong cua khoa hoc va cdng ngh¢é trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong; c6 kha nang cy thé hoa va td chirc thuc hién ¢ hiéu qua cac
chu tnrcmg, duodng 161 cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vao nganh,
linh vuc cdng tic cia don vi; ndm dugc tinh hinh va xu thé phét trién cta nganh
phuc vu cdng tac quan 1y;

- C6 kha ning tham muu xay dung cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc
Iinh vye cong tac cua don vi va hoach dinh cdc giai phép, bién phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé thwc hién;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tén tdm va
cé tinh than trach nhiém cao trong céng viéc; c6 kinh nghiém lanh dao diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyet dinh nhiing van d¢ khé, phirc tap thudc nganh, linh
vuc cong tac duge giao. Chap hanh nghiém quy dinh cua phép luat va than trong
trong thyc thi nhiém vu;

- C6 nang lyc t6 chirc, diéu hanh, tip hop, doan két, quy tu va phat huy strc
manh cila tép thé vién chire, nguoi lao dong cia Trung tdm; c6 kha ning phdi hop
véi céc co quan, td chire, ca nhéan ¢6 lién quan trong trién khai thuc hién nhiém vu
dugce phan cong;

- V& kinh nghi¢m cdng tac (khong dp dung doi véi truomg hop dugc diéu
dong, ludn chuyén tir noi khac vé): Cé kinh nghiém trong 1anh dao, quan ly trong
linh vuc duoc giao; phai c6 thoi gian tir du 03 ndm (36 thang) trd 1én dam nhiém
chirc vu Truong phong thude Trung tim.

b) Ky ndng:
- K¥ ning 1anh dao, quan 1y va didu hanh;

- K¥ ndng clp nhat va ap dung phéap ludt trong cdng tac; thu thip va xur ly
thong tin;

- K¥ niing 1ap va t6 chirc thuc hién ké hoach cOng tac;

- Ky nang soan thao vin ban va quan ly vin ban; Ky nang viét bao cdo, d& an,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang giao tlep, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;
- Ky nang x4y dung va phét trién cdc mbi quan hé;

- Ky ndng quan 1y va phat trién nhan su;

- K¥ nang t5 chirc 1am viée theo nhém;

- K§ néng tiep dan, giai quyét c4c tranh chip, khiéu nai, t6 céo;
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- K§ ning kiém tra, giam sat qué trinh thuc hién céng viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach;

- K nang phdi hop; xir 1y tinh hudng trong cong viée.
¢) Trinh do:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tr& 1én thude chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;
- Giir ngach k¥ su hodc tuong duong trd 1én;
- C6 ching chi bbi dudng chirc danh k§ su hang 11T hodc twong duong;
- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh trj trinh 0 tir trung cép tréy 1én;
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cip phong;
- C6 chumg chi ngoai ngit trinh @6 B trd 1én hodc ¢cé chimg chi ngoai ngilr voi
trinh do twong duong bac 2 trd 1én khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy

dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctua B Giao duc va
Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc trinh d6 A tr¢ 1én hodc ¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thdng tin hodc chimg chi tin hoc img dung
tuong duong.

3. TRUONG PHONG, TRUONG TRAM
a) Nang lyc:

- Nam virng chu truong, dudng 16i, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha
nude, hé thdng chinh tri, hé thong céc co quan, t chirc nha nuéce, ché do cong vu;
cac van ban thugc linh vuc quan ly cua phong va cac [inh vyre khéc ¢6 lién quan va
hiéu biét sau sic tinh hinh thuc t& dé tham muu cu thé hoa va t6 chuc thuc hién co
hiéu qué cac chi truong, dudmg 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc ¢
linh vuc dugce phén cong;

- Nam chic ndi dung, nghlep vu quan ly va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi; nam chac cac di tuong tac
dong cta khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- C6 tu duy @i mdi va phwong phap lam viée khoa hoc, dén cha, ding
nguyén tac. C6 kha ning tham muu xdy dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vuc coéng tdc duge phan cdng va dé xudt cic giai phap, bién phap phu
hop, kha thi, hiéu qua d¢ thyc hién;

- C6 nang lue t6 chire, quan 1y, didu hanh cac hoat dong cua phong dé thuc
hién nhiém vu dugc phén cong; tp hop, phdt huy sirc manh cia tap thé. Co trach
nhiém cao d8i voi nhiém vu dugc phin cong, guong mau trong thi hanh céng viée.
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- Co kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong Iinh vuc duwgce giao; c6 thoi
gian tir du 02 ndm (24 thang) trd ién dam nhiém chirc vy Phé Trudng phong; Pho
Truéng tram thudc Trung tam, khong ap dung d6i véi cac trudng hop duoc diéu
dong, luan chuyén tir noi khac vé.

b) Ky ning:

- K§ nang quén 1y, 1anh dao va diéu hanh;

- K¥ niang cap nhdt va ap dung phap luét trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- Ky ning tham muu; K¥ nang l4p va t chirc thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ niing soan thao vin ban va quan Iy vin ban; Ky nang viét bao céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang lam viéc doc lap, phéi hop, lam viéc nhém;

- Ky niing giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ ning xdy dung va phat trién cac mdi quan hé;

- K§ ning quan 1y va phat trién nhén su cip phong.

¢) Trinh d¢:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thude chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gilr ngach k¥ su hodc twong duong trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh ky su hang II1 hodic twong duong.

- C6 bing t6t nghiép 1Y luan chinh trj trinh d6 tir trung cép tro [én;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap phong;

- C6 chiing chi ngoai ngir trinh d6 B trd [én hodc c6 chimg chi ngoai ngilt vai
trinh d§ twong duong béc 2 trd 1én khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va
DPéo tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimng chi tin hoc trinh d§ A tr& 1én hodc céd ching chi tin hoc véi trinh
do dat chudn ky ning sir dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong
tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc tng dung
twong duong.

4. PHO TRUONG PHONG, PHO TRUONG TRAM
a) Nang luc:

- Nam virng chu truong, duémg 161, chinh sach cua Pang, phap luét cua Nha
nude, hé théng chinh tri, hé thdng cac co quan, td chitc nha nude, ché do cong vu;
cac van ban thudc linh vuc quan 1y cua phong va cac linh vuc khac ¢6 lién quan va
hiéu biét sau sic tinh hinh thue t& dé tham muu cu thé héa va td chic thuc hién co
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hiéu qua cac chu truong, duomg 161 clia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuée &
linh vuc dugce phan cdng;

- Nim chic ndi dung, nghiép vu quéan 1y va phuong phap td chire trién khai
thuc hi¢n nhi€m vu khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nam chac cac doi tuwong tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- Co tu duy d6i méi va phuong phép lam viée khoa hoc, dan chu, dung
nguyén tic. C6 kha ning tham muu xay dung cac dé an, chuorng trinh, ké hoach
thugc linh vuc cong tac duge phan cong va dé xuit céc giai phap, bién phéap phu
hop, kha thi, hi¢u qua dé thuc hién;

- Co6 nang lyc t6 chic, quan 1y, diéu hanh cac hoat déng cua phong dé thuc
hién nhiém vu dugc phén cong; tap hop, phat huy sitc manh cua tap thé. C6 trach
nhiém cao d6i véi nhiém vu duoc phéin cong, gwong mau trong thi hanh cong viéc.

- Thot gian cong tdc ¢ linh vye chuyén mén tir du 3 ndm (36 thang) tro 1én,
khong ap dung d6i véi cac truong hop duge diéu dong, luan chuyén tir noi khac vé.

b) Ky nang:

- Ky nang quan 1y va lanh dao va diéu hanh;

- K§ ndng cdp nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xa ly
thong tin;

- K¥ nang tham muu; Ky néng lap va t6 chire thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ néng soan thao van ban va quan ly vén ban; Ky nang viét bao céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach,;

- K nang lam viéc doc lap, phdi hop, 1am viéc nhom;

- K§ ndng giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ nang xay dung va phat trién cdc mbi quan hé;

- K§ ning quan 1y va phat trién nhan sy chp phong.

c) Trinh do:

- C6 bang tdt nghiép dai hoc tré 1én thude chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gifr ngach k¥ su hodc tuong dwong trd 1€n;
- C6 chung chi bdi dudng chirc danh k¥ su hang IIT hodc twong duong.
- C6 bang t&t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro 1én;
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap phong;

- C6 ching chi ngoai ngir trinh d§ B tré 1én hodc c6 chimg chi ngoai ngtr vo1
trinh d6 tuong duong bac 2 tr¢ 1én khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va
DPao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;
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- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A trd 1€n hodc ¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ciia B Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuan kj ning sir dung cong nghé théng tin hodc ching chi tin hgc img dung
tuong duong.

5. KY SU VE NGHIEN CUU, UNG DUNG VA PHAT TRIEN KHOA
HOC VA CONG NGHE

a) Nang luc:

- Nam vitng duong 101 chu tnrcmg cia Pang va phap lujt cia Nha nudc; he
thong chinh tri, hé théng t6 chuc cac co quan nha nudc, cheé do cong vy, cong chu'c
vién chirc, vin hoa cong s& va cac kién thire, k§ ning chuyén mon nghi¢p vu trong
linh vuc chuyén mon, nghiép vu duoc phan cong;

- Nam chic néi dung, nghiép vu quéan 1y va phuong phap t chirc trién khai
thuc hién nhi€ém vu khoa hoc va céng nghé tai don vi. Nam chic cac débi tugng tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- C6 nang luc chuyén mon, nghiép vu thuc hién cdng tac:

+ Nam vung cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach cua nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu duoc phén cong;

+ Nim 13 cic quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phén cong;

+ Nghién ciru, tong két va dé xut, cai tién nghiép vu thyc hién; ¢ nang luc
lam vi¢c doc 1ép hodc ph01 hop theo nhém; cé ning lyc trién khai cong viéc bao
dam tién d9, chat luong va hiéu qua;

- C6 trach nhiém cao dbi véi nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky ning:

- K¥ nang cap nhét va ap dung phap luat trong cong tac; thu thdp va xir 1y
thong tin,;

- K¥ ndng tham muu; K¥ nang 1ap va td chirc thuc hién ké hoach céng tac;

- Ky nang soan thao van ban va quan ly vin ban; Ky nang viét béo cdo, dé 4n,
chuong trinh, ké hoach;

- Ky nang lam viée doc 1ap, phé»i hop, lam viéc nhom;
- K§ ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;
- K¥ ndng x4y dung va phat trién cac mébi quan hé;

- Ky ndng s dung, van hanh thanh thao céc phé“m mém ung dung cong nghé
thong tin.




¢) Trinh dj:
- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én thude chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;
- Gitr ngach ky su hoac tuong duong trd 1€n;
- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh k¥ su hang I11 hodc twong duong,
- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao cip phong;
- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B tr& 1én hodc cé ching chi ngoai nglr voi
trinh d¢ twong duong bac 2 tré 1én khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy

dinh tai Thong tu sd 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 ching chi tin hoc trinh d6 A tr& 1én hodc c6 chimg chi tin hoc véi trmh
do dat chudn k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hodc chung chi tin hoc g dung
twong duong.

6. KY SU VE NGHIEN CUU THUC NGHIEM KHOA HQC VA c(’)NG
NGHE

a) Nang luc:

- Ném vitng céc quy dinh cia phap luat, ché do chinh sach ciia nganh va cac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghié¢p vu duge phan céng.

- Nim rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢cb klen thire am hlcu ve linh vyc duoc phan cong; ¢o k¥ nang soan thao van ban
va thuyét trinh céc vén dé duoc phén cong nghién ctu, tham muru.

- Nghién ciu, téng két va dé xut, cai tién nghiép vu thuc hién; ¢6 ndng luc
lam vigéc doc lap hoac phm hop theo nhoém; ¢6 ning luc trién khai céng viéc bao
dam tién do, chat lugng va hiéu qua.

- C6 trach nhiém cao d6i véi nhiém vu dugc phan céng, guong miu trong thi
hanh coéng viéc.

b) Ky nang:

- K¥ niing cép nhét va dp dung phap ludt trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang tham muu; Ky ning lap va t& chire thue hién ké hoach cong tac;

- K§ nang soan thao van ban va quan ly van ban; Ky nang viét bao cdo, d¢ an,
chuong trinh, ké hoach;

- K§ nang lam viéc doc lap, phéi hop, 1am viéc nhém;
- K¥ néng giao tiép, thuyét trinh;

- K¥ ning xdy dung va phat trién cac moi quan hé;
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- K¥ ning st dung, van hanh thanh thao cac phan mém mg dung cong nghé
thong tin.

¢) Trinh dj:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc 1am theo quy dinh;

- Gifr ngach ky su hodc twong duong tré 1én;

- C6 chitng chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép k¥ su hang III hoic twong
duong tré lén.

- Co trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- Co chung chi tin hoc trinh d6 A tr¢ Ién hodc ¢6 ching chi tin hoc vai trinh
do dat chuin k¥ niang sir dung c6ng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Théng tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung
tuong duong.

7. KY SU VE THONG TIN - THONG KE
a) Nang luc:

- Nim viing dudng 101 chu truong cua Pang va phap ludt cua Nha nudce; hé
théng chinh tri, hé théng té chirc cac ¢o quan nha nudc, ché d6 cong vu, cong chirc,
vién chirc, van hoa cong sd va cac kién thirc, ky nang chuyén mén nghiép vu trong
linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc phén cong;

- Nam chéc néi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va céng nghé tai don vi. Ndm chic cac déi twong tac
dong cua khoa hoc va céng nghé trong pham vi hoat d6ng, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- C6 nang luyc chuyén mén, nghiép vu thuc hién cong tac:
+ Nim vung cac quy dinh cua phap ludt, ché @ chinh sach cua nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén moén, nghiép vu dwoc phan coéng.;

+ Nim 15 cac quy trinh xy dung phuong én, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hleu vé Tinh vuc duoc phan cong; co k¥ nang soan thao van ban
va thuyét trinh céc van dé dugc phan cong nghién ctru, tham muu;

+ Nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién nghi€p vu thuc hién; c¢é nang luc
lam vi¢e doc 18p hodc phdi hop theo nhom; cé ning lyc trién khai cdng viéc bao
dam tién do, chét luong va hiéu qua;

- C6 trach nhiém cao d6i véi nhiém vu dugc phan cdng, guong mau trong thi
hanh cong viéc.
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b) Ky ndang:

- K§ ning cép nhét va ap dung phép ludt trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang tham muu; Ky nang lap va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac;

- K§ ning soan thao vin ban va quan 1y van ban; K¥ ning viét bo cdo, dé 4n,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang lam vi¢c doc lap, phc”'li hop, 1am vigc nhom;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh;

- K¥ nang xay dung va phat trién cdc mébi quan hé;

- K¥ ndng sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém tmg dung céng nghé
thong tin.

¢) Trinh do:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phi hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gilt ngach K¥ su hodc twong duong tré Ién;

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép k§ su hang I1I hodc tuong
duong tré 1én.

- Cé trinh do ngoai ngir bic 2 theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu 6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B6 Thong
tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang s dung cong nghé thong tin.

8. KY SU VE TU VAN - DICH VU KHOA HQC VA CONG NGHE
a) Nang luc:

- Nim vimg duong 101 chii truong cua Pang va phap luét cua Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé thong td chirc cac co quan nha nude, ché dd cdng vu, cong chic,
vién chire, van hoa cong so va cac kién thirc, k¥ ning chuyén mon nghiép vu trong
linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugce phan cong;

- Nam chéc ndi dung, nghlep vu quan ly va phuong phap td chirc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nam chac cac doi tugng tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat déng, cic quy dinh an toan lao
dbng, vé sinh lao dong;

- C6 nang luc chuyén mén, nghiép vu thuc hién cong tac:

+ Nam vitng cc quy dinh cta phép luét, ché d6 chinh sich cua nganh va cac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu dugc phan cong;
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+ Nam rd cac quy trinh xay dung phuong én, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am h1eu vé linh vuc duoc phan cong, c6 k¥ nidng soan thdo vin ban
va thuyét trinh céc van d& duogc phan cong nghién ciu;

+ Nghién ctru, téng két va dé xuit, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam vigc doc ldp hodc phdi hop theo nhém; c6 ning luc trién khai cdng viéc bao
dam tién do, chat luong va hiéu qua;

- Cé trach nhiém cao déi v6i nhiém vu dugc phén cdng, guong mau trong thi
hanh céng viéc.
b) Ky nang:
- Ky nang cap nhat va dp dung phap luat trong cong tac; thu thap va xir ly
thong tin;
- K¥ ning tham muu; K ning 14p va td chire thuc hién ké hoach cOng tac;
- Ky nang soan thao vén ban va quan ly vin ban; Ky nang viét bao cao, dé an,
chuong trinh, ké hoach;
- K§ ning lam viéc ddc lap, phdi hop, 1am vide nhém;
- K¥ niing giao tiép, thuyét trinh;
- Ky nang xdy dung va phat trién cac mdi quan hé;
- Ky ndng sir dung, van hanh thanh thao cic phin mém tng dung céng nghé
thong tin.
¢) Trinh d¢:
- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh phu hop voéi vi tri
viéc lam theo quy dinh;
- Gilt ngach k¥ su hodc twong duong tré 1én;
- C6 chung chi bdi dudng chirc danh k§ su hang 111 hodc twong duong.
- C6 chimg chi béi dudng lanh dao cdp phong;

- Co chung chi ngoai ngit trinh dé B tro 1én hodc c6 chimg chi ngoai ngit véi
trinh d§ twong dwong béc 2 tré 1én khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngitr 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chumng chi tin hoc trinh d§ A trd 1én hoac c¢6 chung chi tin hoc véi trinh
dé dat chuén k¥ ning st dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang sir dung céng nghé thong tin hodc ching chi tin hoc Gng dung
tuong duong.

9. TO CHUC NHAN SU, HANH CHINH - TONG HQP
a) Nang luc:

- Nim vitng dudng 101 chu truong cia Déng va phap luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng t6 chirc cac co quan nha nude, ché do cong vu, cong chuec,




12

vién chic, vin hoa cong sd& va céac kién thirc, k¥ nang chuyén mén nghiép vu trong
linh vuc hanh chinh quéan tri, quéan ly nhan su;

- C6 nang luc chuyén mon thue hién cdng tac:

+ Tong hop, bao céo tinh hinh thyc hién nhi¢m vu chinh tri, bao cdo cai cach
hanh chinh, van thu luu trir .. .theo dinh ky va dét xuét (tudn, thang, quy, nam va
ho1 nghi tong két, so két...).

+ Téng hop, xiy dung Ké hoach céng tac trong tam, Ké hoach céi céch hanh
chinh, Van thu luu tri...

+ Thuc hién viéc mua sam, cip phat vat tu, cong cu dung cy, van phong
pham,...phuc vu hoat dng co quan.

- Nam rd cdc quy trinh xay dung phuong 4n, ké hoach, cic quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong.

- Nghién ciru, téng ket va dé xudt, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam vigc doc lap hodc phdi hop theo nhém; c6 ning luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat lugng va hiéu qua.

- Nim viing cdc quy dinh cua phap luat, ché @6 chinh sach ciia nganh va cac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu duoc phéan cong;

- Ném 15 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyet dinh cu thé
va c6 kién thirc am hleu ve linh vuc duge phan cong; c6 k¥ ndng soan thio vin ban
va thuyét trinh cac van d& duoc phan cong nghién ciru, tham muu.

- C6 trach nhiém cao dbi véi nhiém vu duge phan céng, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky néing:

- K¥ nang thuyét trinh.

- Ky nang soan thdo vin bdn.

- K¥ nang xay dung ké hoach cong tac theo su phan cdng va quan 1y thoi gian
cua ca nhan.

- K¥ nang phéi hop, thu thap va xir 1y thong tin, tinh hubng trong qué trinh
thue hién chuyén mén nghi€p vu.

- K§ ndng lap va quan ly hd so theo quy dinh.

- K¥ ndng quan ly va sir dung trang thiét bi vin phong.
- K§ niing giao tiép.

¢) Trinh d¢:

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc 1am theo quy dinh;

- Gift ngach chuyén vién hodc tvong duong tré 1én.
- Co chuing chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang I1I hojc twong duong.
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- Buge dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu phi hop véi linh vye hanh
chinh quén tri, quan 1y nhéan su va cdng nghé thong tin,. ..

- Co chung chi ngoai nglt trinh d6 B trd 1€n hodc c6 chimg chi ngoai ngit voi
trinh d§ twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai

Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bé Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam,

- C6 chimg chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hodc c6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuén k¥ nang s dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tw sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuin k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc mg dung
twong duong.

10. QUAN TRI CONG SO
a) Nang luc:

- Nidm virng cac quy dinh cua phép luat, ché d6 chinh sach cua nganh va cac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu dugc phédn cong;

- Nim 15 cic quy trinh xay dung phuong én, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co klen thirc am hleu ve linh vuc dugc phén cong; c6 k¥ ning soan thdo vin ban
va thuyet trinh céc van dé dugc phén cdng nghién ciru, tham muu;

- Nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; 6 nang luc
lam viée doc 1ap hodc phm hop theo nhém; ¢é ning luc trién khai cdng viée bao
dam tién d¢, chét luong va hiéu qua;

- Quan ly, lru gw ho so ciia cong s&; bd sung hé so trong qua trinh sit dung;
xay dung Quy ché noi bd v& quan 1y sir dung cong s& cua don vi theo quy dinh;

- Lap ké hoach bao tri, mua sim céc trang thiét bi lam viée cho co quan, cong
chire, vién chiic theo quy dinh

- C6 trach nhiém cao d6i v&i nhiém vu duoc phéan cong, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky nang:

- Ky néng thuyét trinh, giao tiép, ng xir, phdi hop lam viéc theo nhém va xi
Iy tinh hudng trong cOng viéc.

- K¥ ning xay dung céc dé 4n, ké hoach va t6 chite thuc hién.

- K¥ niing téng hop, phan tich, dé xuit giai phap.

- K¥ nang soan thao vin béan; sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém
tmg dung cong nghé théng tin.

¢) Trinh do:

- C6 bing tot nghiép dai hoc tro 1én thude chuyén nganh phi hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gilr ngach Chuyeén vién hodc twong duong trd 1én;
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- C6 trinh @9 ngoai ngtr tir bc 2 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDPT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning si dung cong nghé thdng tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuin k¥ ning st dung cong nghé thong tin.

11. CONG NGHE THONG TIN

a) Nang luc:

- Nim vimg céc quy dinh cia phap luat, ché d6 chinh sach cua nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vue chuyén mén, nghiép vu dugc phén cong;

- Xay dung, t6 chitc chi dao thuc hién cac nhiém vu k¥ thuat duoc g1ao nham
bao dam cac hoat dong thudng xuyén cua qua trinh phat trién, Ung dung va trién
khai cong ngh¢; thuc hién cdng tac quan 1y cong ngh¢ trong pham vi duoc giao,
tham gia bién soan va ngh1en ctiru xdy dung hoan chinh hé théng dinh murc, tidu
chuin k¥ thuat cua linh vuc céng nghé dam nhiém;

- Xay dung va td chirc thuc hién dé 4n (mg dung cong nghé tin hoc vao hoat
dong cong tac khac ctia don vi;

- C6 kha nang quan tri mang, xur ly cac su cb vé he théng mang, hé thong,
may tinh va hudng dan nghiép vu vé st dung cac phin mém lién quan dén chuyén
mon cua don vi;

- Nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu thuc hién; co nang luc
lam viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; ¢6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat lwong va hiéu qua;

- C6 trach nhiém cao dbi véi nhiém vu dugc phin cong, guong mau trong thi
hanh céng viéc.

b) Ky nang:

- K¥ nang thuyét trinh, giao tiép, tmg xir, phbi hop lam viéc theo nhom va xur
1y tinh hudng trong cdng viéc.

- K¥ ning soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém
{mg dung cong nghé thong tin trong hoat dong, cdc trang thiét bi phuc vu cdng viéc.

¢) Trinh d¢:

- T6t nghiép dai hoc tré 1én cac nganh thude chuyén nganh k¥ thuat, cong
nghe (Cong nghé thong tin, Théng ké - Tin hoc hodc cac nganh khac) phu hop voi
vi tri viéc lam;

- Giir ngach Ky su hodc tuong duong tr¢ 1€n;

- C6 chimg chi bdi dudng k¥ su (hang IIT) hodc twong duong;

- C6 trinh d9 ngoai ngit tir bic 2 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B Gido duc va Dao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.
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- Co trinh d¢ tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong nghé théng tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong
tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang sur dung cong nghé thong tin.,

12. KE TOAN

a) Nang luc:

- Nam vimg duong 16i, cha trucmg cua Dang, phép luat cha Nha nudc va
phuong huéng chu trwong, chinh sach cua don vi vé linh vuc nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cic ché d¢ tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong tin

kinh té c6 lién quan va céc van ban quy pham phap lut lién quan dén chic nang,
nhiém vu ctia Ban:

- C6 nang luc chuyén mon thyc hién cong tac:
+ Tong hop lap bao cdo danh muc du an dau tw, ké hoach vén déu tu hang

nam; bao cdo tinh hmh tién do thyuc hién ké hoach vén dau tu; thuc hién cdc thu tuc
thanh, quyét toan vén dau tu theo quy dinh;

+ Lap dy toan thu, chi hang ndm va 1ap bdo céo quyét toan kinh phi va bio
c4o tai chinh hang nim; quyét toan thué thu nhip c4 nhin hang nim:

+ Hach toén, phan 4nh kip thoi cac nghiép vu kinh té phét sinh vao phin mém
ké toan;

+ Truc tiép quan hé, giao dich, cung cip ho so tai liéu va pho: hop céc phong
chuyén mén thuc hién céc béo cdo dinh ky, dot xudt lién quan dén ngudn kinh phi
theo yeu cau cua cic co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, S¢ Tai chinh, Ngan
hang...

+ Theo ddi, quan 1y va chiu trach nhiém vé& viée st dung cac ngudn kinh phi
cua Trung tdm dadm bao hiu qua, chat ché va dung quy dinh;

+ Kiém tra, giam sat va ky duyét toan bd chimg tir ké toan. Pdng thoi, chiu
trach nhiém céc ndi dung céng viée lién quan dén tai chinh ké toén;

+ Quan 1y viéc xuit héa don, lap t& khai va bdo céo tinh hinh st dung héa
don theo dung quy dinh;

+ Chu tri va phéi hop véi céc bo phan lién quan kiém ké tai san cua Trung
tdm;

+ Thyc hién gidi trinh v6i cac co quan chirc ning lién quan dbi véi s6 liéu tai
chinh ké toan cua Trung tim;

- Sir dung thanh thao mdy vi tinh, sir dung thanh thao céc céc £h1et bi van
phong, cac phan mém vé ké toan, thué va cac phan mém khic lién quan dén nhiém
vu duge giao.

- Nam ré cac quy trinh xay dung phuong én, ké hoach, cic quyét dinh cu thé
va co klen thirc am hleu ve linh vyc duoc phan cong; c6 ky nang soan thao vin ban
va thuyét trinh cac van dé duge phéan cong nghién ciru, tham muu.
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- Nghién cuu, téng l(et va dé xudt, cai tién nghiép vu thue hién; ¢ nang luc
lam vi¢e doc lap hoac phdi hop theo nhom; c6 ning luc trién khai céng viée bio
dam tién do, chat lugng va hiéu qua.

b) Ky néang:

- K¥ nang soan thao van ban;

- Ky néng thuyét trinh, giao tiép, img xir, phdi hop lam viée theo nhém va xu
1y tinh huong trong cong viéc.

- K¥ ning x4y dung c4c dé an, ké hoach v t6 chirc thuc hién.

- K¥ ning tong hop, phan tich, dé xuét giai phap.

- K¥ néng quan ly hé so, luu trir chimg ti, s6 liéu chinh x4c, ding nguyén tic;

- K¥ ni3ng sir dung thanh thao mdy tinh, cdc ky ndng tin hoc van phong
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet) va sir dung thanh thao phin mém ké toén,
chung tir dién tir phuc vu cong tic chuyén mén

¢) Trinh dp:

- Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh tai chinh ké toan trd 1én;

- Giiit ngach ké toan vién trd Ién;

- C6 chimng chi bbi dudng nghiép vu quén ly nha nude ngach ké toan vién;

- Cb chimg chi ngoai ngi trinh dd B tr¢ 1én hodc ngoai ngir trinh d§ twong
duong bac 2 khung ndng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDBDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido dyc va Dao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 chimg chi tin hoc trinh d6 A 1ré 1én hodc c6 chung chi tin hoc vai trinh
d dat chuan ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2.:014/TT—BTTTT ngay 11/3/2014 cta B6 Thoéng tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang sit dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung
twong duong.

13. NHAN VIEN (Viin thw - Luu trir; k§ thuét; thi quy, thi kho; bao vé,
phuc vu)

a) Nang lyc:

- Niang lwc chung:

+ Thyc hién ddy du nghia vu cua vién chie theo quy dinh cua phap luat;
nghiém tic chip hanh sy phén cong nhiém vu cua cap trén; tuén thu phap luét, giv
vitng ky luat, ky cuong, trdt tu hanh chinh; guong mau thuc hién ndi quy, quy ché

clia co quan. T4n tuy, trach nhiém, trung thyc va guong mau trong thuc thi cong vu;
lich sy, van hoa va chuin myc trong giao tiép, phuc vu nhén dan;

+ Ném viing cac quy dinh vé thé thuc, k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;
soan thao dugc cac vin ban dam bao ding thé thirc, chinh td, ngir phap, van phong
va ngén ngir hanh chinh véi ndi dung rd rang, truyén tai duoc thong tin;



17

+ Vé giao tlep Truyén dat théng tin, ¥ kién mét cach tu tin, 1o rang va day
di; hiéu duge doi tugng truyén dat thong tin. Chu dong tao mbi quan hé véi cac
dong nghiép trong va ngoai phong dé dam bao viéc phdi hop hoan thanh cong viéc,
nhiém vu.Xdc dinh nhiém vy, muc tiéu cia nhém (b phén) dé dam bdo sy théng
nhét cao; hé trg ddng nghiép giai quyét vudng mac phat sinh khi can. Thé hién tinh
than hop tac va x4y dlrng sw tin tudng gitra cac bén c6 lién quan nham tao su dong
thuén chung. Tlep thu goép ¥ va dé xuét diéu chinh kip thoi trong phuong phap to
chire thyc hién cong viée, dam bao sy tng hd, phdi hop cia d6ng nghiép va céc bén
¢6 lién quan;

+ Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan mém ning
cao.

- Nang luc chuyén mén:

Nam duoc co ciu td chirc, chie nang, nhiém vu cua Tmng tam, cac Phong,
tram thudc Trung tam; ddng thoi tai cac vi tri viéc lam cu thé nhan vién phai c6
nang luc cu thé nhu sau:

+ Nhan vién Vin thu, Iuu trit: Hidu biét vé cac kién thirc, nghiép vu co ban
cua cong tac van thar, cong tac Iuu trir trong co quan, don vi hoac cac nghiép vy,
nhi¢m vu khac theo yéu cau cia vi tri viéc lam; thye hién ding cac quy dinh vé tiép
nhan, ban giao trong viéc chuyen giao, tlep nhan van ban, tai liéu. Nam viing quy
ché bao maét trong co quan c6 lién quan dén cdng tac vin thu va cdng tac luu trix
trong co quan, don vi;

+ Nhén vién Thu quy, thi kho: Nim dugce ché d thu chi tai chinh cua co
quan; ché d6 quan 1y tién mit cta Nha nudc. Hiéu duoc ké hoach tién mit cua co
quan. Nim duoc Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao quan tién mat.
Nim dugc thu tuc vé& mé sb séch, xtr 1y céc chirng tir, ghi chép va lam bao cao théng
ké, cap nhat viéc thu chi ciia quy tién mit;

+ Nhan vién k¥ thuat: Am hiéu va sir dung thanh thao cac thiét bj van phong
va cac trang thiét bj khac phuc vu yéu cdu nhiém vy cdng tac cua co quan; hiéu biét
va st dung thanh thao cac thiét bi phong thi nghiém: hiéu rd va ném vimg nhiém vy
dugc phan cong;

+ Nhén vién bdo vé: C6 dao dirc, pham chét chinh tri tdt; trung thuc, ¢6 tinh
than trach nhiém cao; sir dung thanh thao cac thiét bi phong chay chira chay & don vi.

b) Ky nang:

Nim vitng va sir dung thanh thao cac k§ nang sau:

- Ky néng soan thao cac vin ban thong thuong;

- Str dung thanh thao cac phuong tién, ky thuat phuc vu in, sao tai liéu va cac
thiét bi vin phong;

- St dung thanh thao cac k¥ thuit va thiét bi phuc vu yéu cau nhiém vu cong
tac cua Trung tam.
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c) Trinh dj:

- Vi tri Vén thu, luu tri: Tét nghiép trinh d6 Trung cip trd 1én voi chuyén
nganh dao tao phu hop v yéu cau vi tri viée Jam (Hanh chmh Vin thu, luu tr,
Vian thu - Luu trir...);

- Céc vi tri nhan vién con lai yéu cau tt nghiép Trung hoc phé thong tro 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng nghi€p vu lién quan dén chirc danh, i tri viéc lam
cong viéc duoc phan céng néu nhiém vu hodc vi tri viéc lam co yeu cau./



Phu lye III
- NG NANG LUC VI TRI VIEC LAM TRUNG TAM
: L G DUNG KHOA HQC VA CONG NGHE BINH DINH

ém theo Quyét dinh sé6 A636 /0D-UBND
gay 04 /5 /2020 cua Chu tich UBND tinh)

/ s
1. GIAM POC
a) Nang luc:

- Nam vimg chu truong, dudng 164, chinh sach cua Dang, phép ludt cha Nha
nuwéc; nim dwoc dudng 161 phat trlen kinh té - xd hoi cua Déng va Nha nudc,
phwong huéng, nhiém vu phat trién khoa hoc va cong nghé cia nganh va don vi;
tinh hinh kinh t - x& hoi noi chung va nhimg thanh tyu, xu huéng phat trién khoa
hoc va cong ngh¢, nhimng tién bd khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc,
trong tinh va thé gi6i lién quan dén nganh va don vi;

- Nim chic néi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi. Ndm chac cac ddi tuong tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong; c6 khé nang cy thé hoa va t§ chue thuc hién cé hiéu qua céac
chu truong, dudng 161 cua Bang, chinh sach, phap luét cia Nha nuoc vao nganh,
linh vuc cong tdc cia don vi; nam duge tinh hinh va xu thé phét trién cia nganh
phuc vu cong tac quan ly;

- C6 kha ning xay dung, t6 chirc chi dao thuc hién cac nhiém vu ky thuat
dugce giao nham bao dam cac hoat dong thucmg Xuyén cua qua trinh phat trién, ing
dung va trién khai cong nghé; tham muu xdy dung céc dé 4n, chuwong trinh, ke
hoach thuge Iinh vyc cong téc ciia don vi va hoach dinh céc giai phap, bién phép
pht hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 kha ndng lanh dao, chi dao; ning dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va
co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; ¢6 kinh nghiém lanh dao diéu hanh
va quyet doén, kip thoi quyét dinh nhiing vén dé kho, phire tap thudc nganh, linh
vic. Chip hanh nghiém quy dinh cua phap luat va than trong trong thuc thi nhiém
VU,

P

- C6 néng luc t6 chirc, diéu hanh, tap h(rp, doan két, quy tu va phat huy sic
manh cua tdp thé vién chie, ngudi lao dong clia Trung tdm; ¢6 kha ning phéi hop
vGi cac co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan trong trién khai thyc hién nhiém vu
dugc phan cong;

- T6 chire hu'o*ng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu ctia Trung tam; thuc hién, dé xuét cac bién phép kiém tra, danh
gia, tong ket thuc thi cac nhiém vu c6 lién quan theo quy dinh;

- V& kinh nghiém cong tic (khdng dp dung doi véi truomg hop duoc diéu
dong, ludn chuyén tir noi khdc vé): C6 kinh nghiém trong lanh dao, quéan ly trong
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linh vuc duge giao; phai c6 thoi gian tir du 02 nam (24 thang) tro [én dam nhiém
chirc vu Phé Giam doc hoéc twrong duong.

b) Ky nang:

- K§ ning lanh dao, quan ly va diéu hanh;

- Ky ning cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K§ nang lap va té chirc thyc hién ké hoach cbng tac;

- Ky néng soan thao van ban va quan 1y van ban; Ky ning viét bao cdo, dé 4n,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ néng giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- Ky nang xdy dung va phat trién céc mbi quan hé;

- K§ ning quéan 1y va phat trién nhén sy,

- Ky nang t6 chitc 1am viéc theo nhom;

- Ky nang tiép dan, giai quyét cac tranh chép, khiéu nai, té cdo; _

- Ky nang kiém tra, giam sat qua trinh thuc hién cdng viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach;

- K nang phdi hop; xit 1y tinh hudng trong cong viéc.

¢) Trinh do:

- C6 bing tdt nghiép dai hoc tré 1én thude chuyén nganh phi hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Giir ngach ky su hodc tuong dwong tr¢ 1€n;

- C6 chung chi bdi dudng chirc danh k¥ su hang I1I hodc twong duong;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh 40 tir trung cip tro 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap phong;

- C6 chimg chi ngoai ngi trinh d6 B tr¢ 1én hodc c6 ching chi ngoai ngtr vo1
trinh d6 twong duong béc 2 tré 1én khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bé Gido duc va
Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co ching chi tin hoc trinh dé A trd 1én hodc c6 ching chi tin hoc véi trinh
do dat chuan ky nang su dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B6 Thong tin va Truyeén théng quy
dinh Chuan k¥ ning sit dung cong nghé thong tin hodc chirng chi tin hoc ung dung
twong duong.

2. PHO GIAM POC
a) Nang luc:

- Nam vitng chi truong, dudng 16i, chinh séch cua Dang, phap luat cua Nha
nuée; nam duge dudng 161 phat trién kinh té - xa hoi cia Pang va Nha nudc,
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phuong huwéng, nhi¢ém vu phat trién khoa hoc va cong nghé clia nganh va don vi;
tinh hinh kinh té - x4 héi néi chung va nhimg thanh twu, xu huéng phét trién khoa
hoc va cong nghe nhitng tién bo khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc,

.....

- Nim chic noi dung, nghiép vu quan ly va phu:cmg phap t6 chitc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nim chic cac dbi tuong tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat ddng, céc quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong; c6 kha ning cy thé héa va td chirc thuc hién ¢ hidu qua cac
chu trucmg, duong 16i cua Dang, chinh sach, phdp luat cia Nha nuéc vao nganh,
linh vuc cong tac cua don vi; ndm duoc tinh hinh va xu thé phét trién cua nganh
phuc vu c¢dng tac quan ly;

- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé 4n, chuong trinh, k& hoach thudc
linh vuce cong tac cia don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tdn tdm va
¢o tinh than trach nhiém cao trong cong vigc; c6 kinh nghi¢m lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyet dinh nhiing vin dé kho, phitc tap thudc nganh, linh
vue cong téc duge giao. Chip hanh nghiém quy dinh ctua phap ludt va than trong
trong thyc thi nhiém vu;

- €6 nang luc to chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy strc
manh cua tap thé vién chuc, nguoi lao dong clia Trung tdm; c6 kha ning phdi hop
vai céc co quan, t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan trong trién khal thue hién nhiém vy
dugc phan cong;

- Vé kinh nghiém cong tac (khong dp dung doi véi truong hop duoc diéu
dong, luan chuyen tie noi khac vé): Co kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong
Iinh vuc dugc giao; phdi c6 thoi gian tir di 03 ndm (36 thang) trd 1én dam nhiém
chire vu Truéng phong thudc Trung tim.

b) Ky nang:
- K ning 1anh dao, quan 1y va diéu hanh;

~ Ky nang cép nhét va 4p dung phap luét trong cong tac; thu thap va xu Iy
thdng tin,;

- K§ ning 14p va té chic thuc hién ké hoach cdng tac;

- Ky néng soan théo van ban va quan 1y vdn ban; Ky ning viét bao céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- Ky néng giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;
- Ky nang xdy dung va phat trién cac méi quan hé;

- Ky ndng quan 1y va phat trién nhan su;

- Ky niing t6 chirc 1am viée theo nhém:;

- Ky ndng tiép dén, giai quyét cc tranh chép, khiéu nai, t6 cdo:
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- K§ nang kiém tra, gidm sét qua trinh thuc hién cong viéc, d& an, chuong
trinh, ke hoach;

- K§ ning phi hop; xit 1y tinh huéng trong cong viéc.
¢) Trinh do:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh phu hop voi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gift ngach k¥ su hoac twong duong tré 1€n;
- C6 chung chi bdi dudng chirc danh k¥ su hang I1T hodc twong duong;
- C6 bing tét nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tré 1én;
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap phong;

- C6 ching chi ngoai ngit trinh d6 B trd 1én hoac ¢6 chumg chi ngoai ngir voi
trinh d6 twong duong bic 2 tré 1én khung ndng luc ngoai nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sd 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va
Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 ching chi tin hoc trinh dd A tr& 1én hodc c¢6 chuing chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuan k¥ nang su dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong
tw 86 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung céng nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung
tuong duong.

3. TRUONG PHONG, TRUONG TRAM

a) Nang lue:

- Nim vimg chu truong, duong 16i, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha
nude, hé thong chinh tri, hé thong céc co quan, td chirc nha nudc, ché do cong vu;
cée van ban thudc linh vyc quan 1y coa phong va cac linh vuc khéac ¢6 lién quan va
hiéu biét su sic tinh hinh thuc t& & tham muu cu thé hoéa va té chie thyc hién co

hiéu qua cdc chu truong, dudmg 16i cia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc &
linh vuc duge phan cong;

- Ném chéc ndi dung, nghlep vu quan 1y va phuong phap 16 chirc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi; ndm chéc cac d6i tuong tac
dong ciia khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- Co tu duy @i méi va phwong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, diung
nguyén tic. Co kha ning tham muu xay dung cac d& 4n, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vye cong tdc dugc phan cong va dé xuét cac giai phap, bién phéap phu
hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 nang lyc to chic, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong clia phong dé thuc
hién nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy suc manh cua tap thé. C6 trach
nhiém cao do6i voi nhiém vu dugce phén cong, guong mau trong thi hanh cdng viéc.
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- Co kinh nghiém trong lanh dao, quan ly trong linh vuc duoc giao; ¢6 thoi
gian tir di 02 nam (24 thang) tr¢ 1én dam nhiém chic vy Phé Truong phong; Pho
Trudng tram thude Trung tim, khong dp dung d6i véi cac truong hop duoc didu
dong, luan chuyén tir noi khéc vé.

b) Ky ndang:

- K§ ning quén ly, lanh dao va diéu hanh;

- Ky ndng cip nhat va ap dung phéap luat trong cdng tac; thu thip va xir Iy
thong tin;

- K§ ning tham muu; K§ ning 14p va té chtrc thue hién ké hoach cong tac;

- Ky nang soan thao van ban va quan 1y vén ban; Ky ning viét béo céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K§ ning lam viéc doc lap, phéi hop, lam viéc nhom,;

- K§ niing giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ niing xay dung va phat trién céc mbi quan hé;

- K¥ niing quan 1y va phat trién nhén su cép phong.

¢) Trinh d¢:

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri

viéc lam theo quy dinh;

- Gir ngach ky su hoac twong duong tré 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh k¥ su hang III hodc tuong duong.

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cAp tro 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cdp phong;

- C6 chimg chi ngoai ngir trinh d§ B trd 1én hodc ¢ chimg chi ngoai ngit véi
trinh d§ tuong duong béc 2 trg 1én khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy

dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nadng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hodic ¢6 chimg chi tin hoc vdi trinh
do dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tat Théng
tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang st dung céng nghé thong tin hodc ching chi tin hoc img dung
twong duong.

4. PHO TRUONG PHONG, PHO TRUONG TRAM

a) Nang luc:

- Ndm vimg chi truong, duong 16i, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha
nuéce, hé théng chinh tri, hé thdng céac co quan, té chirc nha nudc, ché dd cong vu;

cac van ban thudc Iinh vuc quan 1y ctia phong va cac linh vuce khac c6 lién quan va
hi¢u biét sau sic tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé héa va té chirc thuc hién c6
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hiéu qua cac chu truong, dudng 16i clia Dang, chinh sach, phép ludt cua Nha nwdc ¢
linh vuc dugce phan cong;

- Nam chac ndi dung, nghlep vu quan ly va phlmrng phap t6 chuc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va céng ngh¢ tai don vi. Nam chic cac dbi tuong tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- C6 tu duy dbi méi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, ding
nguyén tic. Co kha nang tham muu xay dung cac d& 4n, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vuc cdng tac dugce phin cong va dé xuat cac giai phap, bién phép phu
hop, kha thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 nang luc td chirc, quan 1y, didu hanh cac hoat dong clia phong dé thuc
hién nhiém vu dugc phan cong; tdp hop, phat huy sirc manh cua tap the. Co trach
nhiém cao d6i v4i nhiém vu dugce phén cong, gwong mau trong thi hanh cdng viéc.

- Thoi gian cong tac ¢ linh vue chuyén mén tir du 3 nam (36 thang) tro 18n,
khong ap dung ddi voi cac trudng hop dugce didu dong, luan chuyén tir noi khéc vé.

b) Ky nang:

- K§ ning quan 1y va lanh dao va diéu hanh;

- K¥ nang cap nhét va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K§ ning tham mwu; K§ néing 14p va té chic thuc hién ké hoach céng tac;

- K¥ ning soan thao vin ban va quan 1y van ban; Ky ning vi€t bao cao, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ ndng lam viéc déc 1ap, phoi hop, 1am viéc nhom;
- Ky ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;
- K§ nang xay dung va phét trién c4c moi quan hé;

- K¥ niing quan 1y va phét trién nhéan su cép phong.

¢) Trinh dj:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh phu hop voi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gilr ngach k¥ su hodc tuong duong tr¢ lén;
- Cé chimg chi boi dudng chirc danh ky sw hang IIT hogc tuong duong.
- C6 bang tét nghiép 1y luan chinh tri trinh d0 tir trung cap trd 18n;
- C6 chimg chi bdi dudng linh dao cip phong;

- C6 chimg chi ngoai ngi¥ trinh d§ B tré 1én hodc ¢6 chimg chi ngoai ngtr vo1
trinh d6 twong duong bac 2 trd 1én khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B9 Gido duc va
Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;
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- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A trd 1€n hodc ¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
dé dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong
fu sO 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua By Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé théng tin hodc chtmg chi tin hoc img dung
tuong duong.

5. KY SU VE NGHIEN CUU, UNG DUNG VA PHAT TRIEN KHOA
HOQC VA CONG NGHE

a) Nang luc:

- Nim ving duong 101 chu truong cua Dang va phép luat cia Nha nudce; hé
théng chinh tri, hé théng & chirc cac co' quan nha nudc, ché do cong vy, cdng chue,
vién chtic, vdn héa cong sé va cac kién thire, k§ niing chuyén mon nghiép vu trong
linh vue chuyén mén, nghiép vu dugc phan cong;

- Nim chic néi dung, ngh1ep vu quan ly va phucmg phap t6 chire trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va céng nghé tai don vi. Nim chac cac ddi tuong tc
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- C6 nang luc chuyén mon, nghiép vu thuc hién cong tac:

+ Nim vung cac quy dinh cua phap ludt, ché d6 chinh sach cua nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vue chuyén mén, nghiép vu dugc phin cong;

+ Nim rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thitc am hiéu vé linh vuc dugce phan cong;

+ Nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thue hign; c6 nang luc
lam viéc ddc lép hodc phdi hop theo nhom c6 ning luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat luong va hiéu qua;

- C6 trach nhiém cao d6i véi nhiém vu dugc phan cong, guong miu trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky ning:

- Ky nang cap nhat va ap dung phap ludt trong cdng tic; thu thip va xir Iy
thong tin;

- K¥ nang tham muu; K§ ning lap va tb chic thuc hién k& hoach cOng tac;

- Ky nang soan thao van ban va quan ly van ban; K§ nang viét bao céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ niing lam viéc ddc lap, phdi hop, 1am viéc nhom;
- K¥ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;
- Ky néng xay dyung va phat trién cac moi quan hé;

- Ky ndng sur dung, van hanh thanh thao cac phan mém ung dung c6ng nghé
thong tin.




¢) Trinh dj:

- Co béng 16t nghiép dai hoc trg 1én thude chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;
- Gilr ngach k¥ su hodc tuong duong trd 1€n;

- C6 ching chi bdi dudng chirc danh k¥ su hang III hodc tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap phong;

- C6 ching chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1én hoac ¢ chimg chi ngoai ngir voi
trinh d6 tuong duong béc 2 tr& 1én khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va
DPao tao ban hanh khung ning luc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh do A tro 1én hodc ¢6 chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuan k§ ning st dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bo Thoéng tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc (mg dung
tuong duong.

6. KY SU VE NGHIEN CUU THUC NGHIEM KHOA HQC VA CONG
NGHE

a) Nang luc:

- Nim vimg cédc quy dinh cta phép luat, ché d6 chinh sach cta nganh va cac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu dugc phin cong.

- Nam rd céc quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co klen thuc am hleu vé linh vuc dwoc phin cong; c6 k¥ ndng soan thao van ban
va thuyét trinh céc van dé dugc phan cong nghién ctru, tham muru.

- Nghién ctru, tong két va dé xut, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc lap hodc phm hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai cong viée bao
dam tién dd, chat lvong va hiéu qua.

- C6 trach nhiém cao dbi v&i nhiém vu duoc phan cong, guong méu trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky nang:

- K¥ nang cap nhat va dp dung phap ludt trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ ndng tham muu; Ky nang lap va td chire thuc hién ké hoach céng tac;

- K¥ ndng soan thao van ban va quan ly van ban; Ky nang viét bao céo, dé an,
chuong trinh, k& hoach;

- K§ niing lam viéc ddc lap, phdi hop, lam viéc nhom;
- Ky nang giao tiép, thuyét trinh;

- K¥ niing x4y dung va phat trién cac moi quan hé;
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- Ky ning sir dung, vén hanh thanh thao cdc phan mém tmg dung cong nghé
thong tin.

c) Trinh dé:

- C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én thude chuyén nganh phu hop voi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gilr ngach k¥ su hodc tuong dwong trd 1én;

- C6 chitng chi boi dudng chirc danh nghé nghiép k¥ su hang III hodc tuong
duong trd [én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit béc 2 theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc
ngoal ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chimg chi tin hoc trinh d§ A tré 1én hodc ¢ chimg chi tin hoc véi trinh
d¢ dat chuan k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin ¢o ban theo quy dinh tai Thong
tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang st dung cong nghé théng tin hodc chimg chi tin hoc img dung
tuong duong.

7. KY SU VE THONG TIN - THONG KE
a) Nang luc:

- Nim viing duong 101 chu tmcmg cua Dang va phép luét ciia Nha nuéc; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chirc cc co quan nhi nude, ché do cong vu, cong chikc,
vién chirc, vdn hoa cong s& va cac kién thire, ki nang chuyén mén nghiép vu trong
linh vuc chuyén mén, nghiép vu dwoc phin cong;

- Nim chéc ndi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t6 chirc trién khai
thuc hién nhiém vy khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nam chic cac déi tuong tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao déng;

- C6 nang luc chuyén mon, nghiép vu thuc hién cong tac:
+ Ném vung cac quy dinh cua phéap luit, ché d6 chinh sach cua nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vue chuyén mon, nghiép vu dugc phén cong.;

+ Nim rd céc quy trinh xay dung phuong én, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hleu vé linh vuc duoc phan cong; c6 k¥ nang soan thao vin ban
va thuyét trinh cdc van dé duoc phéan céng nghién ciru, tham muu;

+ Nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghlep vu thyc hién; ¢é nang luc
lam vige doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; ¢o nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat luong va hidu qua;

- C6 trach nhiém cao d6i véi nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong viéc.
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b) Ky nang:

- K¥ ning cdp nhat va &p dung phap luat trong cong tac; thu thap va xtr ly
thong tin;

- K§ niing tham muu; K§ nang lap va t6 chite thuc hién ké hoach cong tac:

- K§ néng soan thao van ban va quan Iy van ban; K§ néng viét bao cao, d& 4n,
chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang lam viéc dgc lap, phdi hop, lam viéc nhém;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh;

- K§ nang xay dung va phat trién céc mbi quan hé;

- K¥ nédng sur dung, van hanh thanh thao cac phan mém @mg dung céng nghé
thong tin.

¢) Trinh dj:

- C6 bing tbt nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh phi hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Giit ngach K¥ su hodc twong duong tr¢ I€n;

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép k¥ su hang III hodc tuong
duong tro 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDPDT ngiy 24/01/2014 cia B) Gido duc va Dao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d§ tin hoc dat chuén k§ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban

theo quy dinh tai Thong tu 86 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong
tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

8. KY SU VE TU VAN - DICH VU KHOA HQC VA CONG NGHE

a) Nang luc:

- Ném viing duong 101 chii trrong clia Dang va phép luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vy, ¢bng chue,
vién chirc, vin hoa cong so va cac kién thic, k§ nang chuyén mén nghiép vu trong
linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc phan cong;

- Nam chic ndi dung, nghiép vu quén ly va phuong phap to chuc trién khai
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nam chac cac doi tugng tac
d6ng ctia khoa hoc va céng nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh an toan lao
dong, vé sinh lao dong;

- C6 nang luc chuyén mén, nghiép vu thuc hign cong tac:

+ Ném vitng céc quy dinh ctia phap luat, ché do chinh sach ciia nganh va cac
kién thitc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu dugc phéan cong;
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+ Nam 13 cac quy trinh xdy dung phuong 4n, ké hoach, céc quyét dinh cy thé
va ¢6 kién thic am hleu vé linh vire drge phén cong, co k¥ ndng soan thao van ban
va thuyét trinh céc van dé duoc phan cong nghién ciru;

+ Nghién cir, tong ket va dé xuit, cai tién nghiép vu thye hién; co nang luc
lam vi¢e doc 1ép hodc phm hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai cdng viée bao
ddm tién d0, chat lugng va hidu qua;

- C6 trach nhiém cao ddi v&i nhiém vu duoc phéan céng, guong mau trong thi
hanh céng viéc.
b) Ky nang:
- Ky nang cap nhét va ap dung phéap luat trong cong tac; thu thap va xir Iy
thong tin;
- Ky néng tham muu; K¥ ning l8p va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac;
- Ky nang soan thdo véin ban va quan ly van ban; K¥ ning viét bao cao, dé 4an,
chuong trinh, ké hoach;
- Ky ning lam viéc dgc lap, phéi hop, lam viéc nhoém;
- K§ ning giao tiép, thuyét trinh;
- Ky niing xdy dung va phat trién cac mdi quan hé;
- K§ ning st dung, van hanh thanh thao cic phan mém tmg dung céng nghé
thong tin.
c) Trinh do:
- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phu hop vai vi tri
viée lam theo quy dinh;
- Gilr ngach k¥ su hoac tuong duong tré 1én;
- C6 ching chi bdi dudng chirc danh ky su hang III hodc tuong duong.
- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao cip phong;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d¢ B tr¢ 1én hodc cé ching chi ngoai ngir véi
trinh d6 twong duong béc 2 trd 1én khung ndng luc ngoai nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va
Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d§ A trd 1én hodc ¢6 ching chi tin hoc véi trinh
do dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Théng tin va Truyén théng quy
dinh Chuan k¥ ning st dung cong nghé¢ thong tin hodc chimg chi tin hoc tmg dung
tuong duong.

9. TO CHU'C NHAN SU, HANH CHINH - TONG HOP
a) Niang lyc:

- Nim vimg duong 101 chu truong cia Pang va phap luat ciia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng 16 chiic cic co quan nha nude, ché d§ cdng vy, cong chue,
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vién chitc, vin hoa cong s va cic kién thirc, k¥ ning chuyén mén nghiép vu trong
linh vue hanh chinh quan tri, quan ly nhan su;

- C6 nang lyc chuyén moén thuc hién cong tac:

+ Tong hop, bdo céo tinh hinh thyc hién nhiém vy chinh tr1, bao céo cai cach
hanh chinh, van thu fuu trir . ..theo dinh ky va d6t xuét (tuan, thang, quy, nim va
héi nghi tong két, so két...).

+ Tbng hop, xay dung Ké hoach cong tic trong tam, Ké hoach cai cach hanh
chinh, Vin thu huu trir...

ot Thuc hién viéc mua sam, cap phat vat tu, céng cu dung cy, van phong
pham,...phuc vu hoat dong co quan.

- Nam rd cdc quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé linh vic duogc phan cong.

- Nghién cuu, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam viée dde lap hodc phol hop theo nhém; c6 ndng luc trién khai cong viéc bdo
dam tién do, chat lwong va hiéu qua. ;

- Nam vimg cac quy dinh cta phép luét, ché d6 chinh sach cua nganh va cic
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu dugc phan cong;

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, céc quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thitc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; cé k¥ ndng soan thao van ban
va thuyét trinh cac van dé dugc phan céng nghién ciru, tham muu.

- C6 trach nhiém cao dbi véi nhiém vu duoc phén cong, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky nang:
- K ning thuyét trinh.
- K¥ nang soan thao vin ban.

- Ky ning xiy dung ké hoach céng tac theo sy phén cong va quan ly thoi gian
cua ca nhan.

- K¥ nang phdi hop, thu thip va xt 1y théng tin, tinh hudng trong qua trinh
thuc hién chuyén mén nghiép vu.

- Ky nang lap va quan 1y hé so theo quy dinh.

- K¥ niing quan ly va str dung trang thiét bi viin phong.
- K§ nang giao tiép.

¢) Trinh dg:

- C6 béng tt nghiép dai hoc tré 1én thuge chuyén nganh phi hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Giir ngach chuyén vién hodc trong duong tré lén.

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang 111 hodc twrong duong.
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- Pugc dao tao boi dudng chuyén mon nghiép vu phil hop v6i linh vye hanh
chinh quan trj, quan Iy nh4n sy va cong nghé théng tin, ..

- C6 chumg chi ngoai ngit trinh do B tré 1én hodc c6 chimg chi ngoai ngir voi
trinh d¢ twong dwong béc 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh khung néang luc ngoai ngit 6 bac diing cho Viét Nam.

- Co6 chumg chi tin hoc trinh d6 A tr¢ 1én hodc ¢ chimg chi tin hoc véi trinh
do dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning sir dung cong ngh¢ thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung
twong duong.

10. QUAN TRI CONG SO
a) Nang luc:

- Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach cuaa nganh va céc
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc phéan cong;

- Nam 16 cac quy trinh xdy dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hleu vé linh vyc dugc phan cong, co k¥ ndng soan thao van ban
va thuyét trinh cac van dé duoc phan céng nghién ciru, tham muu;

- Nghién ciru, tong két va dé xuAt, cai tién nghiép vu thuc hign; 6 nang luc
lam viéc doc 1ap hoac phm hop theo nhom; cé ning luc trién khai cong viéc bao
dam tién dd, chat luong va hiéu qua;

- Quan ly, lru gur ho so ctia cong so; bd sung hd so trong qua trinh stir dung;
xdy dung Quy ché noi bg vé quan ly sir dung cong s& cta don vi theo quy dinh;

- Lap ké hoach bdo tri, mua sim cac trang thiét bi lam viéc cho co quan, cong
chire, vién chirc theo quy dmh

- C6 trich nhiém cao d6i v&i nhiém vu duoc phan cdng, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky nang:

- Ky nang thuyét trinh, giao tiép, Gng x, phéi hop lam viéc theo nhém va xir
ly tinh hudng trong cong viéc.

- Ky ndng x4y dung cac dé an, ké hoach va té chirc thuc hién.
- Ky ning téng hop, phén tich, d& xut giai phap.

- Ky nang soan thao van ban; su dung, van hanh thanh thao cic phdn mém
Ung dung cong nghé thong tin.

¢) Trinh dp:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gitt ngach Chuyén vién hoic twong duong tré 1én;
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- C6 trinh 46 ngoai ngit tir bic 2 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning stir dung cong nghé thong tin,

11. CONG NGHE THONG TIN

a) Nang lyc:

- Nim viing cac quy dinh cia phap luat, ché do chinh sach ctia nganh va cac
kién thitc co ban vé linh vue chuyén mén, nghlcp vu dugc phan cong;

- Xay dung, t6 chirc chi dao thuc hién cac nhiém vu k¥ thudt duoc g1ao nham
bao dam céac hoat dong thudng xuyén ctia qua trinh phat trién, Ung dung va trién
khai céng ngh¢; thuc hién céng tac quan 1y cong ngh¢ trong pham vi dugc giao,
tham gia bién soan va nghién ctru xdy dung hoan chinh hé théng dinh mtc, tidu
chuan k¥ thuét cta linh vuc cong nghé dam nhiém;

- Xay dung va tb chirc thyc hién dé an ‘mg dung cong ngh¢ tin hoc vao hoat
dong cong tac khac cua don vi;

- C6 kha ndng quén tr] mang, Xt 1y cac su cb vé hé théng mang, hé thong,
may tinh va huorng dan nghiép vu vé str dung cac phan mém lién quan dén chuyén
mon cua don vi;

- Nghién cuu, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
lam vigc ddc lap hodc phéi hop theo nhom; ¢6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién dg, chat lugng va hiéu qua;

- Cé trach nhiém cao dbi véi nhiém vu duge phan cong, guong mau trong thi
hanh cong viéc.

b) Ky nang:

- K§ néng thuyét trinh, giao tiép, ing X, phéi hop lam viéc theo nhém va xu
1y tinh hudng trong cdng viée.

- K¥ nang soan thao van ban; sir dung, van hanh thanh thao céc phan mém
{mg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong, cac trang thiét bi phuc vu cdng viée.

c) Trinh dj:

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én cdc nganh thudc chuyén nganh ky thuat, cong
nghé (Cong nghé thong tin, Théng ké - Tin hoc hodc cac nganh khéc) phu hgp voi
vi tri vige lam;

- Giir ngach K¥ su hodc tuong dwong trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng k¥ su (hang IIT) hodc twong duong;

- C6 trinh do ngoai ngir tir béc 2 theo quy dinh tai1 Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.
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- C6 trinh d§ tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Thong
tin va Truyén théng quy dinh Chuan ky nang su dung c¢ong nghé thong tin.

12. KE TOAN

a) Nang luc:

- Nam vimg duong 16i, chi truong cua Dang, phdp ludt cia Nha nude va
phuong huéng chu trwong, chinh sich cua don vj vé linh vuc nghi€p vu ké toan,
thué, BHXH, céc ché d¢ tai chinh, théng ké, cac chudn muc ké toan va thong tin

kinh té c6 lién quan va cic van ban quy pham phép luat lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua Ban;

- C6 nang luc chuyén mén thuc hién cong tac:
+ Téng hop lap bao cao danh muc du én dau tw, ké hoach vén dau tu hang

nam; bao cao tinh hmh tién dd thue hién ké hoach vén dau tu; thuc hién cac thu tuc
thanh, quyét toan vén dau tu theo quy dinh;

+ Lap du toan thu, chi hang nam va lap béo cdo quyét toan kinh phi va bao
céo tai chinh hang nim; quyét toan thué thu nhip c4 nhan hang nim;

+ Hach toan, phan anh kip thoi céc nghiép vu kinh té phét sinh vao phdn mém
ké toan;

+ True tiép quan hé, giao dich, cung cap hd so tat ligu va ph01 hop céc phong
chuyén mén thye hi¢n cac bao cao dinh ky, dot xudt lién quan dén ngudn kinh phi
theo yeu cau cua cac co quan, don vi lién quan nhu: Kho bac, S& Tai chinh, Ngén
hang. ..

+ Theo ddi, quan 1y va chiju trach nhiém vé viéc sir dung cac ngudn kinh phi
cua Trung tim dam bao hiéu qua, chit ché va ding quy dinh;

+ Kiém tra, giam sat va ky duyét toan b chimg tir ké toan. Pong thdi, chiu
trach nhiém cac ndi dung cong viée lién quan dén tai chinh ké todn;

+ Quan 1y viéc xuét hoa don, 1ap to khai va bdo cao tinh hinh st dung hoa
don theo dang quy dinh;

+ Chu tri va phdi hop véi cac bo phan lién quan kiém ké tai san ciia Trung
tam;

+ Thue hién giai trinh voi cdc co quan chirc ning lién quan d6i véi s6 lidu tai
chinh ké toan cua Trung tam;

- Su dung thanh thao may vi tinh, st dung thanh thao cac céc thiét bi vin
phong, cac phan mém vé ké toan, thué va cac phan mém khéc lién quan dén nhiém
vu duoc giao.

- \Iam ro cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cy thé
va ¢6 kién thirc am hleu ve linh vuc dugce phén céng; ¢6 k¥ ning soan thdo vin ban
va thuyét trinh céc van dé dugc phan cong nghién ciru, tham muu.
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- Nghién ctu, tong két va @8 xuét, cai tién nghiép vu thue hién; ¢6 nang luc
lam viéc ddc lap hoac phdi hop theo nhém; ¢6 nang luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chat lugng va hiéu qua.

b) Ky nang:

- K¥ nang soan thao van ban;

- Ky ning thuyét trinh, giao tiép, ing x, phdi hop lam viéc theo nhom va xu
Iy tinh hudng trong cong viée.

- K¢ ndng xdy dung cac dé 4n, ké hoach va td chire thyuc hién.

- Ky nang téng hop, phan tich, & xudt giai phap.

- K¥ ndng quan ly hd so, luu trir chimg t, s6 lidu chinh x4c, ding nguyén tic;

- Ky nang st dung thanh thao may tinh, cdc k¥ ning tin hoc van phong
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet) va sir dung thanh thao phan mém ké todn,
chimg tir dién tr phuc vu cbng tac chuyén mon

¢) Trinh dj:

- Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh tai chinh ké toan tré 1én;

- Giit ngach ké toan vién tré 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach ké toan vién;

- C6 chimg chi ngoai ngtt trinh d6 B trd 1én hodc ngoai ngit trinh do tuong
duwong bic 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu

s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cia B§ Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc trinh 46 A tr¢ 1én hoidic ¢6 ching chi tin hoc vai trinh
do dat chuén ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B& Théng tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc img dung
tuong duong.

13. NHAN VIEN (Vin thu - Luru triv; ky thuit; thi quy, tha kho; bio vé,
phuc vu)

a) Nang lwc:

- Nang lwc chung:

+ Thyc hién day du nghia vu cua vién chirc theo quy dinh cua phap luat;
nghiém tac chap hanh sy phén cdng nhiém vu cia cap trén; tuan thu phép luét, gitr
viing kv lut, ky cuong, trat tu hanh chinh; gum1g mau thyuc hién ndi quy, quy ché

cia co quan. Téan tuy, trach nhiém, trung thuc va guong mau trong thuc thi cdng vu;
lich su, vin hda va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

+ Nam vu‘ng cac quy dinh vé thé thre, ky thuat trinh bay van ban hanh chinh;
soan thdo dugc cic vin ban dam bao dung thé thitc, chinh td, nglt phap, van phong
va ngdn ngilt hanh chinh véi ndi dung 10 rang, truyén tai dugc thong tin;
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+ V& giao tlep Truyén dat thong tin, y kién mot cach tu tin, 10 rang va day
du; hiéu duoc dbi nIUng truyen dat thong tin. Chu dong tao méi quan hé véi cac
dong nghiép trong va ngoai phong dé dam bao viée phdi hop hoan thanh céng viéc,
nhiém vu.Xac dinh nhiém vy, myc tiéu cua nhém (b4 phan) aé dam béo sy thong
nhét cao; hd trg dong nghiép giai quyét vuéng mic phét sinh khi cin. Thé hién tinh
than hop tac va xdy dung su tin tudng gifra cic bén c6 lién quan nhim tao su dong
thudn chung. Tlep thu gép ¥ va dé xuat diéu chinh kip thoi trong phuong phap t6
chic thue hién cong viée, ddm béo sy Ging ho, phdi hop ctia déng nghiép va cdc bén
co lién quan;

+ Hiéu biét co ban vé cong nghé théng tin va st dung mot s6 phan mém néng
cao.

- Nang luc chuyén mén:

Nim duoc co chu to chuc, chuce ndng, nhiém vu cua Trung tam, cac Phong,
tram thudc Trung tam; dong thoi tai cac vi tri viéc 1am cu thé nhan vién phai co
nang luc cy thé nhu sau:

+ Nhén vién Van thu, luu triv: Hidu biét vé céc kién thuc, nghiép vu co ban
cua cong tac van thu, cdng tac luu trir trong co quan, don vi hoac cac nghlep vy,
nhiém vu khac theo yeu cau cua vi tri viéc [am; thyc hién ding cac quy dinh vé tiép
nhéan, ban giao trong viéc chuyen giao, tlep nhan van bén, tai li¢u. Nim viing quy
ché bao mat trong co quan ¢6 lién quan dén cong tic van thu va cong téc luu trit
trong co quan, don vi;

+ Nhén vién Thu quy, tha kho: Nim dugc ché d6 thu chi tai chinh ciia co
quan; ché d6 quan ly tién mat caa Nha nuoc. Hiéu dugce ké hoach tién mdt cua co
quan. Nim duoc Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao quan tién mit.
Nim duge thi tuc vé md sd sach, xir 1y céc chimg tir, ghi chép va lam béo céo thong
ké, cép nhét viéc thu chi ciia quy tién mat;

+ Nhan vién k¥ thuat: Am hiéu va su dung thanh thao cac thiét bi van phong
va cic trang thiét bi khéc phuc vu yéu cau nhiém vu cong tac cua co quan; hiéu bict
va sir dung thanh thao c4c thiét bj phong thi nghiém; hidu ré va nim vimg nhiém vu
duogc phan cong;

+ Nhién vién bao vé: Coé dao duc, pha.m chit chinh trj tdt; trung thuc, cé tinh
than trach nhiém cao; st dung thanh thao c4c thiét bj phong chay chita chay & don vi.

b) Ky nang:
Nam vitng va sir dung thanh thao cac k¥ nang sau:
- Ky néng soan thao cac van ban thong thudng;

- St dung thanh thao cac phuong tién, k¥ thudt phuc vu in, sao tai liéu va céc
thiét bi vin phong;

- Str dung thanh thao céc k¥ thuat va thiét bi phuc vu yéu cu nhiém vu cong
tac cua Trung tam.




18

¢) Trinh d¢:

- Vi tri Vén thu, lu trir: T6t nghiép trinh do Trung cap trd 1én voi chuyén
nganh dao tao phu hop véi yéu cau vi tri viée lam (Hanh chinh — Van thu, luu tri,
Vin thu - Luu trir...);

- Céc vi tri nhan vién con lai yéu cau tdt nghiép Trung hoc ph6 théng trd Ién;

- C6 chimg chi boi dudmg nghiép vu lién quan dén chuac danh, vi tri viéc lam
cong viéc duge phan cong néu nhiém vy hodc vi tri viéc lam c6 yéu cau./



