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1. Văn phòng Bộ 

1.1.  Vị trí việc làm: Chuyên viên kiểm soát thủ tục hành chính 

1.1.  Vị trí việc làm: Chuyên viên kiểm soát thủ tục hành chính 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia xây dựng văn bản QPPL, các báo cáo, đề án, dự án, chương trình về 

kiểm soát TTHC theo sự phân công. 

- Tham gia hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám sát việc thực hiện các 

văn bản QPPL, đề án, dự án, chương trình về kiểm soát TTHC. 

- Tham mưu tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo 

việc thực hiện kiểm soát TTHC. 

- Tham gia thẩm định, góp ý văn bản QPPL, các báo cáo, đề án, dự án, chương 

trình và tổ chức triển khai thực hiện về kiểm soát TTHC theo sự phân công. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể: 

+ Kiểm soát quy định thủ tục hành chính; tổ chức thực hiện việc rà soát, đánh 

giá, đơn giản hóa thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực khoa học, công nghệ và đổi mới 

sáng tạo. 

+ Thực hiện việc công bố, công khai, cập nhật cơ sở dữ liệu thủ tục hành chính, 

văn bản liên quan trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính. 

+ Tiếp nhận và xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành 

chính theo quy định của pháp luật.  

+ Hướng dẫn, tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 

trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật hoặc do cấp trên 

phân công. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia 

nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 
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1.2. Vị trí việc làm: Chuyên viên tham mưu, tổng hợp về chuyên ngành 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, đề án về ngành, lĩnh vực được phân công 

theo dõi.  

- Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các văn bản pháp luật; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng; các văn bản 

QPPL của ngành, lĩnh vực được phân công theo dõi. 

- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực 

hiện các văn bản pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, 

dự án, đề án quan trọng; các văn bản QPPL của ngành, lĩnh vực được phân công theo 

dõi. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ tham mưu - tổng hợp về chuyên ngành, cụ thể: 

+ Tham mưu, giúp việc cho các Thứ trưởng phụ trách các lĩnh vực của Bộ quản 

lý. 

+ Xây dựng lịch làm việc của Lãnh đạo Bộ; Dự thảo các bài phát biểu, bài trả lời 

phỏng vấn; Thông báo kết luận cuộc họp của Lãnh đạo Bộ. 

+ Phối hợp, theo dõi, đôn đốc với các đơn vị trong việc triển khai thực hiện chỉ 

đạo của Lãnh đạo Bộ. 

+ Tham gia xây dựng các văn bản QPPL, đề án, chính sách theo yêu cầu của 

lãnh đạo. 

+ Tham mưu xây dựng, chương trình, kế hoạch công tác, kiểm tra, giám sát hằng 

năm của Ban Chỉ đạo Chính phủ về phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo, 

chuyển đổi số và Đề án 06 (gọi tắt là Ban Chỉ đạo) và theo dõi, đôn đốc việc tổ chức 

thực hiện. 

+ Tổng hợp, chuẩn bị nội dung, tài liệu phục vụ các hoạt động và cuộc họp của 

Ban Chỉ đạo. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật hoặc do cấp trên 

phân công. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia 

nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 
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1.3. Vị trí việc làm: Chuyên viên về giải quyết khiếu nại, tố cáo 

a) Mô tả công việc: 

- Tham mưu, tham gia xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, quy định, quy 

chế về khiếu nại, tố cáo. 

- Tham mưu, tham gia tổ chức quán triệt, tuyên truyền, triển khai thực hiện 

chương trình, kế hoạch về khiếu nại, tố cáo. 

- Tham mưu, tham gia giải quyết các vụ việc khiếu nại, tố cáo; theo dõi, đôn 

việc thực hiện quyết định, kết luận về khiếu nại, tố cáo. 

- Tiếp nhận và xử lý đơn thư: Tiếp nhận, phân loại đơn khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị, phản ánh; kiểm tra tính hợp lệ, xác định thẩm quyền xử lý và đề xuất phương án 

xử lý đơn. 

- Tham mưu, tham gia thẩm định các dự thảo, đề án, dự án, chương trình về 

khiếu nại, tố cáo. 

- Phối hợp với các cơ quan, đơn vị, cá nhân trong và ngoài cơ quan khi thực hiện 

nhiệm vụ. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Có năng lực tham mưu, phân tích và đánh giá tình huống để đề xuất phương án 

giải quyết phù hợp, đồng thời tham mưu xây dựng kế hoạch, quy trình về công tác 

khiếu nại, tố cáo. 

- Thành thạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ, bảo đảm đúng quy trình tiếp nhận và 

xử lý đơn thư; có khả năng nhận diện vấn đề, phân tích nguyên nhân – hệ quả và đề 

xuất giải pháp tuân thủ pháp luật. 

- Nắm vững các quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo, tổ chức bộ máy hành 

chính nhà nước và các quy định chuyên ngành khoa học và công nghệ. 

- Có năng lực phân loại, xác định thẩm quyền, tham mưu xử lý đơn và theo dõi, 

tổng hợp tình hình giải quyết. 

- Có khả năng xác minh, thu thập hồ sơ, chứng cứ, phỏng vấn đối tượng liên 

quan và lập báo cáo xác minh bảo đảm khách quan đầy đủ. 

1.4. Vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới 

sáng tạo (gồm cả hoạt động và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và đổi mới sáng tạo) 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám 

sát việc thi hành các quy định của Đảng; văn bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng về khoa học và công nghệ và 

đổi mới sáng tạo. 

- Tham gia sơ kết, tổng kết, đánh giá và báo cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng về khoa học và công nghệ và đổi mới sáng 

tạo. 

- Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công tác hoạch định 

và thực thi chính sách về khoa học và công nghệ và đổi mới sáng tạo. 
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- Chủ trì hoặc tham gia triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp 

vụ theo nhiệm vụ được phân công: 

+ Tổng hợp, quản lý các nhiệm vụ KH&CN cấp Bộ, nhiệm vụ cấp có thẩm 

quyền được giao, nhiệm vụ thuộc nguồn sự nghiệp từ nguồn kinh phí chi thường xuyên 

theo đơn vị chuyên quản, theo mảng công việc được phân công: Tổ chức thẩm định; 

tuyển chọn, kiểm tra, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, đánh giá nghiệm thu các nhiệm vụ 

KH&CN cấp Bộ, nhiệm vụ cấp có thẩm quyền được giao; Báo cáo công tác quản lý các 

nhiệm vụ KH&CN định kỳ hàng năm, 3 năm, 5 năm. 

+ Xây dựng phương án phân bổ, điều chỉnh, bổ sung kế hoạch các nhiệm vụ 

KH&CN cấp Bộ, nhiệm vụ cấp có thẩm quyền được giao, nhiệm vụ thuộc nguồn sự 

nghiệp từ nguồn kinh phí chi thường xuyên. 

+ Kiểm tra đảm bảo sử dụng kinh phí KH&CN đúng mục đích, hiệu quả. 

+ Báo cáo công tác kế hoạch nội bộ của Bộ định kỳ hàng năm, 3 năm, 5 năm. 

+ Xây dựng các văn bản các quy định, văn bản pháp luật về quản lý khoa học, 

công nghệ và đổi mới sáng tạo. Hướng dẫn thực hiện sau khi được ban hành. 

+ Hướng dẫn hoạt động của các hội đồng khoa học ở cơ sở.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật hoặc do cấp trên 

phân công. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia 

nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 

2. Vụ Khoa học kỹ thuật và Công nghệ  

Vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới sáng 

tạo (gồm cả hoạt động và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và đổi mới sáng tạo 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng các quy định trình Bộ Chính trị, Ban Bí thư; 

văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của ngành, lĩnh vực về quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu khoa học, 

ứng dụng và phát triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật và công nghệ, 

khoa học y-dược, khoa học nông nghiệp, công nghệ cao, công nghệ chiến lược. 

- Hướng dẫn và thực hiện triển khai các văn bản. 

+ Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các quy định của Bộ Chính trị, Ban 

Bí thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ 

tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực về quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu 
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khoa học, ứng dụng và phát triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật và 

công nghệ, khoa học y-dược, khoa học nông nghiệp công nghệ cao, công nghệ chiến 

lược. 

+ Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực về quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu khoa học, ứng dụng và phát 

triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật và công nghệ, khoa học y-dược, 

khoa học nông nghiệp công nghệ cao, công nghệ chiến lược. 

+ Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công tác hoạch định và thực thi chính sách của ngành, lĩnh vực về hoạt động nghiên 

cứu khoa học, ứng dụng và phát triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật 

và công nghệ, khoa học y-dược, khoa học nông nghiệp công nghệ cao, công nghệ chiến 

lược. 

- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 

thực hiện các quy định của Bộ Chính trị,  Ban Bí thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, 

Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực về 

quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu khoa học, ứng dụng và phát triển công nghệ 

trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật và công nghệ, khoa học y-dược, khoa học nông 

nghiệp công nghệ cao, công nghệ chiến lược. 

- Tham gia thẩm định, góp ý các quy định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề 

án của ngành, lĩnh vực về quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu khoa học, ứng 

dụng và phát triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật và công nghệ, khoa 

học y-dược, khoa học nông nghiệp công nghệ cao, công nghệ chiến lược.     

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu 

khoa học, ứng dụng và phát triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật và 

công nghệ, khoa học y-dược, khoa học nông nghiệp công nghệ cao, công nghệ chiến 

lược. 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi chính sách 

liên quan đến ngành, lĩnh vực, nhiệm vụ được phân công quản lý nhà nước về hoạt 

động nghiên cứu khoa học, ứng dụng và phát triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa 

học kỹ thuật và công nghệ, khoa học y-dược, khoa học nông nghiệp công nghệ cao, 

công nghệ chiến lược. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu khoa học, ứng dụng 

và phát triển công nghệ trong các lĩnh vực: khoa học kỹ thuật và công nghệ, khoa học 

y-dược, khoa học nông nghiệp công nghệ cao, công nghệ chiến lược. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật hoặc do cấp trên 
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phân công. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn liên 

quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp 

giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, 

tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn 

đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ năng 

thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

3. Vụ Pháp chế  

Vị trí việc làm: Chuyên viên về pháp chế 

a) Mô tả công việc: 

(1) Xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, đề án, dự án. 

Tham mưu xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, đề án, dự án. 

(2) Hướng dẫn và triển khai thực hiện các văn bản 

- Tham mưu hướng dẫn triển khai, theo dõi thực hiện văn bản quy phạm pháp 

luật. 

- Tham mưu tổ chức các hoạt động bồi dưỡng nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực pháp 

chế. 

 (3) Kiểm tra, sơ kết, tổng kết việc thực hiện các văn bản 

Tham mưu tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 

thực hiện văn bản quy phạm pháp luật. 

(4) Tham gia góp ý các văn bản 

Tham gia góp ý các văn bản quy phạm pháp luật. 

(5) Thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

Tham mưu triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ pháp chế 

theo chức năng, nhiệm vụ được giao theo quy định của Nghị định số 55/2011/NĐ-

CP ngày 04/7/2011 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ 

chức bộ máy của tổ chức pháp chế (được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 

56/2024/NĐ-CP) và quy định của pháp luật. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-55-2011-nd-cp-quy-dinh-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-va-to-chuc-bo-ma-126126.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-55-2011-nd-cp-quy-dinh-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-va-to-chuc-bo-ma-126126.aspx
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(6) Phối hợp thực hiện 

Phối hợp với cá nhân, đơn vị có liên quan tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách, pháp luật liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

(7) Thực hiện nhiệm vụ chung, hội họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn 

vị theo phân công. 

(8) Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá 

nhân 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo đúng kế hoạch công tác của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

(9) Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công và theo quy định của 

pháp luật 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách 

của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

4. Vụ Kinh tế số và Xã hội số  

Vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin (bao gồm: công 

nghiệp công nghệ thông tin, ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số) 

a) Mô tả công việc: 

- Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, xây dựng, hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

kiểm tra, giám sát việc thi hành các quy định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan 

trọng về kinh tế số và xã hội số. 

- Chủ trì hoặc tham gia sơ kết, tổng kết, đánh giá và báo cáo việc thực hiện các 

quy định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng về kinh tế số và xã hội số. 

- Chủ trì hoặc tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công tác 

hoạch định và thực thi chính sách về kinh tế số và xã hội số. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể: 

+ Điều phối hoạt động phối hợp liên ngành giữa các bộ, ngành, địa phương để 

thực hiện các chủ trương, chiến lược, cơ chế, chính sách tạo môi trường pháp lý, thúc 

đẩy chuyển đổi số; phát triển, sử dụng nền tảng số. 

+ Thu thập, công bố, quản lý dữ liệu số. 

+ Đánh giá, xếp hạng mức độ chuyển đổi số của các bộ, ngành, địa phương và 

của quốc gia về kinh tế số và xã hội số. 
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+ Hỗ trợ, thúc đẩy chuyển đổi số doanh nghiệp; xây dựng các tài liệu đào tạo, 

hướng dẫn chuyển đổi số; triển khai các khóa đào tạo, tập huấn về kỹ năng số, chuyển 

đổi số cho doanh nghiệp. 

+ Xác định chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi số doanh nghiệp phục vụ cho các 

doanh nghiệp trên cả nước. 

+ Tham gia đề xuất, xây dựng các quy định, quy chuẩn, tiêu chuẩn, yêu cầu kỹ 

thuật, quản lý chất lượng trong lĩnh vực xã hội số. 

+ Thực hiện các hoạt động hỗ trợ xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại, phát triển 

thị trường kinh tế số. 

+ Tham gia xây dựng, tổ chức thực hiện các chương trình, kế hoạch, nội dung 

hoạt động hợp tác quốc tế về kinh tế số và xã hội số. 

+ Tổ chức thực hiện và phối hợp hoạt động nghiên cứu khoa học; các sự kiện, 

cuộc thi, diễn đàn quốc gia và quốc tế về kinh tế số và xã hội số. 

+ Xây dựng, cập nhật các chỉ số, chỉ tiêu thống kê, đo lường phát triển kinh tế số 

và xã hội số. 

+ Phối hợp, tham mưu xây dựng, cập nhật các chỉ số, chỉ tiêu thống kê, đo lường 

phát triển kinh tế số, xã hội số 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật hoặc do cấp trên 

phân công. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm được tình hình và xu thế phát triển của ngành, lĩnh vực công tác trong 

nước và thế giới; có khả năng tổ chức nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin 

quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao nghiên cứu, tham mưu. 

5. Vụ Kế hoạch – Tài chính: 

5.1. Vị trí việc làm: Chuyên viên về Kế hoạch đầu tư 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng các quy định trình Bộ Chính trị, Ban Bí thư; 

văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của ngành, lĩnh vực kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, đầu tư phát triển 

ngành lĩnh vực phạm vi quản lý. hoặc của địa phương, cụ thể:  

- Tham gia xây dựng các văn bản trình Chính phủ chiến lược, kế hoạch phát 

triển ngành, lĩnh vực 5 năm và hằng năm, quy hoạch; chiến lược huy động vốn đầu tư 

phát triển, kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm; chủ trương đầu tư các chương 

trình mục tiêu quốc gia, các chương trình mục tiêu (nếu có); các chương trình, dự án 

khác theo sự phân công của Chính phủ.  

- Tham gia xây dựng các văn bản trình Thủ tướng Chính phủ, Bộ các dự thảo 

quyết định, chỉ thị, thông tư và các văn bản khác thuộc chức năng nhiệm vụ được giao. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm; danh mục 

các chương trình, dự án ưu tiên thu hút vốn đầu tư nước ngoài, vốn ODA, vốn vay ưu 
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đãi; các dự án quan trọng quốc gia; danh mục dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước 

và các nguồn vốn đầu tư công khác theo quy định của pháp luật.  

- Tham gia dự kiến phương án phân bổ chi tiết kế hoạch đầu tư công trung hạn 

và hằng năm cho ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý; giám sát hiệu quả sử dụng 

vốn đầu tư công nguồn ngân sách nhà nước. 

- Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí 

thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ 

tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án thuộc ngành, lĩnh vực kế hoạch và đầu tư.  

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý về ngành, lĩnh 

vực kế hoạch và đầu tư.  

- Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công tác hoạch định và thực thi chính sách về ngành, lĩnh vực kế hoạch và đầu tư. 

- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo 

việc thực hiện các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, 

Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực kế 

hoạch và đầu tư. 

- Tham gia thẩm định, góp ý các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề 

án liên quan đến ngành, lĩnh vực kế hoạch và đầu tư. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể:  

 + Thực hiện xây dựng kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm; danh mục 

các chương trình, dự án ưu tiên thu hút vốn đầu tư nước ngoài, vốn ODA, vốn vay ưu 

đãi; danh mục dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước và các nguồn vốn đầu tư công 

khác theo quy định của pháp luật.  

+ Thực hiện tổng hợp phân bổ chi tiết kế hoạch vốn ngân sách nhà nước trung 

hạn và hằng năm.  

+ Thực hiện báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng 

năm, chương trình mục tiêu quốc gia. 

+ Thực hiện thẩm định các dự án đầu tư khác theo quy định của pháp luật về 

đầu tư.  

+ Theo dõi, quản lý hoạt động đầu tư theo hình thức đối tác công tư (PPP) của 

ngành, lĩnh vực theo dõi.  

+ Xác định nhu cầu dự trữ quốc gia thuộc ngành, lĩnh vực theo dõi.  

+ Thực hiện về quản lý dữ liệu quốc gia thuộc ngành, lĩnhvực theo dõi.  

+ Chủ trì quản lý dịch vụ công; dịch vụ công ích. 

+ Chủ trì quản lý Chương trình, nhiệm vụ KHCN, ĐMST và CĐS. 

+ Quản lý các Chương trình mục tiêu; Chương trình mục tiêu quốc gia. 
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- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Vụ giao. 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi chính sách 

liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn liên 

quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp 

giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, 

tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm.  

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn 

đảm nhiệm.  

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ năng 

thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Vị trí việc làm: Chuyên viên về Tài chính 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng các quy định trình Bộ Chính trị, Ban Bí thư; 

văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án của ngành, lĩnh vực quản lý tài chính, tài sản, đầu tư xây dựng cơ bản, cơ chế, 

chính sách, định mức, tiêu chuẩn, chế độ chi tiêu tài chính; thực hiện công tác kế 

hoạch, điều hành, quyết toán ngân sách thuộc ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý 

hoặc của địa phương- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết việc thực hiện các văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án về quản lý tài 

chính, ngân sách của Bộ KH&CN, ngành KH&CN. 

- Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí 

thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ 

tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực tài chính. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý về ngành, lĩnh 

vực tài chính. 

- Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công tác hoạch định và thực thi chính sách về ngành, lĩnh vực tài chính. 

- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáoviệc 

thực hiện các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy 

ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực tài 

chính. 
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- Tham gia thẩm định, góp ý các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề 

án liên quan đến ngành, lĩnh vực tài chính. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng các quy định trình Bộ Chính trị, Ban Bí thư; 

văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng của ngành, lĩnh 

vực tài chính thuộc phạm vi quản lý.  

- Chủ trì nghiên cứu, xây dựng các văn bản quy định chi tiết, hướng dẫn thi 

hành, quy định của Đảng, văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Chính phủ; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề 

án quan trọng của ngành, lĩnh vực tài chính thuộc ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản 

lý, cụ thể: 

+ Chủ trì hoặc phối hợp xây dựng chiến lược, chương trình, đề án, dự án, quy 

hoạch và kế hoạch hàng năm, trung hạn, dài hạn về quản lý tài chính, tài sản, đầu tư 

xây dựng cơ bản.  

+ Chủ trì hướng dẫn, cụ thể hóa các cơ chế, chính sách, quy chế, tiêu chuẩn, 

định mức trong công tác quản lý tài chính ngân sách, tài sản, đầu tư xây dựng cơ bản. 

- Chủ trì hoặc tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các quy định Bộ Chính 

trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính 

phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của ngành, lĩnh vực tài chính. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý về ngành, lĩnh 

vực hoạch định và thực thi chính sách về tài chính thuộc phạm vi quản lý.  

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác hoạch định và thực thi chính sách về ngành, lĩnh vực hoạch 

định và thực thi chính sách về tài chính thuộc phạm vi quản lý. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và 

báo cáo việc thực hiện các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của 

Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề của ngành, lĩnh 

vực hoạch định và thực thi chính sách về tài chính thuộc phạm vi quản lý. 

- Tham gia thẩm định, góp ý các quy định Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề 

án liên quan đến ngành, lĩnh vực hoạch định và thực thi chính sách về tài chính, đầu tư 

phát triển ngành lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể:  

+ Rà soát Kế hoạch tài chính giai đoạn trước đã lập.  

+  Xây dựng dự toán thu, chi hàng năm và kế hoạch tài chính giai đoạn tiếp theo.  

+ Báo cáo và kiểm tra kết quả phân bổ, giao dự toán thu, chi hàng năm. Điều 

chỉnh dự toán thu, chi hàng năm. 
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+ Chủ trì tổng hợp kết quả thẩm định điều chỉnh dự toán thu, chi hàng năm của 

đơn vị. 

+ Chủ trì xây dựng và thông báo kế hoạch xét duyệt, thẩm định quyết toán hàng 

năm của đơn vị.  

+  Chủ trì tổng hợp báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán thu, chi ngân sách hàng 

năm của đơn vị. 

+ Quản lý tài chính, kế toán đối với các đơn vị kế toán trực thuộc. 

+ Quản lý phí, lệ phí. 

+ Quản lý các Quỹ thuộc Bộ theo quy định của pháp luật và theo phân công của 

Bộ trưởng. 

+ Quản lý doanh nghiệp. 

+ Chủ trì, phối hợp thực hiện các chính sách về tài chính công trong các chương 

trình của Bộ, của Nhà nước. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Vụ giao. 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi chính sách 

liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn liên 

quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao.  

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân công.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp 

giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, 

tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm.  

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn 

đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ năng 

thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực.  

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

6. Vụ Tổ chức cán bộ  

6.2. Vị trí việc làm: Chuyên viên quản lý nguồn nhân lực 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án về quản lý nguồn nhân lực của Bộ Khoa 

học và Công nghệ, ngành khoa học và công nghệ. 

- Tham gia hướng dẫn kiểm tra, giám sát việc thực hiện các văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án về quản lý nguồn nhân lực 

của Bộ Khoa học và Công nghệ, ngành khoa học và công nghệ. 
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- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết việc thực hiện các văn bản pháp luật, chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án về quản lý nguồn nhân lực của 

Bộ Khoa học và Công nghệ, ngành khoa học và công nghệ. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ về quản lý nguồn nhân lực, cụ thể: 

+ Tham mưu xây dựng các quy định, quy chế, quy trình về công tác cán bộ, 

công chức, viên chức. 

+ Tham mưu thực hiện các công tác về tuyển dụng, sử dụng, quy hoạch, bổ 

nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, chuyển đổi vị trí 

công tác, đánh giá, thôi việc, nghỉ hưu, kỷ luật… đối với công chức, viên chức thuộc 

quản lý của Bộ theo quy định. 

+ Tham mưu thực hiện công tác về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên 

chức của Bộ Khoa học và Công nghệ, ngành khoa học và công nghệ. 

+ Tham mưu thực hiện công tác về chế độ, chính sách đối với cán bộ, công 

chức, viên chức của Bộ Khoa học và Công nghệ, ngành khoa học và công nghệ. 

+ Tham mưu thực hiện công tác quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Vụ giao. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia 

nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 

6.3. Vị trí việc làm: Chuyên viên về tổ chức bộ máy 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, đề án về tổ chức bộ máy, biên chế, vị trí 

việc làm. 

- Tham gia hướng dẫn kiểm tra, giám sát việc thực hiện các văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, đề án về tổ chức bộ máy, 

biên chế, vị trí việc làm. 

- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết việc thực hiện các văn bản pháp luật, chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, đề án về tổ chức bộ máy, biên 

chế, vị trí việc làm. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ về tổ chức bộ máy, biên chế, vị trí việc làm, cụ thể: 

+ Tham mưu kiện toàn, sắp xếp tổ chức bộ máy, quy định chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ; hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của các Sở Khoa học và Công nghệ; 
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+ Tham mưu giải quyết các nhiệm vụ liên quan đến Hội, hiệp hội theo phân 

công của Bộ trưởng.  

+ Tham mưu xây dựng kế hoạch biên chế, kế hoạch tinh giản biên chế; giao biên 

chế hàng năm cho các cơ quan, đơn vị theo quy định. 

+ Hướng dẫn, thẩm định vị trí việc làm của các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Vụ giao. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia 

nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 

6.4. Vị trí việc làm: Chuyên viên về thi đua - khen thưởng 

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án về thi đua, khen thưởng. 

- Tham gia hướng dẫn, kiểm tra, giám sát việc thực hiện các văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án về thi đua, khen thưởng  

- Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết việc thực hiện các văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án về thi đua, khen thưởng. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ về thi đua, khen thưởng, cụ thể: 

+ Thẩm định, trình Bộ trưởng quyết định khen thưởng hoặc để Bộ trưởng trình 

cấp có thẩm quyền khen thưởng cho các tổ chức, cá nhân thuộc quản lý của Bộ theo 

quy định của pháp luật. 

+ Tham mưu hưởng ứng, tham gia các phong trào thi đua; tổ chức phát động và 

chỉ đạo việc triển khai các phong trào thi đua;  

+ Tham mưu thực hiện các công tác, thủ tục về Hiệp y khen thưởng. 

+ Biên tập, phát hành các tài liệu, bản tin chuyên đề, phim tư liệu tuyên truyền 

về công tác thi đua, khen thưởng trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước 

của Bộ; 

+ Tổ chức in ấn, đặt hàng và quản lý, cấp phát hiện vật khen thưởng theo mẫu 

quy định hiện hành. 

+ Tổ chức, phối hợp tổ chức trao tặng các danh hiệu thi đua, hình thức khen 

thưởng và giải thưởng cho các tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật. 

+ Tham gia xây dựng và tổ chức thực hiện các nội dung, chương trình, kế hoạch 

hoạt động của Khối thi đua các bộ, ngành.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Vụ giao. 

b) Yêu cầu về năng lực: 
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- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia 

nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 

7. Vụ Hợp tác quốc tế  

Vị trí việc làm: Chuyên viên về hợp tác quốc tế 

a) Mô tả công việc: 

 - Tham gia nghiên cứu, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, đề án về lĩnh vực hợp tác quốc tế. 

 - Tham gia hướng dẫn, kiểm tra, giám sát việc thực hiện các văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, đề án về lĩnh vực hợp tác 

quốc tế. 

 - Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết việc thực hiện các văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, đề án về lĩnh vực hợp tác quốc 

tế. 

 - Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp 

vụ theo nhiệm vụ được phân công: 

 + Xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch công tác dài hạn, trung hạn và hàng năm 

về hợp tác quốc tế trong lĩnh vực phụ trách 

 + Xây dựng và triển khai thực hiện chiến lược, đề án, văn bản về hợp tác quốc tế thuộc 

phạm vi phụ trách 

 + Xây dựng các dự thảo điều ước quốc tế, thỏa thuận quốc tế về hợp tác với 

nước ngoài trong phạm vi phụ trách để trình cấp có thẩm quyền quyết định đàm phán, 

kết kết hoặc quyết định đàm phán, ký kết theo thẩm quyền. 

 + Tổ chức thực hiện các điều ước, thỏa thuận quốc tế  được phân công. 

 + Kiến nghị chủ trương, chính sách và chiến lược về các hoạt động đối ngoại đa 

phương tại các diễn đàn, tổ chức quốc tế. 

 + Chủ trì xây dựng đề án và nội dung các hoạt động đối ngoại đa phương tại các cơ 

chế, diễn đàn. 

 + Chủ trì tham mưu, hướng dẫn, đánh giá, kiểm tra và thực hiện các nhiệm vụ về quản 

lý nhà nước đối với tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế theo thẩm quyền. 

 + Xây dựng Kế hoạch đối ngoại hàng năm của các cấp và thực hiện các thủ tục liên 

quan khi có điều chỉnh, bổ sung Kế hoạch được phê duyệt; hướng dẫn và theo dõi việc triển 

khai Kế hoạch đã được phê duyệt đúng các quy định liên quan.  

 + Xây dựng/thẩm định Đề án tổ chức đoàn ra, đón đoàn thuộc thẩm quyền phụ trách. 

 + Tổ chức đoàn ra và đón tiếp đoàn vào theo phân công. 

 + Xây dựng và tổ chức, theo dõi, thực hiện các chương trình hành động, kế hoạch công 

tác thông tin đối ngoại trong lĩnh vực được phân công. 
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 + Cung cấp thông tin về lĩnh vực thuộc phạm vi phụ trách cho các đối tượng nước 

ngoài. 

 + Xây dựng báo cáo sơ kết 6 tháng và tổng kết cả năm về kết quả công tác đối ngoại 

trong lĩnh vực KHCN. 

+ Thực hiện các nhiệm vụ về công tác đối ngoại nhân dân thuộc thẩm quyền. 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp có thẩm quyền giao 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia 

nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 

8. Cục Công nghiệp công nghệ thông tin  

Vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin (bao gồm: công 

nghiệp công nghệ thông tin, ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số)  

a) Mô tả công việc: 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám 

sát việc thi hành các quy định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực 

công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số 

- Tham gia sơ kết, tổng kết, đánh giá và báo cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự án, đề án quan trọng lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, 

công nghiệp công nghệ số 

- Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công tác hoạch định 

và thực thi chính sách của lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công 

nghệ số. 

- Tham gia quản lý theo phân công, phân cấp đối với hội hoạt động thuộc lĩnh 

vực công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số. 

- Tham gia nghiên cứu khoa học phục vụ phát triển công nghiệp công nghệ 

thông tin, công nghiệp công nghệ số. 

- Tham gia hợp tác quốc tế lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công 

nghiệp công nghệ số 

- Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể: 

(1) Lĩnh vực thông tin và chính sách công nghiệp công nghệ thông tin, công 

nghiệp công nghệ số, phát triển công nghệ số. 

- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ; tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 

trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số, phát triển 
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công nghệ số. 

- Xây dựng, công nhận, tổ chức triển khai áp dụng chuẩn kỹ năng công nghệ 

thông tin trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số; 

các quy định về sát hạch, cấp chứng chỉ đạt chuẩn kỹ năng, chứng nhận chuyên môn về 

công nghiệp công nghệ thông tin; công nhận chứng chỉ công nghệ thông tin đáp ứng 

chuẩn kỹ năng nhân lực công nghệ thông tin. 

- Thống kê, thu thập, tổng hợp thông tin, số liệu, phân tích, dự báo, thông tin thị 

trường trong nước và quốc tế; xây dựng, phát hành báo cáo, ấn phẩm về lĩnh vực công 

nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số theo phân công. 

(2) Xúc tiến và hợp tác công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ 

số, phát triển công nghệ số. 

- Xúc tiến đầu tư trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp 

công nghệ số. 

- Xúc tiến thương mại các sản phẩm, dịch vụ công nghiệp công nghệ thông tin, 

công nghiệp công nghệ số trong nước và ra thị trường nước ngoài. 

- Biện pháp, giải pháp phát triển doanh nghiệp hoạt động trong lĩnh vực công 

nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số; hỗ trợ doanh nghiệp khởi 

nghiệp đổi mới sáng tạo trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp 

công nghệ số; hỗ trợ phát triển doanh nghiệp nhỏ và vừa trong lĩnh vực công nghiệp 

công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số. 

- Các chương trình, kế hoạch phát triển sản phẩm công nghiệp công nghệ thông 

tin, công nghiệp công nghệ số trọng điểm, công nghệ số mới. 

- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ; tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 

liên quan đến xúc tiến và hợp tác công nghiệp công nghệ thông tin 

- Thống kê, thu thập, tổng hợp thông tin, số liệu, phân tích, dự báo, thông tin thị 

trường trong nước và quốc tế; xây dựng, phát hành báo cáo, ấn phẩm về lĩnh vực công 

nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số ; xây dựng, duy trì, vận hành hệ 

thống thông tin quản lý, thúc đẩy công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công 

nghệ số. 

(3) Quản lý chất lượng sản phẩm và dịch vụ công nghệ thông tin  

- Quản lý chất lượng đối với sản phẩm, dịch vụ thuộc lĩnh vực công nghiệp công 

nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số 

- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ; tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 

liên quan đến quản lý chất lượng sản phẩm và dịch vụ công nghệ thông tin. 

- Các quy định phát triển cơ sở hạ tầng trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ 

thông tin, công nghiệp công nghệ số; thẩm định, trình phê duyệt và hướng dẫn, giám 

sát, kiểm tra thực hiện các đề án thành lập, mở rộng, công nhận khu công nghệ thông 

tin tập trung. 

- Quản lý hoạt động xuất, nhập khẩu hàng hóa công nghệ thông tin; xây dựng và 

hướng dẫn áp dụng danh mục sản phẩm công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp 

công nghệ số bị cấm, danh mục sản phẩm hạn chế lưu hành hoặc có điều kiện xuất, 

nhập khẩu, danh mục sản phẩm đã qua sử dụng cấm nhập khẩu. 
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- Cấp, gia hạn, tạm đình chỉ, đình chỉ, thu hồi các loại giấy phép, giấy chứng 

nhận, chứng chỉ về công nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số; xác 

nhận hoạt động của doanh nghiệp để áp dụng chính sách ưu đãi trong lĩnh vực công 

nghiệp công nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số theo phân công. 

(4) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Cục, Lãnh đạo Phòng giao. 

b) Yêu cầu về năng lực: 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vưc công 

tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý 

nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, công 

nghiệp công nghệ số; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông 

tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo 

văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất. 

 

 


