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TINH BINH PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:2105 /QB-UBND Binh Dinh, ngay 01 thang 06nam 2020
QUYET PINH

Phé duyét danh muc vi tri viéc lam,;
ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam
ciia Vién Nghién ctru phat trién kinh té - xa hoi tinh Binh Dinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;
Can cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;
_ Can cir Thong tu s 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ciia B6 Noi vu hudng
dan thuc hién Nghi dinh so 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu;

Theo dé nghi cua Vién truong Vién Nghién citu phat trién kinh té - xd hoi tinh
tai To trinh s6 285/TTr-VNC ngay 16/12/2019 va dé nghi cua Giam doc So Noi vu
tai To trinh so 297/TTr-SNV ngay 28/5/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay khung danh muc vi tri viéc 1am;
ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am cua Vién Nghién ciu phat
trién kinh t€ - xa hoi tinh Binh Dinh, cu thé nhu sau:

1. Tong sb vi tri viéc 1am: 13 vi tri.

a) Nhom lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 04 vi tri;
b) Nhém hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri;

¢) Nhom hd trg, phuc vu: 06 vj tri.

2. Danh myc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc; khung nang luc vi tri viéc
lam cua Vién Nghién ctru phat trién kinh t€ - x4 hoi tinh Binh Pinh theo Phu luc I,
Il va 1l dinh kém Quyét dinh nay.

Piéu 2. Trach nhiém ciia Vién truéng Vién Nghién ciru phat trién kinh té
- xa hoi tinh

1. Thyc hién sip xép sb luong ngudi lam viée phu hop, dam bao co cdu va dinh
muc theo quy dinh; thyc hién viéc tuyén dung, st dung va quan 1y vién chiic, nguoi
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lao dong theo ding vi tri viéc lam, ban md ta cong viée, khung nang luc, hang chuc
danh nghé nghiép t6i thiéu, s6 luong ngudi 1am viée duoc co quan c6 thim quyén giao.

2. Bao cao UBND tinh (théng qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh khung danh
muc vi tri viéc lam; ban mo ta cong viée, khung nang luc vi tri viée lam khi co sy
thay d6i chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc; to chuc lai hodc giai
thé theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén hodc thay doi theo nhu cau thuc té,
nham dam bao thuc hién vi tri viéc lam kip thoi va hi¢u qua.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc S& Noi vy, Thu trudng cac
co quan, don vi lién quan va Vién trudng Vién Nghién ctru phat trién kinh té - xa
hoi tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky.k

/
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Phu luc |1
WTA CONG VIEC CUA CAC VI TRI VIEC LAM

V1Y) NEHIEN CUU PHAT TRIEN KINH TE - XA HOI TINH

452105 /OP-UBND ngay0l /6/2020 cua Chi tich UBND tinh)

Tén vi tri

STT P Ban mo ta cong viéc thwe hién
viéc lam
Nhom l&anh
1 | dao, quan ly,

diéu hanh

1.1

Vién truong

1. Vién truong la nguoi ding dau Vién Nghién ctru phat trién
kinh t€ - xa hoi (Sau ddy goi tat la Vién); phu trach chung, quan
1y, diéu hanh toan bg hoat dong ctia Vién; chiu trach nhi¢m trudce
Ban Thuong vu Tinh uy, Ban cér} sy Pang, UBND tinh, Chﬁ tich
UBND tinh va trude phap luat vé thuc hién nhiém vy, quyén han
dugc giao;

2. Truc tiép chi dao, diéu hanh va phu trach céc linh vuc cong tac:

- Xay dung trinh cap c6 tham quyén vé ké hoach tai chinh, ké
hoach nhiém vu khoa hoc hang nam phu hgp véi quy hoach téng
thé phét trién kinh té - x& hoi, muc tiéu qudc phong, an ninh caa
dja phuong; chuong trinh, bién phép té chuc thuc hién cac nhiém
vu nghién ciru da dwoc phé duyét; bién phap t6 chic thuc hién
cac nhiém vu duoc giao. Truc tiép theo ddi, chi dao viéc thuc
hién nhiém vu ctia Van phong Vién.

- Quan ly va chi dao, kiém tra vé tai chinh, tai san, ché do béo
cdo ve tinh hinh thuc hién nhiém vu cua Vién theo quy dinh cua
phap luat.

- T chuc thyc hién kiém tra ndi bo va giéi,quyét khiéy nai, to
cao; phong, chong tham nhaing; thuc hanh tiet kiém, chong lang
phi va xur ly vi pham theo quy dinh ctua phap luat.

- Quan Iy t6 chac bo may, vi tri viéc 1am, co cau vién chic theo
chic danh nghé nghiép va so lwong nguoi lam viéc trong cac ph(‘)ng
chuyén mon, nghiép vu cua Vién; thyuc hién quy hoach, danh gia, bo
nhiém, di€u dong, luan chuyén; dao tao, boi dudng; ché do tien
luong va chinh sach, ché do dai ngo; thi dua, khen thuong, ky luat
doi vai vién chuc va lao dong thudc pham vi quan ly.

- Chju trach nhiém xuét ban cac 4n phém thong tin cua Vién
xuat ban.

- Thyc hién cong tac doi noi, d6i ngoai.

- Chu tich hoac Pho chu tich Ho1 déng khoa hoc Vién;

- Thuc hién mét sé nhiém vu, cdng viéc va cac chuong trinh,
dy an khac do Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh phan cbng va
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nhiém vu cua cac Ban Chi dao cua tinh ma Vién trueong tham gia
lam thanh vién.
3. Chu tai khoan co quan.

1.2

Pho Vién
truong

1. Gilp Vién truong chi dao mot s nhiém vu cong tac va phu
trach phong chuyén mon, nghiép vu cua Vién theo sy phan cong
cia Vién truong; duoc uy quyén giai quyét cong viéc co lién
quan dén nhiém vu duoc phan cong; chiu trach nhiém trudc Vién
tredng Va trudc phap luat vé cac quyét dinh ciia minh. Mot Pho
Vién truong duoc Vién truéng uy quyen diéu hanh céc hoat dong
cua Vién khi Vién truong viang miat. Truc tiép theo ddi, chi dao
viéc thuc hién nhiém vu caa Phong Nghién ctru kinh té va Phong
Nghién ctru xa hoi.

2. Theo ddi, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy
pham phép luat, cac chuong trinh, d& an da dugc cip c6 tham
quyén phé duyét va viéc xay dung cac van ban trinh UBND tinh
thudc linh vuc duoc giao phu trach.

3. Chu tri cac cudc hop lién quan d&én nhiém vu duoc giao phu trach.

4. Thyc hién mot sé nhiém vu do Vién truéng phan cong va
nhiém vu ctaa cac Ban Chi dao cua tinh ma Pho Vién truong dugc
ctr tham gia lam thanh vién.

5. Nguoi dugc iy quyen caa cha tai khoan.

1.3

Truong
phong
Nghién ctru
kinh té

1. Phu trach chung; quan ly, diéu hanh hoat dong cua Phong
Nghién ctru kinh té; tham muu, dé& xuat to chuc trién khai thyc
hién céc linh vyc cong tac thudc churc nang, nhiém vu, quyen han
cua phong. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Vién vé viéc thuc
hién nhiém vu duogc giao cua phong.

2. Kiém duyét cac van ban, tai liéu trinh ky thudc linh vyc duoc
giao phu trach, thyc hién.

3. Phoi hop tham dinh, phan bi¢n cac du an dau tu vé phat trién
kinh té.

4. Thyc hién quan 1y, phan cong nhiém vu vién chuc, nguoi lao
dong cua phong; theo doi viéc chap hanh ndi quy, quy ché lam viéc
ctua Vién va nhan xét két qua hoat dong ctia vién chure thudc phong.

5. Pugc ctir tham gia thyc hién cac nhiém vu khoa hoc va cong
nghé.

6. Thuc hién mot s nhiém vu khac do Lanh dao Vién phan
cong.
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1.4

Truong
phong
Nghién ctru
xa hoi

1. Phu trach chung; quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Phong
Nghién ctru x4 hoi; tham muu, dé xuét t6 chirc trién khai thuc
hién cac linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han
cua phong. Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao Vién vé viéc thuc
hién nhiém vu duogc giao cua phong.

2. Kiém duyét cac van ban, tai li¢u trinh ky thudc linh vuc dugc
giao phu trach, thuc hién.

3. Phéi hop tham dinh, phan bién cac du an du tu vé chinh sach
xa ho1; Nghién ctru linh vuc ndng nghiép; cac chi tiéu phat trién
kinh té xa hoi.

4. Thuc hién quan ly, phan cong nhi€ém vu vién chirc, ngudi lao
dong cua phong; theo doi viéc chap hanh ndi quy, quy ché lam
viéc cua Vién va nhan xét két qua hoat dong cua vién chirc thude
phong.

5. Pugc ctr tham gia thuc hién cac nhiém vu khoa hoc va cong
nghé.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao Vién phan
cong.

1.5

Chéanh Van
phong

1. Phu trach chung, quan 1y, diéu hanh toan bo cong viéc, hoat
dong thudc chuc ndng, nhiém vy cia Van phong, chiu trach
nhiém trudc Lanh dao Vién vé nhitng nd1 dung tham muu, dé
Xuat.

2. Tham muu, gitp Lanh dao Vién vé cong tac thong tin, tong
hop, diéu phdi hoat dong ciia Vién theo chuong trinh, ké hoach
cong tac; cic cong tac trong ndi bd co quan, gdm: T6 chic can
bd, ké hoach tai chinh, quan tri - hanh chinh, quan Iy khoa hoc,
hop tac va dao tao; hanh chinh, vin thu, luu trit; 1€ tan; thi dua
khen thudng; quan tri mang, trang thong tin dién tu, co so dir lidu;
quan ly tai san, dam bao cac diéu kién vé vat chat phuc vu cac
hoat dong chung caa Vién; cong tac xuat ban cac an pham thong
tin cua Vién.

3. Thuc hién quan 1y, phan coéng nhiém vu vién chirc, lao dong
hop ddng ctia Vin phong; theo doi, nhan xét két qua hoat dong
cta vién chirc, lao dong hop dong thudc Vin phong.

4. Kiém tra, giam sat vién chirc, nguoi lao dong trong viéc chap
hanh Noi quy, quy ché lam viéc cta Vién;

5. Xur ly van ban dén cua Vién; kiém duyét cac van ban, tai li¢u
trinh ky thudc linh vuc dugc giao phu trach, thuc hi¢n;
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6. Pugc ctr tham gia thuc hién cac nhiém vu khoa hoc va cong
nghé.

7. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Lanh dao Vién phan
cong.

1. Gidp Chanh Van phong/Truong phong phu trach, theo doi chi
dao mot sb linh vuc cong tac quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
cua phong theo nhiém vu dugc phan cong; chiu trach nhlem

Pho Chanh | trudc Lanh dao Vién, truéc Chanh Vian phong/Trudng phong vé
Vin nhiém vy dugc phan cong.
phong/Pho 2. Khi Chanh Van phong/Truéng phong vang mat dugc Chanh
1.6 Tru’\c”mg Van phong/Truong phong phan cong di€éu hanh hoat dong cua
phong phong.

3. PBuogc ctr tham gia thuc hién cac nhiém vu khoa hoc va cong
nghé.

4. Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Chanh Vin
phong/Trudong phong ; Lanh dao Vién phan cong.

Nhom
2 | chuyén mon,
nghiép vu

1. Nghién ctru dé xuat cac nhiém vu khoa hoc héng nam va trung
han trong linh vuc thudc chirc nang phong.

2. Nhiém vu nghién ctru chinh sach:

- Nghién ciu, dé xqét céc co ché chinh sach huy dong cac ngudn
luc dé thuc hién chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién ‘kinh
t€ - xa hoi cua tinh; thu hut dau tu trén dia ban tinh dac biét dau tu
vao khu vyc ndng thon; cai thién nang lyc canh tranh cta doanh

Nehién clru nghiép, cai thién moi truong dau tu cua tinh; phan tich, danh gia
21 Viégn vé kinh va de Xudt giai phap nang cao chi sd ning lyc canh tranh (PCD),

te

chi s6 hiéu qua quan trj va hanh chinh cong (PAPI), chi s do
luong mirc do cai thién moi truong kinh doanh. Nang cao ning
lyc canh tranh 4p dung cho céc s&, nganh va dia phuong cap
huyén (DDCI)...

- Lam dau moi theo ddi sb lidu cac nganh: Ké hoach va Pau tu,
Ban quan Iy Khu kinh té.

2. Nhiém vu Phan tich va du bao kinh té vi mé:

- Nghién ctru cac van dé ting truong va phat trién kinh té; phat
trién nganh (cong nghi€p, dich vu), cac van dé thudc kinh té vi
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md; du bao vé xu hudng phat trién kinh té phuc vu cho qua trinh
quan ly, hoach dinh chinh §éch,‘ chién luoc Rhét trién kinh t€ cling
nhu dap ung nhitng yéu cau vé chi dao, di€éu hanh cia Tinh uy,
UBND tinh.

- Lam dau mdi theo ddi sd liéu cac nganh: Du lich, Cong
thuong.

3. Nhiém vu Phan tich va dy béo kinh t€ vi mo:

- Nghién ctru phat trlen cac loai thi truong; nghién ctru kinh té
doanh nghiép, kinh té hd, cac van dé thudc kinh té vi mo.

- Lam dau moéi theo ddi s liéu nganh: Tai chinh.

4. Nhiém vu Théng ké kinh té:

- Tong hop s6 lidu, xir ly, thdng ké céc chi tiéu phat trién kinh té
- x4 hoi, xay dung hé théng thong tin, co s dit liéu vé kinh té - x4
hoéi trong nudc, ngoai nudc va cua tinh.

- Lam dau mbi theo ddi s6 liéu nganh: Thong ké, Cuc thué.

5. DPuogc ctir tham gia thuc hién cac nhi€ém vu khoa hoc va cong
nghé.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phong, Lanh dao
Vién phan cong.

2.2

Nghién ctru
vién vé xa hoi

1. Nghién cuu dé xuét cdc nhiém vu khoa hoc hé'mg nam va
trung han trong linh vyc thudc chirc nang phong.

2 Nhiém vu nghién ctru chinh sach van hoa:

- Nghién ctru, dé xuat viéc phat huy gia tri di san van hoa trén
dia ban tinh; nghién ctru chinh sach lién quan dén dan so, lao
dong, viéc lam, binh dang gidi tac dong dén phat trién kinh té, xa
hoi.

- Lam dau mdi theo ddi sb liéu cua nganh: Y té, Gido duc, Van
hoa va Thé thao, Lao dong- Thuong binh va xa hoi.

3. Nhiém vu Nghién ctru linh vuc xay dung, giao thong van tai:

- Nghién ctru chinh sach, mo hinh quan tri phét trién d6 thi va
nong thon tryc thudc tinh, huyén;

- Lam dau mdi theo dbi sb liéu cua cac nganh: Xay dung, giao
thong van tai.

4. Nhiém vu Nghién ctru tac dong phat trién Kinh té dén x4 hoi:

Nghién ctru, d& xuat thé ché lién quan dén phic loi, an sinh x3
hdi trong linh vuc y t€, gido duc, nha ¢; phan tich, ddnh gia va dé
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xuat giai phap nang cao su hai 1ong cia t6 chirc va ngudi dan veé
thi tuc hanh chinh, dich vu cong, chi phi tuan thu thu tuc hanh
chinh.

5. Nhiém vu Nghién ciru tac dong phat trién x4 hoi dén moi
truong:

- Piéu tra, phan tich, dé xuat giai phap day manh thyc hién chu
truong, chinh sach, nghi quyet cac van dé vé moi trudng;

- Lam déu mdi theo dbi s liéu cua nganh: Tai nguyén va méi
truong.

6. Puoc ctr tham gia thuc hié€n cac nhiém vu khoa hoc va cong
ngh¢

7. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phong, Lanh dao
Vién phan cong.

2.3

Quan 1y khoa
hoc

1. Quan ly khoa hoc:

- Téng hop va trinh Vién trudéng ban hanh ké hoach, nhiém vu
khoa hoc hang nam va trung han; xay dung cac bao cao chuyén
deé theo yéu cau cua co quan quan 1y nha nudc vé KH&CN.

- Quan ly, theo déi, don dbc viéc thuc hién nhiém vy khoa hoc
cap co s, cap tinh, cAp Nha nude do Vién 14 co quan chi tri hodic
phéi hop thyc hién.

- Thu ky hanh chinh cho hoat dong ciia Hoi dong Khoa hoc cua
Vién. Tham muu cho Vién trudong thanh 1ap hdi dong xét duyét
dé cuong, danh giad nghiém thu co s& va chinh thurc cac nhiém vu
khoa hoc.

- bang ky két qua nghién ctru khoa hoc theo quy dinh; luu trir ho
so cac deé tai, dé an, hoi thao khoa hoc; Iuu trir va cap nhat hang
nam 1y lich khoa hoc cua can b nghién ctru trong Vién.

- Pau mdi t6 chuc cac hoi nghi khoa hoc, hoi thao V’él trién khai
Ung dung két qua nghién ctru khoa hoc do Vién phdi hop hodc
chu tri thuc hién; cac buoi sinh hoat hoc thuat va cac khoda hoc
nang cao trinh do can bo nghién ctu cua Vién;

2. Thong tin:

- Thuc hién cong tac xuat ban cac 4n pham thdng tin caa Vién
gom Ban tin chién lugc phat trién kinh té - x& hoi, Tap chi phat
trién kinh té - x& hoi Binh Dinh, Sach chuyén khao va cac an
pham thong tin khac do Vién phat hanh theo quy dinh cua phap
luat.




Tén vi tri

STT A 1 Ban mo ta cong viéc thwe hién
viéc lam

- Cham morat cho tat ca cac an pham thdng tin cua Vién.

- Quan ly Thu vién caa Vién.

- T6 chirc mang ludi cong tac vién, cac chuyén gia.

3. Hop tac va dao tao:

- T6 chirc viéc ky két hop tac gitra Vién vai cac to chuc trong va
ngoai nudc theo quy dinh caa phap luat;

- Lién két cac truong Pai hoc, cac Vién nghién ctu trong nudc
de to chac cac khoa dao tao chuyén dé gan véi trinh do sau dai
hoc theo chitrc nang, nhiém vu duogc giao va theo quy dinh cua
phap luat hién hanh.

4. Pugc cur tham gia thuc hién cdc nhi€ém vu khoa hoc va cong
ngh¢.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Chanh van phong, Lanh
dao Vién phan cong.

3 Nhém hé
trg, phuc vu

1. Tham muu, giip viéc cho Chanh Van phong trong viéc dam
bao cac dieu kién vé vat chat, ky thuat phuc vu cac hoat dong
chung cua Vién.

2. Quan ly hé théng mang ndi bd co quan; theo doi, quan 1y tinh
hinh truy cap, st dung h¢ thong van phong dién tir cia Vién va
hop thu cong vu cua tinh;

3. Sira chita, khiac phuc céc su ¢b lién quan dén mdy tinh va hé
thong mang noi bo;

Quén trj - 4. Phu trach cong tac kiém tra, dé nghi stra chita cac trang thiét
3.1 ; bi cua don vi.

Hanh chinh

5. Tham gia cac khoa dao tao tap huan vé linh vuc cong nghé
thong tin va trién khai huéng dan ap dung tai don vi.

6. Xay dung maket trinh bay cho cic 4n pham thong tin cia
Vién xuat ban

7. Pugc ctr tham gia thyuc hién cac nhi€ém vu khoa hoc va cong
nghé.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh van phong va Lanh
dao Vién phan cong.
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3.2

Ké toan

1. Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu cta ngach
vién chic duoc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuat:

- Quan ly, theo ddi ngan sach, cac khoan thu - chi tai chinh cua
co quan; theo doi, quan ly va chiu trach nhiém vé viéc st dung
cac nguon kinh phi cua Vién dam bao hiéu qua, chat ché va dang
quy dinh.

- Xay dyng quy ché chi tiéu noi bo; thiét lap va cap nhat ho so,
50 sach lién quan deén cong tac ke toan.

- Kiém tra, gidm st va ky duyét toan bo ching tir ké toan, chiu
trach nhiém cac ni dung cong viéc lién quan dén cong tac tai
chinh ke toan.

- Lap cé4c b&o cdo tai chinh; kiém k& tai san, tu kiém tra tai
chinh; cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Thuc hién viéc thu - chi tai chinh; thuc hién cac ché do, chinh
sach cho vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.

3. Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Chanh van phong va Lanh
dao Vién phan cong.

3.3

Van thu -
Luu trtt - Tha

quy

1. Thyc hién cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cua ngach
vién chirc duoc giao.

2. Truc tiép tham muu, dé xuat, thuc hién cac nhiém vuy:

- Tiép nhan, ding ky, phan loai, chuyén giao van ban di, dén va
luu trix tai ligu cta Vién theo quy dinh;

- Quan ly, theo d6i tai khoan van thu cuaa Vién; quan ly, si dung
con dau va chit ky so cua co quan theo quy dinh; quan ly, st dung
may photocoppy; photo tai liéu cua Vién; xay dung cac bao cédo
chuyén dé theo linh vuc duoc phan cong.

- Huéng dan vién chirc, nguoi lao dong co quan thiét 1ap ho so
cong viéc phuc vu cong tac luu trir tai liéu; khai thac, sir dung ho
so tai liéu cua Vién theo quy dinh cta phéap luat.

- Kiém tra thé thuc van ban, dong dau, phat hanh 4n pham, vin
ban di cua Vién.

- Quan 1y quy tién mit cua Vién; kiém tra tinh hinh hop phap,
hop 1y cua chung tir trude khi nhap - xuat quy va phi€u thu, chi
¢ phé duyét cua lanh dao; luu trit chimg tur theo quy dinh; quan
1y tién mat; cung véi ké toan cia co quan doi chiéu kiém quy theo
dinh ky;
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- Thyc hién ché do bao céo, thong ké lién quan dén nhiém vu
Van thu - Luu trlr theo quy dinh;

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh van phong va Lanh
dao Vién phan cong

3.4

Phuc vu

1. Pam bao vé sinh co quan, bao gdm: 16i di, hanh lang, phong
hop, phong lam viéc cua Lanh dao Vién va cac phong vé sinh co
quan;

2. Sép xép ban ghé, chuan bj diy du nudc udng phuc vu cac
cudc hop theo lich cong tac tuan va cac cudc hop dot xuat ctua co
quan; dé xuat mua sam cac vat tu, cong cu dung cu phuc vu cong
tac v€ sinh co quan; phoi hgp thuc hién cong tac 1€ tan cuia don vi.

3. Thuc hién mot sb cong viéc khac theo su phan cong cua Lanh
dao phong va Lanh dao Vién.

3.5

Lai xe

1. Bao quén, bao dudng va st dung xe 6 t6 co quan dung quy
dinh; lai xe dua don Lanh dao Vién di cong tac theo lich cua co
quan va theo diéu dong dot xut cia Vin phong (co su dong ¥ cla
Lanh dao Vi¢n).

2. Phéi hop trong cong tac 18 tan; quan ly he thong dién, nuoc
clia co quan va kip thoi bao cdo, dé xut sira chita khi co su cd,
hu hong trong qua trinh str dung.

3. Thyuc hién mot sb cong vi¢c khac theo sy phan cong cua Lanh
dao phong va Lanh dao Vién.

3.6

Bao vé

1. Pam bao an ninh trat tu, an toan vé tai san, trang thiét bi tai
tru sé lam viéc.

2. Bé xuit voi Lanh dao cac bién phap nham dap tmg yéu cau
cong viéc, dam bao hoan thanh nhiém vu duogc giao.

3. Thyuc hién mot sb cong vi¢c khac theo sy phan cong cua Lanh
dao phong va Lanh dao Vién. /\}"//

-




Phu luc 111

NG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

NNGEEN £ UU PHAT TRIEN KINH TE - XA HQI TINH

(Keém B A 562105 /O0P-UBND ngay0! /6/2020 ciia Chai tich UBND tinh)

I. VIEN TRUONG
1. Nang lue

- Am hiéu vé cong tac nghién ctu khoa hoc; ¢6 ning lyc thyc tién, nim chac
va hiéu biét co ban tinh hinh chinh tri, kinh té - x& hoi caa tinh nham dé xuét cé4c giai
phap thuc hién tét chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc; chuong trinh, ké hoach cua Tinh uy, HPND tinh, UBND tinh;

- C6 tu duy d6i méi, c6 tim nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; co nang luc
tdng hop, phan tich, du bao va dinh huéng phét trién kinh té - xa hoi cua tinh; c6 kha
nang phat hién nhirng mau thuan, thach thuc, thoi co, thuan lgi, van dé mai, kho va
nhitng han ché, bat cap trong thuc tién; dé xuat va to chic thuc hién cac nhiém vu,
giai phap trén cac linh vuc kinh té, xa hoi, thu hat dau tu.

- C0 kha nang lanh dao, chi dao diéu hanh; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan
tam va cd tinh than trach nhiém cao trong cong viéc san sang chiu trach nhiém vé két
qua hoat dong ctia co quan; tao dugc tac phong chuyén nghiép trong co quan; di dau,
lam guong trong viéc giit gin cac chuan myc dao dirc cong vu va thai do tng xir;

- C6 nang luc to chie, didu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phét huy suc
manh cua tap thé cong chic, vién chic, ngudi lao dong co quan; cd kha ning phdi
hop Véi cac co quan, té chirc, ca nhan cd lién quan trong trién khai thuc hién nhiém
vu dugc phan cong;

- C6 tam nhin chién lugc vé nhu cau nang luc can thiét cho su phét trién cua co
quan trong tuong lai dé phat hién va tao nguon can b lanh dao keé can.

- Nam bat dugc tdm tu, yéu cau nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu va
phat trién nghé nghiép caa vién chic dé thu hat, gitt chan nhitng nguoi c6 chuyén
mon cao; tao mdi trudng thuc day viéc tu hoc tap, ning cao ning luc va chia sé kién
thac, chuyén mén, kinh nghiém trong co quan;

- Chu tri xay dyng, hoan thién thé ché, cac van ban quy pham phép luat, cac
cha truong, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi, dé an, chwong trinh, dy an c6 tinh
chién lugc cua tinh dé thu hut dau tu xdy dung vao KKT, KCN; chu tri nghién ctu
thuc hién cac dé an, du an va cac nhiém vu khoa hoc cap tinh, cip quéc gia nhim dé
XUt giai phap trén cac linh vuc kinh té, x4 hoi, thu hat dau tu.. .;

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; phai kinh qua chtic vu cp Pho Vién
treong tir 02 nam (24 thang) tré 18n hoic di kinh qua va hoan thanh tot nhiém vu &
cac chtrc danh lanh dao chu chdt cip huyén hodc pho céc so, ban, nganh, doan thé
tinh (24 thang) tro 1én.



2. Ky nang

- K§ ning tham muu hoach dinh, t6 chuc thuc hién va danh gia thuc hién chinh
séch;

- K¥ nang sir dung hiéu qua cdng cu ké hoach trong quan Iy;

- K§ nang quan ly va phat trién nguon nhan lyc;

- K§ niang quan Iy sy thay d6i trong té chuc;

- K§ ning phan cong va to chic hoat dong phoi hop higu qua trong hoat dong
cdng vu; phoi hgp cac co quan, dia phuong;

- Ky nang xay dung van ban quy pham phap luat, dé &n, nhiém vu nghién ctu
khoa hoc va to chuc thuc hién;

- K§ nang d6i thoai, tra loi chat véan, diéu hanh Hoi nghi, Hoi thao.

3. Trinh d¢

- Co trinh d9 thac si trd 1én phu hop vai chuyén nganh nghién cau;

- Gitlr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tré lén;

- C6 bang tot nghiép Cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan tro 1én;

- C6 trinh d¢ ngoai ngit bac 3 (B1) theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-

BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B9 Gido duc va Dao tao ban hanh khung
nang lyc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam,;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan ky nang sir dung céng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung céng nghé thdng tin.

11. PHO VIEN TRUONG
1. Nang lue

- Am hiéu vé cong tac nghién ctu khoa hoc; c6 ning lyc thuc tién, nim chac
va hiéu biét co ban tinh hinh chinh tri, kinh té - x4 hoi cua tinh dé cu thé hoa, chi dao
va t6 chuc thuc hién cd hiéu qua cac chi truong, duong 16i caa Pang, chinh séch
phap luat cia Nha nudc; chuong trinh, ké hoach cua Tinh ty, HDND tinh, UBND
tinh dé xay dung phuong hudng, nhiém vu phét trién kinh té - xa hoi trén dia ban
tinh;

- C6 tu duy doi méi, c6 tam nhin, phuong phap 1am viéc khoa hoc; c6 ning luc
tong hop, phan tich, du bao va dinh hudng su phat trién kinh té - x4 hoi trén dia ban
tinh; c6 kha nang phat hién nhitng mau thuan, thach thuc, thoi co, thuan loi, van dé
méi, kho va nhirng han ché, bat cap trong thuc tién; manh dan dé XUAL V3 té chirc thuc
hién cac nhiém vy, giai phap phat trién kinh té - x& hoi trén dia ban tinh phd hop, kha
thi, hiéu qua;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va cé
tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; ¢ kinh nghiém lanh dao, diéu hanh va



quyét doan, kip thoi quyét dinh nhirng van dé khd, phuc tap trong qué trinh thuc thi
nhiém vu;

- Co nang lyc to chic, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy suc
manh cua tap thé vién chirc, nguoi lao dong cua co quan; ¢ kha nang phdi hop véi
cac co quan, to chuc, c& nhan ¢ lién quan trong trién khai thuc hién nhiém vu duogc
phan cong;

- Pé xuat va chu tri t6 chirc thuc hién cac nhiém vu khoa hoc phu hop véi tinh
hinh thuc t€ cta tinh va c6 kha nang 4p dung vao thuc tién;

- Giao tlep mdt cach ty tin v6i nhiéu loai dbi tuong giao tiép khac nhau lién
quan dén cong viéc, nhiém vu cta co quan; €6 tim nhin chién lugc den su phat trién
chung cta co quan dé déng gop xay dung co quan ngdy cang phat trién;

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly, phai kinh qua chic vu Trudng
phong caa Vién hodc tuong duong tir 02 nam (24 thang) tro Ién.

2. Ky nang

- K¥ ning tham muu hoach dinh, t6 chac thyc hién va danh gia chinh sach
cong;

- K§ nang quan ly va phat trién nguon nhan lyc;

- K§ nang quan Iy sy thay d6i trong t6 chuc;

- K¥ ning phan cong va to chiric hoat dong phdi hop hiéu qua trong hoat dong
céng vu; phoi hgp cac co quan, dia phuong;

- K ndng nghién ctru va viét bao cdo téng hop két qua thuc hién cac nhiém vu
khoa hoc ddc lap;

- K§ nang d6i thoai, tra loi chat van, diéu hanh Hoi nghi, Hoi thao.

3. Trinh d¢

- C6 trinh d6 thac si tro 1€n phu hop véi chuyén nganh nghién curu;

- Gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuwong duong trd 1én.

- C6 bang tot nghiép Cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan trd 1én.

- C6 trinh d¢ ngoai ngit bac 3 (B1) theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung
nang luc ngoai ngilt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan k§ nang st dung cong nghé thong tin.

III. TRUONG PHONG VA TUONG PUONG

1. Nang luc

- Nam viing cha trwong, duong 16i, chinh sach cua Bang, phap luat Nha nudc;
hiéu biét sdu sac tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé hda va to chuc thuc hién co



hiéu qua cac chu truong, duong 16i cua Dang, chinh séch, phap luat caa Nha nudc &
linh vuc duoc phan cong;

- C6 kha ning nghién citu khoa hoc, chi tri xay dung, to chirc thyc hién va viét
bao cao tong hop két qua nhiém vu khoa hoc ddc 1ap; ké hoach va viét bao cao tong
hop co quan thudc linh vuc cdng tac ciaa phong;

- C6 tu duy d6i méi va phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, dung nguyén
tac; co nang luc to6 chuc, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua phong de thuc hién
nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy duoc sicc manh cuaa tap thé; de xuat cho
lanh dao vé dinh hudng nghién cliru hang nam va trung han cua Vién hoac ké hoach
thudc linh vuc do minh phu trach;

- C0 trach nhiém cao ddi vai nhiém vu duoc phan cong, gwong mau trong thi
hanh nhiém vu; tam huyét, tan tuy va c6 ky luat lao dong; nang dong, sang tao; khong
né tranh nhiing cong viéc kho va c6 trach nhi€ém cao doi voi viéc dam bao chat luong,
tién do, hi¢u qua cia cong viéc;

- Thuong xuyén theo doi, gidm sat, danh gia hiéu qua, chat lugng thuc hi¢n
nhi¢m vu dugc giao cua vién chuc trong phong; cung cap thong tin phan hoi kip thoi,
mang tinh xay dung nham dong vién, nang cao hiéu qua lam viéc, phat trién nang luc
cua vién chac bao dam tién, dg, chat lugng cong viéc dugc giao;

- Cung vién chuce trong phong xac dinh muc tiéu cdng viéc va 1ap ké hoach

phat trién ca nhan; dé xuét, tao diéu kién cho vién chuc trong phong tham gia céc
nhiém vu khoa hoc va co hoi hoc tap, lam viéc dé nang cao ky nang, nghiép vu;

- C6 kinh nghiém trong l&nh dao, quan ly trong linh vuc duoc giao; c6 thoi
gian du 02 nam (24 thang) tré 1én dam nhiém chuc vu Pho Truong phbng cua Vién
hodc tuong duong (khong 4p dung dbi véi cac truong hop dugc diéu dong, luan
chuyén tir noi khac vé).

2. Ky nang

- K§ nang cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thdp va xu ly
thong tin.

- K§ nang quan 1y va lanh dao cap phong;

- K§¥ nang lap va t6 chtrc thyc hién ké hoach cong tac.

- K¥ nang soan thao vin ban hanh chinh va quan 1y van ban;
- K¥ nang lam viéc doc 1ap, phdi hop, lam viéc nhom;

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

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

- K§ nang quan 1y va phaét trién nhan sy cap phong.

3. Trinh d§

- C6 trinh d6 thac si nganh ty nhién/ky thudt/kinh té/x3 hoi trd 1én, chuyén
nganh dao tao phu hop véi nhiém vu dugc giao.



- Gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong tro 1én.
- C6 bang tét nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro I1én.

- CO chung chi ngoai ngit vai trinh d6 twong duong bac 2 tré 1én khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d§ tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung céng nghé thong tin.

IV. PHO TRUONG PHONG VA TUONG DUONG
1. Nang luc

- Nam viing cht truong, duong 161, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha
nude; hiéu biét sau sic tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé héa va td chirc thuc hién
c6 hiéu qua cac chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc dugc phan cong;

- C6 kha nang nghién citu khoa hoc, chu tri xay dung, t6 chuc thuc hién va viét
bao cao tong hop két qua nhiém vu khoa hoc doc 1ap; ké hoach va viét bao céo tong
hop co quan thudc linh vyc cong tac cia phong;

- C6 tu duy d6i méi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, ding nguyén
tac; Co nang luc to chic, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua phong dé thuc hién
nhiém vu duoc phan cdng; tap hop, phat huy dugc sc manh cua tap thé; dé xuat cho
lanh dao vé dinh hudng nghién ctu hang nim va trung han cua Vién hoic ké hoach
thudc linh vuc do minh phu trach;

- C0 trach nhi¢m cao d6i v6i nhiém vu duoc phan cong, guwong miu trong thi
hanh cong vy; tdm huyét, tan tuy, chu dong va c6 ky luat lao dong vadi cong viéc;
nang dong, sang tao; khong né tranh nhiing cong viéc kho va co trach nhiém cao;
dam bao chat luong, tién do, hiéu qua ciia cong viéc thudc linh vuc cong tic cua
phong;

- Chu dong chia s¢ kien thirc, chuyén mon cho dong nghiép dé h trg va thic
day nhau hoc tap, nang cao chat lugng, hi¢u qua cong viéc;

- Thoi gian cong tac ¢ linh vyc chuyén mon tir du 3 ndm (36 thang) tr¢ Ién,
khong &p dung d6i voi cac truong hop duge diéu dong, luan chuyén tir noi khac vé.

2. Ky nang

- K¥ nang cip nhat va 4p dung phéap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ ning quan 1y va lanh dao cip phong;

- K¥ ning 1ap va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac, soan thao van ban hanh
chinh va quén 1y van ban;

- K¥ nang lam vi¢c doc lap, phoi hop, lam viéc nhom,;



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

- K¥ ning xay dung va phat trién cic mdi quan hé;

- K¥ ning quan 1y va phat trién nhan su cip phong.

3. Trinh do

- Co trinh d¢ thac s nganh Kinh t&/x4 hoi tro 1én, cd chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac ciia phong chuyén mon.

- Gilr ngach chuyén vién hoac tuwong duong trd 1én.

- C6 bang tét nghiép ly luan chinh tri trinh do tur trung cap tro 18n.

- C6 chtng chi ngoai nglr voi trinh d§ tuong dwong bac 2 tr¢ 1én khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay

24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan ky nang sir dung c6ng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung cong nghé thong tin.

V. NGHIEN CUU VIEN VE KINH TE
1. Nang luc

- Nam viing chil truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha
nuéc; cac chinh sach, chi truong lién quan dén linh vuc phat trién kinh té dugc phan
cong theo ddi; kha nang phan tich, hoach dinh dé nghién ctru cac giai phéap thic déy
phat trién kmh té nganh, trong tdm cia tinh. C6 kha nang tu duy, hoach dinh t6t
nhiém vy duogc giao; ¢6 kha ning tham dinh, phan bién cac dé an vé kinh té cua tinh;

- Co nang lyc 1am viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang lyc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat luong va hiéu qua; am hleu thuc té tinh hinh cac
s¢ nganh dugc phan cong theo doi; nam bat nhitng van dé ndi com dé dé xuat cac
nhiém vu khoa hoc cu thé;

- C6 nang lyc nghién ctru va viét bao cao tong hop ket qua thyc hién cac nhiém
vu khoa hoc cap co s¢ doc 1ap. Str dung t6t mot s6 phan mém nang cao giai quyét cac
bai toan vé dinh lugng vé kinh té.

- Lang nghe, tiép thu y kién coi mé, chan thanh, trao d6i va thuyét phuc nham
dat dugc sy dong thuan chung trong viéc phdi hop to chirc thuc hién cac nhiém vy,
hoat dong véi cac phong chuyén mon c6 lién quan, dam bao duoc muc tiéu, yéu cau
nhiém vy dugc phan cong;

2. Ky nang

- K§¥ nang giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K¥ nang quan 1y thoi gian, quan 1y ho so.

- K§¥ nang thu thap va xtr 1y thong tin, xir 1y tinh hudng.



- K¥ nang soan thao van ban, viét bao céo, dé an, ké hoach.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang lam vi¢c nhom.

3. Trinh do

- C6 trinh d6 Thac si nganh kinh té, c6 chuyén nganh dao tao phu hop véi linh
vuc cOng tac ciia phong.

- Gilr ngach nghién ctru vién hodc tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 2 tro 1€n khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k§ ning sir dung c6ng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung cong nghé thong tin.

VI. NGHIEN CUU VIEN VE XA HOI

1. Nang luc

- Nam viing chil truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha
nuoc; cac chinh sach, chu truong lién quan dén linh vuc phat trién xa hoi, van hoa,
lich s, co so ha tang, moi truong, do thi, ndng thon ... theo nhi¢ém vu cua phong; kha
nang phan tich, hoach dinh dé nghién ctru cac giai phap thic day phat trién linh vuc
dugc phan cong theo doi; ¢o6 kha nang tu duy, hoach dinh tdt nhiém vu duoc giao; co
kha ndng tham dinh, phan bi¢n cac dé 4n cua tinh thudc vé nhiém vu cua phong;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat lwong va hiéu qua; am hiéu thuc té tinh hinh cac
s& nganh dugc phan cong theo doi; nam bat nhitng van dé noi com dé dé xuat cac
nhiém vu khoa hoc cu thé;

- C6 nang lyc nghién ctru va viét bao cao tong hop ket qua thyc hién cac nhiém
vu khoa hoc cap co s¢ doc 1ap. St dung t6t mot s6 phan mém nang cao giai quyét cac
bai toan vé diéu tra xa hoi.

- Lang nghe, tiép thu ¥ kién ci mo, chan thanh, trao d6i va thuyét phuc nham
dat dugc sy dong thuan chung trong viéc phdi hop t6 chirc thuc hién cac nhiém vy,
hoat dong v&i cac phong chuyén mon co lién quan, ddm bao dugc muc tiéu, yéu cau
nhiém vy dugc phan cong;

2. Ky nang

- K§¥ nang giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K¥ nang quan 1y thoi gian, quan 1y hd so.

- K§¥ nang thu thap va xtr 1y thong tin, xir 1y tinh hudng.

- Ky nang soan thao van ban, viét bao cao, dé€ an, ké hoach.



- K¥ ning thuyét trinh.

- K¥ nang lam vi¢c nhom.

3. Trinh do

- C¢ trinh dg thac si nganh kinh té, x3 hoi, van hoa, lich st, xady dung, moi
truong, do thi, k¥ thuat; c6 chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac cua
phong.

- Gilr ngach nghién ctru vién hodc tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 2 tro 1€n khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay

24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan ky ning st dung céng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung cong nghé thong tin.

VIL. QUAN LY KHOA HQC

1. Nang luc

- Nam viing chil truong, duong léi chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha
nudc; cac quy dinh quan ly nha nudce vé thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
cac cap, vé xuat ban bao chi va cac an pham thong tin;

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; trién khai cong viée
bao dam tlen d6, chit lugng va hiéu qua; tong hop va dé xut lanh dao Vién ké hoach
hang nam vé nhiém vu dugc phan cong;

- Co kha nang xit ly tinh hudng, phoi hop khi t0 chire cac Hoi théo khoa hoc
cap Vién va tinh; phoi hop véi cac truong dai hoc, cac Vién nghién ctru lién két cac
hoat dong dao tao nang cao trinh d¢ chuyén mon;

- Nam vimg céc quy dinh vé thé thirc, k§ thudt trinh bay vén ban hanh chinh; soan
thao dugc cac van ban dam bao ding thé thire, van phong va ngén ngtr hanh chinh voi
ndi dung ro rang, truyén tai dugc thong tin, phu hop voi doi tugng nham toi, dat duge
muc dich dé ra;

- Chu dong tao mdi quan hé véi cac dong nghiép dé dam bao phdi hop hoan thanh
cong viéc, nhiém vu. Tao mdi quan h¢ v6i cac don vi lién quan; cac thanh vién tham gia
Hoi dong khoa hoc Vién giai quyét cong viée nhanh, chinh xéc, kip thoi.

2. Ky nang

- K§ ndng quan 1y thoi gian;

- K¥ nang thu thap, xr Iy théng tin, xir Iy tinh hudng,

- K¥ nang lap va quan 1y ho so;

- K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong;



- K¥ ning giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K¥ nang soan thao van ban, viét bao céo, dé an, ké hoach.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang lam vi¢c nhom.

3. Trinh do

- C6 trinh d6 Thac si nganh kinh té hodc xa hoi phu hop véi vi tri viée 1lam;

- Gitr ngach chuyén vién hoac twong duong tro 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 2 tro 1€n khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay

24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan ky ning st dung céng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin
va Truyen thong quy dinh chuan ky nang st dung céng nghé thong tin.

VIIL. QUAN TRI - HANH CHINH
1. Nang luc

- Nam viing chil truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha
nudc; am hiéu va nam viing Luat Lao dong, Luat vién chic, Luat Thi dua - Khen
thuong, Luat Khiéu nai - T4 céo, cac quy dinh vé cong tac quy hoach, dao tao va céc
van ban khac lién quan dén vién chic va nguoi lao dong;

- C6 kha nang tong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua Vién;
nang dong, phoi hop tot vai cac bo phan lién quan dé xay dung cac bao cao theo yéu
cau cua cac co quan quan 1y nha nudc chuyén nganh;

- Nam viing cac quy dinh vé thé thirc, ki thuat trinh bay van ban hanh chinh; soan
thao dugc cac van ban dam bao ding thé thirc, van phong va ngdn ngir hanh chinh véi
noi dung rd rang, truyén tai dugc thong tin, phit hop véi dbi tuong nham téi, dat duoc
muc dich dé ra;

- Nam viing trang thiét bi phuc vu hoat dong cua co quan, hiéu biét vé mang
may tinh, c6 kinh nghiém thuc tién vé khac phuc sy c6 k¥ thudt may tinh va mang noi
b, hicu biét vé cac k¥ thuat phan mém xay dung van phong dién tir;

- Tiép thu gdp ¥ va dé xuét diéu chinh kip thoi trong phuong phép to chirc thuc
hién cong viéc, dam bao sy ting hg, phoi hop ctia dong nghi€p va cac bén ¢o lién quan,;

- Chu dong tao mbi quan hé trong cong tac d6i ndi va ddi ngoai nhiam giai quyét
cong viéc nhanh, chinh xdac, kip thoi.

2. Ky nang

- K¥ ning xay dung ké hoach cong tac, lich 1am viéc cta co quan, t6 chiic va quan
ly thot gian cua ca nhan.
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- K¥ ning thu thap, xir Iy thong tin, xir Iy tinh hudng

- K¥ ning 1ap va quan 1y ho so.

- K¥ ning giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi vin phong;

- K¥ nang soan thao van ban, viét bao céo, dé an, ké hoach.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang lam viéc nhom.

3. Trinh d¢

- Thac si kinh té, quan 1y cong, hanh chinh...chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéce lam.

- Gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tré 1€n;

- CO chting chi ngoai ngir vai trinh d twong duong bac 2 tro 1én khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDPT 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 d6 tin hoc dat chuan ky nang sir dung céng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung cong nghé thong tin.

IX. KE TOAN
1. Nang lue

- Nam dugce chu truong, chinh sach cua nha nudce, co quan vé linh vuc nghiép vu
ké toan tai chinh; thuc hanh tiét kiém va phong, chéng lang phi, tham nhiing; thué;
nguyén tic vé cong tac to chirc b may ké toan; co kha ning t6 chirc diéu hanh cong tac
ké toan & co quan.

- Hiéu 15 va tudn tha cac quy dinh nguyeén ly ké toan, cac ché d¢ tai chinh, thong
ké, cac chuan muc ké toan va thong tin kinh té ¢6 lién quan.

- Chu dong tao mdi quan hé phdi hop véi cac dong nghiép trong va ngoai phong
de dam bao viéc thanh toan tai chinh dung nguyén tac, kip thoi va thuan 1oi;

- St dyung thanh thao tin hoc van phong, phin mém ké toan, quan 1y tai san,
chung tir dién tr phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Ky nang

- K§ nang lap va quan 1y ho so, chimg tir ké toan.

- K§ ndng quan 1y thoi gian.

- K¥ nang thu thap, xir Iy théng tin, xir Iy tinh hubng
- K§¥ nang giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong;
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- K¥ nang soan thao van ban, viét bao céo, ké hoach.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang lam vi¢c nhom.

3. Trinh do

- Tét nghiép Pai hoc trd 18n chuy@n nganh tai chinh ké toén tro Ién;

- C6 chting chi ké toan trudng do co quan c6 tham quyén cap;

- Giit ngach ké toan vién trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 2 tro 1€n khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k§ ning sir dung c6ng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung cong ngh¢ thong tin.

X. VAN THU - LUU TRU - THU QUY

1. Nang luc

- Nim viing dlrrc‘mgvléi, cha truong cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 churc cac co quan nha nudc, tai chinh, van thu, thu quy,
luu tri;

- Co nghiép vu cong tac van thu, luu trir trong co quan hodc cac nghiép vu khac
theo yéu cau cta vi tri vige lam; thyce hién ding cac quy dinh ve tlep nhan, ban giao
trong viéc chuyén giao, tiép nhan vin ban, tai liéu. Ndm viing quy ché bio mat trong co

quan c6 lién quan dén cong tac van thu va cong tac luu trit trong co quan. Trién khai to
chtrc nhiém vu dugc phan cong mot cach ddc lap;

- Thyc hién ddy da nghia vu cta vién chure theo quy dinh cua phap luat; nghiém
tic chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap trén; tuan thu phap luat, giir vimg ky luat,
ky cuong, trat ty hanh chinh; guong mau thuc hién ndi quy, quy ché ctia co quan. Tan
tuy, trach nhiém, trung thuc va gwong mau trong thuc thi nhiém vu; lich sy, vin hoa va
chuan muc trong giao tiép;

- Nam duogc ché d6 thu chi tai chinh cua co quan; ché do quan ly tién mit ciia Nha
nude. Hiéu dugc ké hoach tién mat ciia co quan. Nam duoc Quy trinh nghiép vu vé
kiém dém, thu chi va bao quan tién mat. Nam duoc tha tuc vé mo sd sach, xtr 1y cac
chung tur, ghi chép va lam bao cao théng ké, cap nhat viéc thu chi cua quy tién mit;

- Sir dung thanh thao may vi tinh, cac thiét bi van phong, phan mém vé vin
thu, luu trir va cdc phan mém lién quan dén van phong dién tu.

2. Ky nang
- C6 k¥ nang soan thdo cac van ban thong thuong.

- C6 k¥ nang giao tiép, phdi hop, xtr 1y tinh hudng.
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- Str dung thanh thao cac phuong tién, k¥ thuat phuc vu in, sao tai li¢u va cac thiét
bi van phong.

- K¥ ning luu trit, bao quan tai liéu, sir dung con dau.

3. Trinh do

- T6t nghiép Dai hoc voi chuyén nganh dao tao pht hop v6i yéu cau vi tri viée lam;
- Gitt ngach Van thu, Luu trir vién hodc tuong duong;

- CO chung chi ngoai ngit vai trinh d6 tuong duong bac 2 tro 1én khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua B6 Giao duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k§ ning sir dung c6ng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin
va Truyén thong quy dinh chuan ky nang st dung cong nghé thong tin.

XI. LAl XE

1. Nang luc

- Hiéu biét vé hé théng t6 chirc co quan;

- C6 surc khoe dam bao cong tac;

- Tan tuy, trach nhiém, tinh ky luat lao dong cao trong cong viéc;

- C6 kha ning xtr 1y tinh huéng tét, thuc hién dung vé dao dirc nguoi 1ai xe khi
tham gia giao thong;

- Nam vitng ndi quy, quy dinh ctia don vi, phap luat Nha nudc vé an toan giao
thong;

- Am hiéu tinh ning cta phuong tién va trang thiét bi lién quan.

2. Ky nang

- K¥ nang xtr 1y tinh hudng;

- K¥ ning giao tiép va phdi hop.

3. Trinh d¢

- C6 gidy phép 1ai xe Hang B2 trd 1én duoc co quan c6 tham quyén cp.
XII. BAO VE, PHUC VU

1. Nang luc

- Co stric khoe dam bao cong téc;

- Tinh than trach nhiém, tan tuy, tinh ky luat lao dong cao trong cong viéc;

- Co6 kha nang xtr 1y tinh hudng tot, hi€u bict h¢ thong t6 chiic, co s¢ vat chat, so
do vi tri cac phong lam viéc cua don vi;

- Nam vitng ndi quy, quy dinh cua don vi;
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- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chita chay cua don vi.
2. Ky nang

- K¥ ning xu 1y tinh hudng;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ ning quan sat, phéi hop;

- K§ nang phong chay chira chéy.//\ﬁ
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