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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA CAC VI TRi VIEC LAM TUYEN DUNG

1. Van phong Bo

1.1. Vi triviéc lam: Chuyén vién kiém sodt thii tuc hanh chinh

1.1. Vi triviéc lam: Chuyén vién kiém sodt thii tuc hanh chinh

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia x4y dung vin ban QPPL, cic bao cdo, dé an, dy 4n, chuong trinh vé
kiém soat TTHC theo su phin cong.

- Tham gia huéng dan, t6 chirc thuc hién, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac
van ban QPPL, dé an, du an, chuong trinh vé kiém soat TTHC.

- Tham muu t6 chirc so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién kiém soat TTHC.

- Tham gia tham dinh, gép ¥ vin ban QPPL, cac béo cdo, dé an, du an, chuong
trinh va to chire trién khai thue hién vé kiém soat TTHC theo sy phan cong.

- Chu tri hoac tham gia t6 churc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

+ Kiém soat quy dinh thu tuc hanh chinh; t6 chirc thuc hién viéc ra soat, danh
gid, don gidn hoéa thu tuc hanh chinh thudc linh vuc khoa hoc, cong nghé va d6i méi
sang tao.

+ Thyc hién viéc cong bd, cong khai, cip nhat co s dir liéu thil tuc hanh chinh,
van ban lién quan trén Co sé dit liéu qudc gia vé tha tuc hanh chinh.

+ Tiép nhan va xtr Iy phan anh, kién nghi ciia ca nhén, t6 chtic vé quy dinh hanh
chinh theo quy dinh cta phap luat.

+ Huong dan, t6 chirc trién khai thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat hodac do cép trén
phan cong.

b) Yéu cau vé nang luc:

- Nam viing duong 16i, chu truong ciia Pang, phap lut vé nganh, linh vuc cong
tac, cic muc tiéu va ddi twong quan ly, hé thong cac nguyén tic va co ché quan ly
nghiép vu thu¢c pham vi cong tac.

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc cong tac; c6 kha ning tham gia
nghién ctru phuc vu quan 1y va xu 1y thong tin quan ly.

- C6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; ¢ k¥ nang soan thdo
van ban va thuyét trinh cic van dé dugc giao tham muu, dé xuét.
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1.2. Vi tri vigc lam: Chuyén vién tham muwu, téng hop vé chuyén nganh

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xdy dung vin ban quy pham phap luét, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dé an vé nganh, linh vuc dugc phan cong
theo doi.

- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac vin ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an quan trong; cac van ban
QPPL cua nganh, linh vuc dugc phan cong theo doi.

- Tham gia td chirc so két, téng Kkét, phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién céc van ban phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an quan trong; cac van ban QPPL cua nganh, linh vuc dugc phan cong theo
doi.

- Chu tri hodc tham gia to chtic trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu tham muu - tong hop vé chuyén nganh, cu thé:

+ Tham muu, gitp viéc cho cac Thu trudng phu trach cac linh vuc cua B quan
ly.

+ Xay dung lich lam viéc cua Lanh dao Bg; Du thao cac bai phat biéu, bai tra 1oi
phong van; Thong bao két luan cudc hop cua Lanh dao BJ.

+ Phéi hop, theo ddi, d6n ddc véi cac don vi trong viéce trién khai thyc hién chi
dao cua Lanh dao Bo.

+ Tham gia xay dung cac vin ban QPPL, d¢ an, chinh sach theo yéu cau cua
lanh dao.

+ Tham muu x4y dung, chuong trinh, ké hoach cong tac, kiém tra, giam sat hang
nim cta Ban Chi dao Chinh phu vé phat trién khoa hoc, cong nghé, d6i méi sang tao,
chuyén doi s6 va Bé an 06 (goi tat 1a Ban Chi dao) va theo ddi, don ddc viée to chirc
thuc hién.

+ Tong hop, chuan bi ndi dung, tai liéu phuc vu cac hoat dong va cudc hop ctia
Ban Chi dao.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat hodc do cép trén
phan cong.

b) Yéu cau vé ndng luc:

- Nam ving duong 16i, cha truong ciia Pang, phap lut vé nganh, linh vuc cong
tac, cAc muc tiéu va ddi twong quan ly, hé thong cic nguyén tic va co ché quan ly
nghiép vu thuoc pham vi cong tac.

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc cong tac; c6 kha ning tham gia
nghién ctru phuc vu quan 1y va xu 1y thong tin quan ly.

- C6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; ¢ ky nang soan thdo
van ban va thuyét trinh cic van dé dugc giao tham muu, dé xuét.
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1.3. Vi tri vigc lam: Chuyén vién vé gidi quyét khiéu nai, té cdo

a) Mo ta cong viéc:

- Tham muu, tham gia xay dung céc van ban quy pham phép luat, quy dinh, quy
ché vé khiéu nai, td céo.

- Tham muu, tham gia td chuc quan triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach vé khiéu nai, t6 céo.

- Tham muu, tham gia giai quyét cac vu viée khiéu nai, t& cdo; theo ddi, don
viéc thuc hién quyét dinh, két luan vé khiéu nai, t6 céo.

- Tiép nhan va xu 1y don thu: Tiép nhan, phan loai don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; kiém tra tinh hop 18, xac dinh tham quyén xir Iy va dé xuat phuong an
xur ly don.

- Tham muu, tham gia tham dinh cac du thao, dé an, du an, chuong trinh vé
khiéu nai, t6 céo.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc hién
nhiém vu.

b) Yéu cau vé nang lirc:

- C6 ning lyc tham muu, phan tich va danh gia tinh hudng dé dé xuat phuong an
giai quyét phu hop, dong thoi tham muu xdy dung ké hoach, quy trinh vé cong tac
khiéu nai, t6 c4o.

- Thanh thao t6 chuc thuc hién nhiém vu, bao dam dang quy trinh tiép nhan va
xtr 1y don thu; c6 kha ning nhan dién van dé, phan tich nguyén nhan — hé qua va dé
Xuat giai phap tuan thu phap luét.

- Nam vitng cac quy dinh phap luat vé khiéu nai, t6 céo, to chitc bd may hanh
chinh nha nudc va cac quy dinh chuyén nganh khoa hoc va cong nghé.

- C6 nang lyc phan loai, xac dinh thim quyén, tham muu xt 1y don va theo dai,
tong hop tinh hinh giai quyét.

- C6 kha nang xac minh, thu thap hd so, chiung ct, phong van dbi tuong lién
quan va lap bao céo xac minh bao dam khach quan day du.

1.4. Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé qudn 1y khoa hoc, cong nghé va déi mdi
sdng tao (gom cd hoat dpng va nhigm vu khoa hoc, cong nghé va déi méi sdng tao)

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ciru, x4y dung, huéng dan, t6 chirc thuc hién, kiém tra, giam
sat viéc thi hanh cac quy dinh ctia Pang; van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong vé khoa hoc va cong nghé va
d6i moi sang tao.

- Tham gia so két, téng két, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong vé khoa hoc va cong nghé va ddi mai sang
tao.

- Tham gia bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé khoa hoc va cong ngh¢ va ddi moi sang tao.



4

- Chu tri hodc tham gia trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhi€ém vy dugc phan cong:

+ Téng hop, quan ly cadc nhiém vu KH&CN cép B0, nhiém vu cép c6 tham
quyén duogc giao, nhiém vu thudc ngudn su nghiép tir ngudn kinh phi chi thuong xuyén
theo don vi chuyén quan, theo mang cong viéc dugce phan cong: T chic thim dinh;
tuyén chon, kiém tra, huéng dan, don ddc, kiém tra, danh gia nghi¢m thu cac nhi¢ém vu
KH&CN cap Bo, nhiém vu cép c6 tham quyén duoc giao; Bio céo cong tac quan 1y cac
nhiém vu KH&CN dinh ky hang nam, 3 nam, 5 nam.

+ X4y dung phuong an phan bd, diéu chinh, bd sung ké hoach cac nhiém vu
KH&CN cép B0, nhiém vu cép c6 tham quyén duogc giao, nhiém vu thudc nguén su
nghiép tir nguon kinh phi chi thuong xuyén.

+ Kiém tra dam bao st dung kinh phi KH&CN diang muc dich, hiéu qua.

+ B4o céo cong tac ké hoach nodi b ciia Bo dinh ky hang nam, 3 nam, 5 nam.

+ Xay dung cac van ban cac quy dinh, van ban phap luat vé quan 1y khoa hoc,
cong nghé va doi méi sang tao. Huéng dan thuc hién sau khi dugc ban hanh.

+ Huéng dan hoat dong cta cac hoi déng khoa hoc & co so.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat hodc do cép trén
phan cong.

b) Yéu cau vé nang lirc:

- Nam vitng dudng 16i, chi truong ctia Pang, phap luat vé nganh, linh vuc cong
tac, cac muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y
nghiép vu thuoc pham vi cong tac.

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc cong tac; c6 kha ning tham gia
nghién ctru phuc vu quan ly va xu ly thong tin quan 1y.

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat.

2. Vu Khoa hgc ky thuat va Cong nghé¢

Vi tri vigc lam: Chuyén vién vé qudn Iy khoa hoc, cong nghé va déi mdi sdng
tao (gom cd hoat dpng va nhi¢m vu khoa hoc, cong nghé va déi méi sdng tao

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc vé quan ly nha nudc vé hoat dong nghién ctru khoa hoc,
mg dung va phat trién cong nghé trong céc linh vuc: khoa hoc k¥ thuat va cong nghé,
khoa hoc y-duoc, khoa hoc nong nghiép, cong nghé cao, cong nghé chién lugc.

- Hudng dan va thyc hién trién khai cac van ban.

+ Tham gia hudng dan trién khai thyc hién cac quy dinh ciia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thudng vu Quédc hoi, Chinh phi, Thu
tudng Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc vé quan ly nha nudc vé hoat dong nghién cuu
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khoa hoc, tng dung va phat trién cong nghé trong cac linh vuc: khoa hoc ky thuét va
cong nghé, khoa hoc y-dugc, khoa hoc nong nghiép coéng nghé cao, cong nghé chién
luoc.

+ Té chir, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cic bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc vé quan 1y nha nudc vé hoat dong nghién ciru khoa hoc, img dung va phat
trién cong nghé trong cac linh vuc: khoa hoc k¥ thuat va cong nghé, khoa hoc y-duoc,
khoa hoc nong nghiép cong nghé cao, cong nghé chién lugc.

+ Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cta nganh, linh vuc vé hoat dong nghién
ctru khoa hoc, tmg dung va phat trién cong nghé trong cac linh vuc: khoa hoc k¥ thuat
va cong nghé, khoa hoc y-duoc, khoa hoc nong nghiép cong nghé cao, cong nghé chién
luoc.

- Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cia Quéc hoi,
ﬁy ban Thuong vu Québc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé an cua nganh, linh vuc vé
quan 1y nha nudc vé hoat ddng nghién ciru khoa hoc, tmg dung va phat trién cong nghé
trong cac linh vuc: khoa hoc k¥ thuat va cong nghé, khoa hoc y-dugc, khoa hoc nong
nghiép cong nghé cao, cong nghé chién lugc.

- Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thil tuéng Chinh
phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an ctia nganh, linh vuc vé quan 1y nha nudc vé hoat dong nghién ciru khoa hoc, tng
dung va phat trién cong nghé trong cac linh vuc: khoa hoc k¥ thuat va cong nghé, khoa
hoc y-duoc, khoa hoc nong nghiép cong nghé cao, cong nghé chién luoc.

- Chu tri hoac tham gia td chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong quan 1y nha nudc vé hoat dong nghién ctru
khoa hoc, tmg dung va phat trién cong nghé trong cac linh vuc: khoa hoc k¥ thuat va
cong nghé, khoa hoc y-dugc, khoa hoc nong nghiép cong nghé cao, cong nghé chién
luoc.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc, nhiém vu dugc phan cong quan ly nha nude vé hoat
dong nghién ciru khoa hoc, ing dung va phat trién cong nghé trong céc linh vuc: khoa
hoc k¥ thuat va cong nghé, khoa hoc y-dugc, khoa hoc nong nghi¢p cong nghé cao,
cong nghé chién lugc.

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong quan 1y nha nudc vé hoat dong nghién ciru khoa hoc, tmg dung
va phat trién cong nghé trong céac linh vuc: khoa hoc k¥ thuat va cong nghé, khoa hoc
y-duoc, khoa hoc nong nghiép cong nghé cao, cong nghé chién lugc.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

- Thyc hién cic nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat hodc do cap trén



phan cong.

b) Yéu cau vé ndng lic:

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thiAm dinh cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cuia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude & linh vuc cong tic dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ nang xur 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru, to chirc
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

3. Vu Phap ché

Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phdp ché

a) Mo ta cong viéc:

(1) Xay dung vin ban quy pham phdp ludt, chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dé dn, du an.

Tham muu xay dung vin ban quy pham phap luat, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an, du an.

(2) Huéng din va trién khai thwe hién cdc vin bin

- Tham muu hudng dan trién khai, theo ddi thuc hién vin ban quy pham phap
luat.

- Tham muu t6 chirc cac hoat dong boi dudng nghiép vu vé nganh, linh vuc phap
ché.

(3) Kiém tra, so két, tong két viéc thwe hién cdc vin bén

Tham muu t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c
thuc hién van ban quy pham phép luat.

(4) Tham gia gop y cdc van bdn

Tham gia gop y cac van ban quy pham phap luat.

(5) Thuc hién cdc hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Tham muu trién khai thyc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu phap ché
theo chirc ning, nhiém vu dugc giao theo quy dinh ctia Nghi dinh sé 55/2011/ND-
CP ngay 04/7/2011 cta Chinh phi quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va to
chitc bd mday cua t6 chirc phap ché (dugc sira d6i, bd sung boi Nghi dinh sb
56/2024/ND-CP) va quy dinh cua phép luét.
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(6) Phoi hop thue hién

Phéi hop vo1 ca nhan, don vi ¢é lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach, phap luat lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

(7) Thwc hi¢n nhiém vu chung, hoi hop

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

(8) Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thing, tudn ciia cd
nhan

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo ding ké hoach cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

(9) Thuee hign cdc nhigm vu khdc do cdp trén phén cong va theo quy dinh cia
phap luat

b) Yéu cau vé nang lirc:

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

4. Vu Kinh té s6 va X4 hoi so

Vi tri vigc lam: Chuyén vién vé qudn Iy cong nghé théng tin (bao gom: cong
nghiép cong nghé thong tin, irng dung cong nghé thong tin, chuyén déi sé)

a) Mo ta cong viéc:

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dyng, huéng dan, t6 chtrc thue hién,
kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, dé an quan
trong vé kinh té s6 va xa hoi so.

- Chu tri hoac tham gia so két, téng két, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac
quy dinh cia B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong vé kinh té sb va xa hoi sd.

- Chu tri hodc tham gia bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé kinh té s va xa héi sb.

- Chu tri hoac tham gia td chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢m vu duogc phan cong, cu thé:

+ Piéu phdi hoat dong phdi hop lién nganh giita cac b, nganh, dia phuong dé
thie hién cac chi truong, chién lugc, co ché, chinh sich tao méi truong phap 1y, thac
day chuyén doi sb; phat trién, sir dung nén tang so.

+ Thu thap, cong bd, quan 1y dit liéu sb.

+ Panh gia, xép hang muc d6 chuyén doi s6 cua cac b, nganh, dia phuong va
ctia quoc gia vé kinh té s6 va x4 hoi sd.
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+ HO tro, thic déy chuyén ddi sb doanh nghié¢p; xay dung céc tai liéu dao tao,
huéng dan chuyén doi sd; trién khai cac khoa dao tao, tip huan vé k¥ ning sd, chuyén
di s6 cho doanh nghiép.

+ X4c dinh chi s6 danh gia mic d6 chuyén ddi sé doanh nghiép phuc vu cho cac
doanh nghiép trén ca nudc.

+ Tham gia dé xuét, xdy dung cac quy dinh, quy chudn, tiéu chuan, yéu cau ky
thuat, quan ly chét luong trong linh vuc xa hoi $6.

+ Thuc hién cac hoat dong hd tro xtic tién dau tu, xuc tién thuong mai, phat trién
thi trudng kinh té sd.

+ Tham gia xdy dung, t0 chirc thuc hién cic chuong trinh, ké hoach, ndi dung
hoat dong hop tac qudc té vé kinh té s6 va xa hoi sb.

+ T6 churc thuc hién va phéi hop hoat dong nghién ctru khoa hoc; céac su kién,
cudc thi, dién dan qudc gia va qudc té vé kinh té sb va xa hi sb.

+ Xay dung, cap nhat cac chi s6, chi tiéu théng ké, do ludng phat trién kinh té s6
va x4 héi so.

+ Phdi hop, tham muu xay dung, cap nhat cac chi s6, chi tiéu théng ké, do luong
phat trién kinh té s6, x4 hoi s6

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phdp luat hodc do cép trén
phan cong.

b) Yéu cau vé nang lirc:

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh, linh vuc cong tac trong
nudce va thé gidi; co kha ning to chirc nghién ciru phuc vu quan 1y va xt 1y thong tin
quan ly.

- C6 nang luc lam viéc doc l1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién ctru, tham muu.

5. Vu K¢ hoach — Tai chinh:

5.1. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ké hoach dau tw

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cia nganh, linh vuc ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién
nganh linh vuc pham vi quan 1y. hodc ctia dia phuong, cu thé:

- Tham gia x4y dyng cc vin ban trinh Chinh phu chién luoc, ké hoach phat
trién nganh, linh vuc 5 ndm va hang nam, quy hoach; chién luoc huy dong von dau tu
phat trién, ké hoach dau tu cong trung han va hang nim; chu truong dau tu cac chuong
trinh muc tiéu qudc gia, cac chuong trinh muc tiéu (néu c6); cac chwong trinh, dy 4n
khéc theo su phan cong cua Chinh phu.

- Tham gia x4y dung céc van ban trinh Tha tuéng Chinh phu, B6 cac du thao
quyét dinh, chi thi, thong tu va cac van ban khéc thudc chirc nang nhi€ém vu dugc giao.

- Tham gia xay dung ké hoach dau tu cong trung han va hang nim; danh muyc
cac chuong trinh, dy 4n vu tién thu hat vén dau tu nude ngoai, vén ODA, vbn vay uu
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dai; cac dy an quan trong quéc gia; danh muc dy an stir dung von ngan sach nha nudc
va cac ngudn von dau tu cong khac theo quy dinh cua phép lut.

- Tham gia du kién phuong 4n phan bd chi tiét ké hoach dau tu cong trung han
va hang nim cho nganh, linh vyuc thudc pham vi quan 1y; gidm sat hiéu qua st dung
vbn dau tu cong ngudn ngan sach nha nudc.

- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qué)c hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé an thudc nganh, linh vuc ké hoach va dau tu.

- T6 chie, huéng dan, theo ddi viée thuc hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh
vuc ké hoach va dau tu.

- Tham gia t6 chtc cic chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké hoach va dau tu.

- Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cta Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc h6i, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh,; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu.

- Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh
phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc ké hoach va dau tu.

- Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

+ Thuyc hién xay dung ké hoach dau tu céng trung han va hiang nim; danh muyc
cac chuong trinh, dy 4n vu tién thu hat vén dau tu nude ngoai, vén ODA, vbn vay uu
dai; danh muc du an st dung von ngan sach nha nudc va cac nguén von dau tu cong
khéc theo quy dinh cua phap luét.

+ Thyc hién tong hop phan bo chi tiét ké hoach vén ngan sach nha nudc trung
han va hang nam.

+ Thuc hién bao céo tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu cong trung han va héng
nam, chuong trinh muc tiéu quéc gia.

+ Thuc hién tham dinh cac dy an dau tu khac theo quy dinh cta phap luat vé
dau tu.

+ Theo d&i, quan 1y hoat dong dau tu theo hinh thirc dbi tac cong tu (PPP) cia
nganh, linh vyc theo dai.

+ Xac dinh nhu ciu dy trir qubc gia thudc nganh, linh vuc theo doi.

+ Thyc hién vé quan 1y dir liéu quéc gia thudc nganh, linhvuc theo ddi.

+ Chu tri quan 1y dich vu cong; dich vu cong ich.

+ Chu tri quan ly Chuong trinh, nhi¢ém vu KHCN, PMST va CBS.

+ Quan 1y cac Chuong trinh muc tiéu; Chuong trinh muc tiéu quéc gia.



10

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Vu giao.

- Phéi hop véi cac don vi li€n quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

b) Yéu cau vé ndng lic:

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim dinh cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cuia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude & linh vuc cong tic dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat - nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ nang xu 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chrc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

5.2. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Tai chinh

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quoc héi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh murc, tiéu chuén, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké
hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly
hodc cua dia phuong- Tham gia to chirc so két, tong két viéc thuc hién cac vin ban
phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, dé 4n vé quan 1y tai
chinh, ngan sach cia BO KH&CN, nganh KH&CN.

- Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thw; van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi
tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc tai chinh.

- Té chir, hudéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan 1y vé nganh, linh
vuc tai chinh.

- Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vyec tai chinh.

- Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao caoviéc
thie hién cic quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc tai
chinh.
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- Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc tai chinh.

- Chu tri hoac tham gia td churc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phéan cong, cu thé:

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luét cua Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quoc ho6i, Chinh phu; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, dé an quan trong cua nganh, linh
vuc tai chinh thudoc pham vi quan 1y.

- Chu tri nghién ctru, xdy dung cac van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh ctia Pang, van ban phap lut ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vyc tai chinh thudc nganh, linh vuc thudéc pham vi quan
ly, cu thé:

+ Chu tri hoac phéi hop xay dung chién luoc, chuong trinh, dé an, dy éan, quy
hoach va ké hoach hang nim, trung han, dai han vé quan 1y tai chinh, tai san, dau tu
xay dung co ban.

+ Chu tri huéng dan, cu thé hoa cac co ché, chinh sach, quy ché, tiéu chuan,
dinh muc trong cong tac quan 1y tai chinh ngan sach, tai san, dau tu xdy dung co ban.

- Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; vin ban phap luat ctia Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vyc tai chinh.

- Té chir, huong dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy vé nganh, linh
vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach vé tai chinh thudc pham vi quan 1y.

- Chii tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé tai chinh thugc pham vi quan ly.

- Chu tri hodc tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao céo vi¢c thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh pha, Thii tudng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé cua nganh, linh
vuc hoach dinh va thyc thi chinh séch vé tai chinh thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh B6 Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé tai chinh, dau tu
phat trién nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y.

- Chu tri hoac tham gia td chire trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢m vu duogc phan cong, cu thé:

+ Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan trudc da lap.

+ Xay dyng du toan thu, chi hang nim va ké hoach tai chinh giai doan tiép theo.

+ Béo cdo va kiém tra két qua phan bo, giao dy toan thu, chi hang nim. Diéu
chinh du toéan thu, chi hang nam.
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+ Chu tri tong hop két qua tham dinh diéu chinh du toan thu, chi hang nim cua
don vi.

+ Chu tri xay dung va théng bao ké hoach xét duyét, tham dinh quyét toan hang
nam cua don vi.

+ Chu tri tong hop bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan thu, chi ngan sach hang
nam cua don vi.

+ Quan ly tai chinh, ké toan ddi voi cac don vi ké toan truc thudc.

+ Quan ly phi, 1€ phi.

+ Quan 1y cadc Quy thudoc Bo theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong cua
B0 trudng.

+ Quan ly doanh nghiép.

+ Chu tri, phbi hop thuc hién cac chinh sach vé tai chinh cong trong cac chuong
trinh cta B0, cua Nha nudc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vu giao.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc phan cong.

b) Yéu cau vé nang lirc:

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tic duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat  nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ning xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chrc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu cau cta vi tri viée 1am.

6. Vu To chirc can bd

6.2. Vi tri viéc lam: Chuyén vién qudn ly nguén nhén lyc

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xdy dung vin ban quy pham phap luét, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, dy an, dé an vé quan ly nguén nhan luc cua B6 Khoa
hoc va Cong nghé, nganh khoa hoc va cong nghg.

- Tham gia hudéng dan kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an vé quan ly nguén nhan luc
cua B Khoa hoc va Cong nghé, nganh khoa hoc va cong nghé.
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- Tham gia td chure so két, téng két viéc thyc hién cdc vin ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an vé quan ly nguén nhan luc cua
B6 Khoa hoc va Cong nghé, nganh khoa hoc va cong ngh¢.

- Chu tri hoac tham gia td chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu vé quan 1y ngudn nhan lyc, cu thé:

+ Tham muu xay dung cic quy dinh, quy ché, quy trinh vé& cong tac can bo,
cong chtrc, vién chuec.

+ Tham muu thuc hién cac cong tac vé tuyén dung, st dung, quy hoach, bd
nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, chuyén ddi vi tri
cong tac, danh gia, théi viéc, nghi huu, ky luat... ddi voi cong chtrc, vién chure thude
quan ly cua B0 theo quy dinh.

+ Tham muu thuc hién cong tac vé dao tao, boi dudng cén bg, cong chirc, vién
chtrc cia B§ Khoa hoc va Cong nghé, nganh khoa hoc va cong nghé.

+ Tham muu thuc hién cong tac vé ché d0, chinh sach dbi vé&i can bo, cong
chtrc, vién churc ciia B Khoa hoc va Cong nghé, nganh khoa hoc va cong ngh¢.

+ Tham muu thyc hién coéng tac quan 1y ho so can bo, cong chirc, vién chirc.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Vu giao.

b) Yéu cau vé nang lirc:

- Nam vitng duong 16i, chu truong ctia Pang, phap luat vé nganh, linh vuc cong
tac, cac muc tiéu va doi twong quan 1y, hé thong cic nguyén tac va co ché quan ly
nghiép vu thu¢c pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va hudéng dan thyc hién ché @6, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc cong tac; c6 kha ning tham gia
nghién ctru phuc vu quan 1y va xir 1y thong tin quan ly;

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 k¥ nang soan thao
van ban va thuyét trinh cic van dé dugc giao tham muu, dé xuét.

6.3. Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé to chirc bp mdy

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xay dung vin ban quy pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dé an vé to chirc bo may, bién ché, vi tri
viéc lam.

- Tham gia huéng dan kiém tra, giam sat viéc thuc hi¢n cac van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an vé to6 chirc bod may,
bién ché, vi tri viéc lam.

- Tham gia td chire so két, téng két viéc thuc hién cac van ban phap luét, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an vé t6 chuc bd may, bién
ché, vi tri viéc lam.

- Chu tri hodc tham gia td churc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu vé t chirc bod may, bién ché, vi tri viéc lam, cu thé:

+ Tham muu kién toan, Sép Xép t6 chirc bo may, quy dinh chtrc nang, nhiém vy,
quyén han ctia cac don vi thudc va truc thudc Bo; hudng dan chirc ning, nhiém vy,
quyén han cua cac Sé Khoa hoc va Cong nghé;
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+ Tham muu giai quyét cac nhiém vu lién quan dén Hoi, hiép hoi theo phan
cong cua Bo trudng.

+ Tham muu xay dung ké hoach bién ché, ké hoach tinh gian bién ché; giao bién
ché hang nam cho céac co quan, don vi theo quy dinh.

+ Huéng dan, tham dinh vi tri viéc 1am cua céc co quan, don vi thudc Bo.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Vu giao.

b) Yéu cau vé ndng lic:

- Nam vitng duong 161, chu truong ctia Pang, phap luat vé nganh, linh vuc cong
tac, cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé thdng cic nguyén tic va co ché quan ly
nghiép vu thuoc pham vi cong tac;

- C6 kha niang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc cong tac; c6 kha ning tham gia
nghién ctru phuc vu quén 1y va xtr 1y thong tin quan ly;

- C6 nang luc 1am viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; co k¥ ning soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuét.

6.4. Vi tri vigc lam: Chuyén vién vé thi dua - khen thuéng

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xdy dung vin ban quy pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an vé thi dua, khen thudng.

- Tham gia hudng dn, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an vé thi dua, khen thudng

- Tham gia t6 chirc so két, tong két viéc thuc hién cac van ban phap luat; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an vé thi dua, khen thudng.

- Chu tri hoac tham gia t6 churc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu vé thi dua, khen thudng, cu thé:

+ Tham dinh, trinh Bo truong quyét dinh khen thuong hoic dé Bo truong trinh
cap c6 tham quyén khen thudng cho cac to chirc, ca nhan thudc quan 1y ctia Bo theo
quy dinh cta phép luat.

+ Tham muu huéng tng, tham gia cac phong trao thi dua; t6 chirc phat dong va
chi dao viée trién khai cac phong trao thi dua;

+ Tham muu thyc hi¢n cac cong tac, thu tuc vé Hi¢p y khen thudng.

+ Bién tap, phat hanh céc tai liéu, ban tin chuyén dé, phim tu liéu tuyén truyén
vé cong tac thi dua, khen thuéng trong cac linh vuc thudc pham vi quan 1y nha nudc
cua Bo;

+ To chuic in an, dat hang va quan 1y, cip phat hién vat khen thudng theo mau
quy dinh hi¢n hanh.

+ T chirc, phdi hop to chiic trao ting cac danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thudng va giai thuong cho cac to chirc, ca nhan theo quy dinh ctia phap luat.

+ Tham gia xdy dung va t6 chirc thuc hién cac ndi dung, chuong trinh, ké hoach
hoat dong cua Khéi thi dua cac bo, nganh.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Vu giao.

b) Yéu cau vé nang lyc:
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- Nam vitng duong 161, chu truong ctia Pang, phap luat vé nganh, linh vuc cong
tac, cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé thdng cic nguyén tic va co ché quan ly
nghié¢p vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché d9, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc cong tac; c6 kha ning tham gia
nghién ctru phuc vu quan 1y va xur Iy thong tin quan 1y;

- C6 nang luc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 k¥ nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuét.

7. Vu Hop tac quc té

Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hop tic quoc té

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ctru, xay dung van ban quy pham phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an vé linh vuc hop tac qué)c té.

- Tham gia huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thyc hién cac vin ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dé 4an veé linh vuc hop tac
quéc té.

- Tham gia t6 chirc so két, tong két viéc thyuc hién cac van ban phap luat; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an vé linh vuc hop tac quéc
té.

- Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai thyc hién cac hoat déng chuyén mon, nghiép
vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong:

+ Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han, trung han va hang nam
vé hop tac qudc té trong linh virc phy trach

+ Xay dung va trién khai thuc hién chién luge, dé an, vin ban vé hop tac quic té thudc
pham vi phu trach

+ Xay dung cac dy thao diéu udc qudc té, thoa thuan quéc té vé hop tac véi
nudc ngoai trong pham vi phu trach dé trinh cap c6 thim quyén quyét dinh dam phan,
két két hodc quyét dinh dam phan, ky két theo tham quyén.

+T6 chire thyc hién céc diéu udc, thoa thudn qudc t& dugce phan cong.

+ Kién nghi chu truong, chinh sach va chién lugc vé cac hoat dong dbi ngoai da
phuong tai cac dién dan, to chiic qudc té.

+ Chu tri xay dung dé an va noi dung cac hoat dong dbi ngoai da phuong tai cac co
ché, dién dan.

+ Chu tri tham muu, hudng dan, danh gia, kiém tra va thuc hién cac nhiém vu vé quan
Iy nha nudc dbi voi t chire hoi nghi, hoi thao qudc té theo tham quyén.

+ Xay dung K& hoach dbi ngoai hang nam cua cac cép va thuc hién cac tha tuc lién
quan khi c6 diéu chinh, b6 sung Ké hoach duoc phé duyét; huéng dan va theo ddi viéc trién
khai Ké hoach da dugc phé duyét ding cac quy dinh lién quan.

+ Xay dl_mg/thém dinh Pé 4n t6 chire doan ra, don doan thudc thim quyén phu trach.

+ T6 chirc doan ra va don tiép doan vao theo phan cong.

+ Xay dung va t6 chirc, theo ddi, thuc hién cac chuong trinh hanh dong, ké hoach cong
tac thong tin di ngoai trong linh vuc duoc phan cong.
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+ Cung cap théng tin vé linh virc thudc pham vi phu trach cho cac dbi tuong nudc
ngoai.

+ Xay dung bao co so két 6 thang va tong két ca nam vé két qua cong tac dbi ngoai
trong linh vuc KHCN.

+ Thuyec hién cc nhiém vu vé cong tac dbi ngoai nhan dan thudc tham quyén.

+ Thue hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao

b) Yéu cau vé ndng lic:

- Nim vitng dudng 16i, chu trwong ciia Pang, phap lut vé nganh, linh vuc cong
tac, cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé thdng cic nguyén tic va co ché quan ly
nghiép vu thuoc pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché d9, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc cong tac; c6 kha ning tham gia
nghién ctru phuc vu quén 1y va xtr 1y thong tin quan ly;

- C6 nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhém; c6 ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuét.

8. Cuc Cong nghiép cong nghé¢ thong tin

Vi tri vigc lam: Chuyén vién vé qudn Iy cong nghé théng tin (bao gom: cong
nghiép cong nghé thong tin, irng dung cong nghé thong tin, chuyén déi sé)

a) Mo ta cong viéc:

- Tham gia nghién ciru, xdy dung, huéng dan, to chtc thuc hién, kiém tra, giam
sat viéc thi hanh cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong linh vuc
cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sb

- Tham gia so két, téng két, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong linh vuc céng nghiép cong nghé thong tin,
cong nghiép cong nghé sd

- Tham gia boi dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh
va thyuc thi chinh sach cua linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong
nghé so.

- Tham gia quan 1y theo phan cong, phan cap ddi véi hoi hoat dong thudc linh
vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé so.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc phuc vu phat trién cong nghiép cong nghé
thong tin, cong nghiép cong nghé so.

- Tham gia hop tac quéc té linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong
nghiép cong nghé so

- Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong, cu thé:

(1) Linh vuc thong tin va chinh sach cong nghi¢p cong nghé thong tin, cong
nghiép cong nghé sd, phat trién cong nghé sd.

- Huéng dan chuyén mén, nghiép vu; tuyén truyén, phd bién gido duc phap luat
trong linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sb, phat trién
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cong nghé sb.

- Xay dung, cong nhan, to chuc trién khai ap dung chuan k¥ ning cong nghé
thong tin trong linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sd;
cac quy dinh vé sat hach, cip ching chi dat chuan k¥ ning, chimg nhan chuyén mon vé
cong nghi¢p cong nghé thong tin; cong nhan ching chi cong nghé thong tin dap ung
chuan k¥ ning nhan luc cong nghé thong tin.

- Théng ké, thu thap, téng hop thong tin, s6 liéu, phan tich, du bdo, thong tin thi
truong trong nudc va qudc té; xay dung, phat hanh béo céo, 4n phim vé linh vuc cong
nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sd theo phan cong.

(2) Xtc tién va hop tac cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé
s6, phat trién cong nghé sb.

- Xtc tién dau tu trong linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép
cong nghé sd.

- Xtc tién thuong mai cac san pham, dich vu cong nghiép cong nghé thong tin,
cong nghiép cong nghé sé trong nudc va ra thi trudng nudc ngoai.

- Bién phap, giai phap phat trién doanh nghiép hoat dong trong linh vuc cong
nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sd; hd tro doanh nghiép khai
nghiép d6i mai sang tao trong linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép
cong nghé sd; hd trg phat trién doanh nghiép nho va vira trong linh vuc cong nghiép
cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sd.

- Cac chuong trinh, ké hoach phat trién san pham cong nghiép cong nghé thong
tin, cong nghiép cong nghé s trong diém, cong nghé sé6 mai.

- Huéng dan chuyén mén, nghiép vu; tuyén truyén, pho bién giao duc phap luat
lién quan dén xuc tién va hop tac cong nghiép cong nghé thong tin

- Thong k&, thu thap, tong hop thong tin, sd liéu, phan tich, dy bao, thong tin thi
truong trong nudc va quoc té; xay dung, phat hanh bao céo, 4n pham vé linh vuc cong
nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé so ; xay dung, duy tri, van hanh hé
thong thong tin quan 1y, thuc ddy cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong
nghé so.

(3) Quan ly chét lugng san phém va dich vu cong nghé thong tin

- Quan ly chét lugng dbi voi san phrflm, dich vu thudc linh vuc cong nghiép cong
nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sé

- Huéng dan chuyén mén, nghiép vu; tuyén truyén, pho bién gido duc phéap luat
lién quan dén quan 1y chat luong san pham va dich vu cong nghé thong tin.

- Cac quy dinh phét trién co s ha tang trong linh vuc cong nghiép cong nghé
thong tin, cong nghiép cong nghé sd; tham dinh, trinh phé duyét va huéng dan, giam
sat, kiém tra thuc hién cac dé an thanh lap, mo rong, cong nhan khu cong nghé thong
tin tap trung.

- Quan 1y hoat dong xuét, nhap khau hang hoéa cong nghé thong tin; xay dyung va
huéng din ap dung danh muc san pham coéng nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép
cong nghé s6 bi cAm, danh muc san ph:flm han ché luu hanh hodc c6 diéu kién xuét,
nhap khau, danh muc san pham di qua st dung cAm nhép khau.
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- Cap, gia han, tam dinh chi, dinh chi, thu hdi céc loai gidy phép, gidy chimng
nhan, chimg chi vé cong nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sb; xac
nhan hoat dong ctia doanh nghiép dé ap dung chinh sach wu dii trong linh vuc cong
nghiép cong nghé thong tin, cong nghiép cong nghé sd theo phan cong.

(4) Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Cuc, Lanh dao Phong giao.

b) Yéu cau vé ndng lic:

- Nim vitng dudng 16i, chu treong ctia Dang, phap lut vé nganh, linh vuc cong
tac, cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y
nghiép vu thudc pham vi cong tac.

- C6 kha ning tham gia xay dyng va hudng dan thuc hién ché do, chinh sach,
quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin, cong
nghiép cong nghé s6; ¢ kha ning tham gia nghién ctru phuc vu quan 1y va xir 1y thong
tin quan 1y;

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; c6 ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat.



