	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH QUẢNG NGÃI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 1500/QĐ-UBND
	Quảng Ngãi, ngày 26 tháng 12 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH QUẢNG NGÃI
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Căn cứ Quyết định số 62/2021/QĐ-UBND ngày 08/11/2027 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Quảng Ngãi;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ tại Công văn số 1482/SKHCN-HCTH ngày 30/9/2022 và đề xuất của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 399/TTr-SNV ngày 14/12/2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 2. Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 2453/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Khoa học và Công nghệ.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Khoa học và Công nghệ, Tài chính; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- Thường trực Tỉnh ủy;
- Thường trực HĐND tỉnh;
- CT, PCT UBND tỉnh;
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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1500/QĐ-UBND ngày 26/12/2022 ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)

Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Sở Khoa học và Công nghệ là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về các lĩnh vực công tác khoa học và công nghệ trên địa bàn tỉnh; có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh; đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Bộ Khoa học và Công nghệ.

Thực hiện 2453/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Khoa học và Công nghệ; thời gian qua Sở Khoa học và Công nghệ đã thực hiện việc sử dụng, sắp xếp, bố trí, đào tạo, bồi dưỡng công chức phù hợp với bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm; chất lượng đội ngũ công chức được nâng lên, dần đạt chuẩn về chuyên ngành đào tạo, phù hợp với từng vị trí việc làm. Vì vậy, kết quả công tác quản lý nhà nước về Khoa học và Công nghệ những năm qua luôn được Ủy ban nhân dân tỉnh đánh giá cao và ngày càng tin tưởng vai trò, trách nhiệm của Sở Khoa học và Công nghệ trong việc thực hiện chức năng tham mưu quản lý nhà nước về các lĩnh vực công tác Khoa học và Công nghệ trên địa bàn tỉnh.

Ngày 01/6/2020, Chính phủ ban hành Nghị định số 62/2020/NĐ-CP về vị trí việc làm và biên chế công chức thay thế Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và các Nghị định có liên quan về quản lý biên chế công chức. Theo đó, vị trí việc làm sẽ được phân loại theo các tiêu chí cụ thể: Theo khối lượng công việc gồm vị trí việc làm do một người đảm nhiệm, nhiều người đảm nhiệm hoặc vị trí việc làm kiêm nhiệm. Theo tính chất, nội dung công việc gồm vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung và vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ. Đồng thời, thẩm quyền phê duyệt, ban hành danh mục vị trí việc làm đã có sự thay đổi.

Thực hiện Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Thông tư số 01/2021/TT-BKHCN ngày 01/3/2021 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan chuyên môn về khoa học và công nghệ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện. Theo đó, đến thời điểm hiện tại, Sở Khoa học và Công nghệ còn 05 phòng chuyên môn và 01 đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc (giảm 01 phòng chuyên môn và 02 đơn vị trực thuộc so với năm 2016); nhiệm vụ, tên gọi của một số phòng, ban thuộc Sở đã có sự thay so với Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức đã được phê duyệt.

Xuất phát từ những lý do trên; đồng thời để triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 quy định tại Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chính phủ “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc triển khai xây dựng lại Đề án vị trí việc làm để thực hiện việc sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng nhằm xây dựng đội ngũ công chức Sở Khoa học và Công nghệ có chuyên ngành đào tạo phù hợp với từng vị trí việc làm, có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác trong tình hình mới là cần thiết.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức năm 2019;

2. Nghị định số 97/2011/NĐ-CP ngày 21/10/2011 của Chính phủ quy định về thanh tra viên và cộng tác viên thanh tra;

3. Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố thuộc Trung ương;

4. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập (viết tắt là Nghị định 68, 161);

5. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

6. Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

7. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư; Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư;
8. Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ;

9. Quyết định số 62/2021/QĐ-UBND ngày 08/11/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Quảng Ngãi và một số văn bản hướng dẫn có liên quan;

10. Quyết định số 35/2022/QĐ-UBND ngày 11/10/2022 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định phân cấp, quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế công chức và số lượng người làm việc trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc tỉnh Quảng Ngãi.

Phần II

THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÔNG CHỨC CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
I. THỰC TRẠNG

1. Vị trí và chức năng

Sở Khoa học và Công nghệ là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về khoa học và công nghệ, bao gồm: hoạt động nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ, đổi mới sáng tạo; phát triển tiềm lực khoa học và công nghệ; tiêu chuẩn, đo lường, chất lượng; sở hữu trí tuệ; ứng dụng bức xạ và đồng vị phóng xạ; an toàn bức xạ và hạt nhân; quản lý và tổ chức thực hiện các dịch vụ sự nghiệp công về các lĩnh vực thuộc phạm vi chức năng của Sở theo quy định của pháp luật.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn

Nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Khoa học và Công nghệ được quy định tại Điều 2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh ban hành kèm theo Quyết định số 62/2021/QĐ-UBND ngày 08/11/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi.

3. Cơ cấu tổ chức

3.1. Lãnh đạo Sở: Sở Khoa học và Công nghệ có Giám đốc và 02 Phó Giám đốc.

- Giám đốc Sở là Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh do Hội đồng nhân dân tỉnh bầu, là người đứng đầu Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh theo Quy chế làm việc và phân công của Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Phó Giám đốc Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm theo đề nghị của Giám đốc Sở, giúp Giám đốc Sở thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ cụ thể do Giám đốc Sở phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được phân công. Khi Giám đốc Sở vắng mặt, một Phó Giám đốc Sở được Giám đốc Sở ủy nhiệm thay Giám đốc Sở điều hành các hoạt động của Sở. Phó Giám đốc Sở không kiêm nhiệm người đứng đầu các phòng, đơn vị trực thuộc Sở, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

- Việc miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ, chính sách đối với Giám đốc, Phó Giám đốc Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định theo quy định của pháp luật.

3.2. Phòng Hành chính - Tổng hợp, Thanh tra Sở và các phòng chuyên môn, nghiệp vụ gồm:

- Phòng Hành chính - Tổng hợp (bao gồm công tác pháp chế): Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở xây dựng và triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Sở; thực hiện công tác thông tin, tổng hợp, kế hoạch, tài chính, đầu tư phát triển khoa học, công nghệ và đổi mới sáng tạo theo quy định của pháp luật; thực hiện công tác pháp chế của Sở theo quy định của pháp luật; thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính, văn thư, lưu trữ, quản trị đối với các hoạt động của Sở.

- Thanh tra: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở tiến hành thanh tra hành chính và thanh tra chuyên ngành khoa học và công nghệ, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp luật. Thanh tra Sở chịu sự chỉ đạo, điều hành của Giám đốc Sở; chịu sự chỉ đạo về công tác thanh tra và hướng dẫn về nghiệp vụ thanh tra hành chính của Thanh tra tỉnh, về nghiệp vụ thanh tra chuyên ngành của Thanh tra Bộ Khoa học và Công nghệ.

- Phòng Quản lý Khoa học: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về hoạt động nghiên cứu khoa học, nghiên cứu ứng dụng và phát triển khoa học công nghệ, ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và công nghệ theo quy định của pháp luật; hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác quản lý về khoa học và công nghệ ở các sở, ngành, cấp huyện và các tổ chức hội, đoàn thể theo quy định của pháp luật.

- Phòng Quản lý Công nghệ và Chuyên ngành: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước và triển khai các hoạt động về công nghệ, thị trường công nghệ, doanh nghiệp khoa học và công nghệ, tổ chức khoa học và công nghệ, đổi mới sáng tạo, sở hữu trí tuệ, ứng dụng bức xạ và đồng vị phóng xạ, an toàn bức xạ và hạt nhân trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật.

- Phòng Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng: Tham mưu, giúp Giám đốc Sở thực hiện quản lý nhà nước về lĩnh vực tiêu chuẩn, đo lường, chất lượng; mã số, mã vạch và truy xuất nguồn gốc sản phẩm, hàng hóa; quản lý các hoạt động dịch vụ sự nghiệp công trong lĩnh vực tiêu chuẩn, đo lường, chất lượng trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định 68, 161

4.1. Biên chế công chức được UBND tỉnh giao năm 2022: 35 biên chế; đã tinh giản 03 biên chế, đạt tỷ lệ 7,9% so với biên chế được giao năm 2015.

4.2. Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68, 161: 03 người.

5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt
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6. Thực trạng đội ngũ công chức

Tổng số công chức hiện có tính đến ngày 31/8/2022 là 31 người. Cụ thể:

6.1. Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

- Trình độ tiến sĩ: 02 người, chiếm 6,45%

- Trình độ Thạc sĩ: 10 người, chiếm 32,26%

- Trình độ Đại học: 17 người, chiếm 54,84%

- Trình độ sơ cấp: 02 người, chiếm 6,45%

6.2. Về trình độ lý luận chính trị:

- Trình độ Cao cấp lý luận chính trị: 11 người, chiếm 54,48%

- Trình độ Trung cấp lý luận chính trị: 8 người, chiếm 25,81%

6.3. Về trình độ tin học:

- Trình độ trung cấp trở lên: 01 người, chiếm 3,23%

- Chứng chỉ tin học: 28 người, chiếm 90,32%

6.4. Về trình độ ngoại ngữ:

- Trình độ đại học trở lên: 02 người, chiếm 6,45%

- Chứng chỉ anh văn: 26 người, chiếm 83,87%

6.5. Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước:

- Quản lý nhà nước Chuyên viên cao cấp và tương đương: 01 người, chiếm 3,23%.

- Quản lý nhà nước Chuyên viên chính và tương đương: 16 người, chiếm 51,61%.
- Quản lý nhà nước Chuyên viên và tương đương: 12 người, chiếm 38,71%.

6.6. Về cơ cấu theo ngạch:

- Chuyên viên cao cấp và tương đương: 01 người, chiếm 3,23%.

- Chuyên viên chính và tương đương: 08 người, chiếm 25,81%.

- Chuyên viên và tương đương: 20 người, chiếm 64,52%.

- Nhân viên và tương đương: 02 người, chiếm 6,45%.

(Cụ thể theo Phụ lục số 1 kèm theo)
II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
Qua hơn 06 năm triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm theo Quyết định số 2453/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh tại Sở Khoa học và Công nghệ đã đạt được những kết quả quan trọng. Cụ thể: Giúp cho Lãnh đạo Sở giám sát kết quả giải quyết công việc dễ dàng, thuận lợi hơn; thực hiện việc phân công nhiệm vụ từng phòng chuyên môn gắn với chức năng, nhiệm vụ cụ thể, tránh được sự chồng chéo khi phân công giao việc. Việc sử dụng, sắp xếp, bố trí và quản lý công chức, người lao động được thực hiện hợp lý, vị trí từng công việc được sắp xếp phù hợp với chuyên môn, khung năng lực; đến thời điểm hiện tại phần lớn công chức của Sở đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện đối với từng vị trí việc làm.

Mặt khác, việc triển khai thực hiện đề án vị trí việc làm giúp cho công chức thấy được vị trí, vai trò, trách nhiệm của mình, không đùn đẩy, thoái thác công việc. Khung năng lực giúp chỉ ra những năng lực và biểu hiệu tương ứng mỗi công chức cần phải đáp ứng cho từng vị trí cụ thể. Việc so sánh giữa biểu hiện thực tế và yêu cầu tiêu chuẩn của từng vị trí giúp đánh giá được mức độ phù hợp và hoàn thành yêu cầu công việc của vị trí đảm nhiệm của từng công chức.

Tuy nhiên, quá trình triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt có những tồn tại, hạn chế trong quản lý, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thi nâng ngạch công chức, cụ thể như: Khung năng lực của từng vị trí việc làm chưa quy định cụ thể một số nhóm ngành phù hợp với vị trí việc làm; ngạch công chức tương ứng với từng vị trí việc làm chỉ quy định “… ngạch công chức tối thiểu” nên không có cơ sở để xác định số lượng từng ngạch công chức của cơ quan;...

Phần III
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý: 06 vị trí
1.1. Vị trí Giám đốc Sở: 01 vị trí

Giám đốc Sở là người đứng đầu cơ quan, lãnh đạo, quản lý, chỉ đạo, điều hành mọi mặt hoạt động của Sở và của ngành khoa học và công nghệ theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Khoa học và Công nghệ; những công việc thuộc thẩm quyền, trách nhiệm của Sở và Giám đốc Sở được quy định trong Luật tổ chức chính quyền địa phương, Quyết định của UBND tỉnh; Quy chế làm việc của Sở và các văn bản quy phạm pháp luật khác có liên quan; Trực tiếp phụ trách và chỉ đạo xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật và tổ chức thực hiện chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, cơ chế chính sách phát triển ngành khoa học và công nghệ của tỉnh; công tác tổ chức cán bộ; công tác tài chính; công tác đầu tư xây dựng cơ bản của Sở; công tác thanh tra; công tác pháp chế, cải cách hành chính; công tác thi đua, khen thưởng và kỷ luật của Sở; là Chủ tài khoản và người phát ngôn của Sở Khoa học và Công nghệ; tham gia các Ban Chỉ đạo, Hội đồng theo sự phân công của Ban Thường vụ Tỉnh ủy, UBND tỉnh và thực hiện các nhiệm vụ khác do Tỉnh ủy, UBND tỉnh và Bộ Khoa học và Công nghệ giao hoặc ủy quyền.

1.2. Vị trí Phó Giám đốc Sở: 01 vị trí

Giúp Giám đốc Sở chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong các lĩnh vực: hoạt động nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ, đổi mới sáng tạo; phát triển tiềm lực khoa học và công nghệ; tiêu chuẩn, đo lường, chất lượng; sở hữu trí tuệ; ứng dụng bức xạ và đồng vị phóng xạ; an toàn bức xạ và hạt nhân; quản lý và tổ chức thực hiện các dịch vụ sự nghiệp công về các lĩnh vực thuộc phạm vi chức năng của Sở và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Sở phân công hoặc ủy quyền.

1.3. Vị trí Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Chánh Thanh tra là người đứng đầu Thanh tra Sở; chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước Giám đốc Sở về toàn bộ hoạt động của Thanh tra Sở; điều hành công việc chuyên môn của Thanh tra Sở; trực tiếp tham mưu cho Giám đốc Sở để chỉ đạo, kiểm tra công tác thanh tra trong phạm vi quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ; công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng; xây dựng kế hoạch thanh tra hằng năm và tổ chức thực hiện các cuộc thanh tra theo kế hoạch; lãnh đạo Thanh tra Sở thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của Luật Thanh tra.

1.4. Vị trí Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí (Hành chính - Tổng hợp; Quản lý Khoa học; Quản lý Công nghệ và Chuyên ngành; Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng)

Phụ trách chung và quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng được giao phụ trách; chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở về toàn bộ hoạt động của phòng và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của công chức, người lao động thuộc thẩm quyền quản lý và phân công nhân sự đảm bảo thực hiện nhiệm vụ được giao; chủ trì xây dựng các chương trình quy hoạch, kế hoạch dài hạn, các đề án liên quan đến chuyên môn của phòng. Triển khai, phổ biến các quy định, quy hoạch, kế hoạch dài hạn, hàng năm, các đề án thuộc chuyên môn được giao cho phòng; thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ thuộc trách nhiệm của phòng tham mưu.

1.5. Vị trí Phó Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Phó Chánh Thanh tra Sở giúp Chánh Thanh tra Sở thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Chánh Thanh tra Sở; chịu trách nhiệm trước pháp luật, Giám đốc Sở và Chánh Thanh tra Sở về những nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

- Giúp Chánh thanh tra Sở thực hiện công tác về thanh tra, khiếu nại, tố cáo; tham mưu tiến hành thanh tra, xác minh khiếu nại, tố cáo theo lĩnh vực được phân công theo dõi, phụ trách;

- Trực tiếp làm trưởng đoàn, phó trưởng đoàn thanh tra đối với các cuộc thanh tra hành chính, thanh tra chuyên ngành ở lĩnh vực được phân công;

1.6. Vị trí Phó Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí (Hành chính - Tổng hợp; Quản lý Khoa học, Quản lý Công nghệ và Chuyên ngành, Quản lý Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng)

Tham mưu giúp Trưởng phòng chuyên môn phụ trách một số nội dung trong lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của phòng:

- Quản lý, định hướng hoạt động của phòng về một số nội dung trong lĩnh vực công tác quy hoạch, hành chính, tổng hợp, xây dựng chương trình công tác hàng năm của Sở; thực hiện quy chế dân chủ, dân vận và công tác phòng cháy, chữa cháy của cơ quan; công tác kế hoạch, tài chính, tài sản, giải quyết chế độ, chính sách cho công chức, viên chức, người lao động; công tác quản lý đầu tư công.

- Quản lý, định hướng hoạt động của phòng về nghiên cứu, ứng dụng KH&CN trong lĩnh vực y, dược, xã hội và nhân văn; theo dõi, quản lý hoạt động của các hội, tổ chức phi chính phủ hoạt động trọng lĩnh vực khoa học và công nghệ thuộc thẩm quyền quản lý của Sở.

- Quản lý, định hướng hoạt động của phòng về lĩnh vực sở hữu trí tuệ, khởi nghiệp đổi mới sáng tạo.

- Quản lý, định hướng hoạt động của phòng về lĩnh vực tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật; năng suất và chất lượng sản phẩm, hàng hóa; mã số, mã vạch, truy xuất nguồn gốc, nhãn hàng hóa; hoạt động thông báo, hỏi đáp về tiêu chuẩn, đo lường, chất lượng và hàng rào kỹ thuật trong thương mại (TBT).

2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động nghiệp vụ chuyên ngành: 07 vị trí
2.1. Vị trí Quản lý khoa học: 01 vị trí

Theo dõi quản lý hoạt động nghiên cứu, ứng dụng KH&CN thuộc các lĩnh vực tự nhiên; kỹ thuật công nghệ; nông nghiệp; tài nguyên môi trường; y học; khoa học xã hội và nhân văn; quốc phòng an ninh; theo dõi hoạt động KH&CN cấp Quốc gia, cấp Bộ, cấp tỉnh, cấp huyện; theo dõi, tổng hợp và hướng dẫn thành lập, quản lý và sử dụng quỹ phát triển KH&CN của doanh nghiệp.

2.2. Vị trí Quản lý công nghệ: 01 vị trí

Trực tiếp xây dựng, tham mưu một số nội dung quản lý nhà nước về công nghệ, thị trường công nghệ và doanh nghiệp khoa học và công nghệ.

Thực hiện đề xuất, xây dựng các cơ chế, chính sách, biện pháp thúc đẩy phát triển công tác thông tin, thư viện, thống kê khoa học và công nghệ tại địa phương.

2.3. Vị trí Quản lý an toàn bức xạ hạt nhân: 01 vị trí

Trực tiếp xây dựng, tham mưu các hoạt động quản lý nhà nước về an toàn bức xạ và hạt nhân.

Trực tiếp xây dựng, tham mưu các chương trình, dự án và các biện pháp để thúc đẩy ứng dụng bức xạ và đồng vị phóng xạ phục vụ phát triển kinh tế - xã hội trên địa bàn tỉnh.

2.4. Vị trí Quản lý khởi nghiệp đổi mới sáng tạo: 01 vị trí

Hướng dẫn và tổ chức triển khai hoạt động đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp đổi mới sáng tạo; Huy động nguồn lực đầu tư cho hoạt động đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp đổi mới sáng tạo tại địa phương; thúc đẩy hệ sinh thái khởi nghiệp đổi mới sáng tạo trên địa bàn tỉnh.

2.5. Vị trí Quản lý Sở hữu trí tuệ: 01 vị trí

Tham mưu xây dựng, quản lý về sở hữu trí tuệ trên địa bàn tỉnh; tham mưu đánh giá, công nhận hiệu quả áp dụng, phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến, đề tài nghiên cứu khoa học trên địa bàn tỉnh.

2.6. Vị trí Quản lý tiêu chuẩn chất lượng: 01 vị trí

- Theo dõi, quản lý, hướng dẫn tiêu chuẩn quốc tế, tiêu chuẩn khu vực, tiêu chuẩn nước ngoài, tiêu chuẩn Việt Nam, xây dựng và áp dụng tiêu chuẩn cơ sở; tham gia kiểm tra việc thực hiện công bố tiêu chuẩn cơ sở; hoạt động xây dựng, áp dụng, duy trì, cải tiến hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001 tại các cơ quan hành chính nhà nước. Hướng dẫn xử lý các tranh chấp về chất lượng sản phẩm, hàng hóa và ghi nhận hàng hóa theo quy định của pháp luật khi có yêu cầu phối hợp các đoàn thanh, kiểm tra liên ngành; tham mưu thực hiện Chương trình hỗ trợ doanh nghiệp nâng cao năng suất và chất lượng sản phẩm, hàng hóa, đề án truy xuất nguồn gốc sản phẩm, hàng hóa trên địa bàn tỉnh.

- Xây dựng, tham mưu chương trình, kế hoạch phát triển hoạt động thông báo và hỏi đáp có liên quan đến tiêu chuẩn đo lường chất lượng và hàng rào kỹ thuật trong thương mại. Tiếp nhận, chuyển và trả lời các câu hỏi cũng như các thông báo về hàng rào kỹ thuật trong thương mại đến các đối tượng có liên quan. Viết và biên tập bản tin về hàng rào kỹ thuật trong thương mại.

2.7. Vị trí Quản lý đo lường: 01 vị trí
Thực hiện công tác quản lý, kiểm tra nhà nước về đo lường tại địa phương. Hướng dẫn cách xử lý những tranh chấp về lĩnh vực đo lường theo pháp luật khi có yêu cầu phối hợp các đoàn thanh, kiểm tra liên ngành.

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn dùng chung: 08 vị trí
3.1. Pháp chế: 01 vị trí
Rà soát, hệ thống hóa, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật; xây dựng kế hoạch và tổ chức phổ biến, giáo dục pháp luật trong phạm vi ngành, lĩnh vực quản lý; theo dõi tình hình thi hành pháp luật và kiểm tra việc thực hiện pháp luật.

3.2. Tổ chức nhân sự: 01 vị trí
Tham mưu công tác tổ chức cán bộ tại Sở; nhận xét, đánh giá công chức, viên chức; công tác thi đua, khen thưởng; kỷ luật công chức, viên chức và người lao động; Tham mưu rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc dự thảo mới văn bản quy phạm pháp luật của UBND tỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở, đơn vị trực thuộc Sở; Tham mưu công tác thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở và công tác dân vận tại cơ quan.

3.3. Thanh tra: 01 vị trí
Tham mưu thực hiện công tác thanh tra trên các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Ngành. Tham gia thành viên đoàn thanh tra và báo cáo công tác thanh tra; tổng hợp, báo cáo.

3.4. Công nghệ thông tin: 01 vị trí
Theo dõi, vận hành hệ thống iOffice, quản trị hệ thống mạng nội bộ, cổng thông tin điện tử và các hệ thống khác; bảo trì hệ thống, sửa chữa và xử lý các sự cố về máy tính; theo dõi tham mưu công tác chuyển đổi số, xây dựng chính quyền điện tử của Sở.

3.5. Hành chính tổng hợp: 01 vị trí
Tham mưu tổng hợp, xây dựng các báo cáo về lĩnh vực công tác của Sở; triển khai các văn bản chỉ đạo của tỉnh, theo dõi, tổng hợp báo cáo; cụ thể các văn bản chỉ đạo, quy định của tỉnh; tham mưu tổ chức các hội nghị của ngành; Xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của Sở. Tham mưu công tác cải cách hành chính của Sở.

3.6. Quản trị công sở: 01 vị trí
Tham mưu công tác hành chính quản trị, công tác mua sắm, đấu thầu; công tác bảo trì, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị văn phòng.

3.7. Văn thư, lưu trữ (kiêm thủ quỹ): 01 vị trí

Tiếp nhận, xử lý văn bản đến, văn bản đi. Tham mưu thực hiện công tác lưu trữ, thu thập, bổ sung tài liệu, phân loại tài liệu, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu theo quy định; Kiểm tra chứng từ thu, chi tiền mặt; chứng từ nhập, xuất kho, đăng ký vào sổ kế toán, thực hiện thu, chi, thanh toán, xuất nhập kho; giao dịch với KBNN; Tham mưu thực hiện thu thập, bổ sung tài liệu, phân loại tài liệu, chỉnh lý hồ sơ, tài liệu theo quy định.

3.7. Kế toán: 01 vị trí

Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách; kế hoạch mua sắm, sửa chữa; Thực hiện công việc tài chính, kế toán, thanh toán các chế độ, chính sách cho công chức và người lao động của cơ quan.

4. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí
4.1. Vị trí lái xe

Thực hiện nhiệm vụ lái xe theo lịch công tác của Lãnh đạo Sở và các nhiệm vụ đột xuất, phát sinh khác ngoài lịch công tác; vệ sinh, bảo dưỡng, kiểm tra xe; theo dõi nhiên liệu, bảo đảm phục vụ tốt các hoạt động của Lãnh đạo Sở được thông suốt.

4.2. Vị trí bảo vệ

Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ tài sản, an ninh trật tự của cơ quan, đơn vị. Hướng dẫn khách đến liên hệ công tác với cơ quan; sắp xếp xe bảo đảm trật tự, mỹ quan.

4.3. Vị trí phục vụ

Phục vụ, dọn vệ sinh phòng làm việc của Lãnh đạo Sở; phục vụ nước uống, phục vụ hội họp, quét dọn vệ sinh công cộng trong phạm vi cơ quan.

II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NĐ 68,161
Dự kiến biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 của Sở Khoa học và Công nghệ năm 2023 như sau:
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	Vị trí việc làm
	Ngạch công chức tương ứng
	Dự kiến biên chế CC và HĐLĐ theo NĐ 68, 161
	Ghi chú

	
	
	
	Biên chế CC
	HĐLĐ 68, 161
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	I
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý
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	1
	Giám đốc Sở
	Từ chuyên viên chính trở lên
	1
	
	

	2
	Phó Giám đốc
	Từ chuyên viên chính trở lên
	2
	
	

	3
	Chánh Thanh tra
	Từ chuyên viên hoặc tương đương trở lên
	1
	
	

	4
	Trưởng phòng thuộc Sở
	Từ chuyên viên chính trở lên
	4
	
	

	5
	Phó Chánh Thanh tra
	Từ chuyên viên hoặc tương đương trở lên
	1
	
	

	6
	Phó Trưởng phòng thuộc Sở
	Từ chuyên viên trở lên
	5
	
	

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp vụ chuyên ngành
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	Quản lý khoa học
	Chuyên viên
	4
	
	

	2
	Quản lý công nghệ
	Chuyên viên
	1
	
	

	3
	Quản lý an toàn bức xạ hạt nhân
	Chuyên viên
	1
	
	

	4
	Quản lý khởi nghiệp, đổi mới sáng tạo
	Chuyên viên
	1
	
	

	5
	Quản lý Sở hữu trí tuệ
	Chuyên viên
	1
	
	

	6
	Quản lý Tiêu chuẩn chất lượng
	Chuyên viên
	2
	
	

	7
	Quản lý Đo lường
	Chuyên viên
	2
	
	

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
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	Thanh tra
	Chuyên viên hoặc tương đương
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	3
	Tổ chức nhân sự
	Chuyên viên
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	4
	Công nghệ thông tin
	Chuyên viên
	1
	
	

	5
	Hành chính tổng hợp
	Chuyên viên
	2
	
	

	6
	Quản trị công sở
	Chuyên viên
	0
	
	

	7
	Văn thư, lưu trữ (kiêm t.quỹ)
	Văn thư viên
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	8
	Kế toán
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Sở Khoa học và Công nghệ có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo Quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cấp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

III. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ, mảng công việc chính, có xác định tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc, tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính.

(Tổng hợp Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm theo Phục lục số 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên Bảng mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ, kỹ năng và các tiêu chuẩn, điều kiện khác cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bảng mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Khung năng lực theo từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

VI. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương: 03 người, chiếm tỷ lệ 9% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 11 người, chiếm tỷ lệ 31% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 21 người, chiếm tỷ lệ 60 % so với tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục số 4 đính kèm)

Phần IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Sở Khoa học và Công nghệ có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án được duyệt; sắp xếp, bố trí công chức giữa các phòng thuộc Sở để phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy được hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, Sở Khoa học và Công nghệ phối hợp với Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm của Sở Khoa học và Công nghệ theo quy định.

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện. Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm sẽ được đảm nhận.

2. Thực trạng ngạch công chức dôi dư so với Đề án: Lộ trình đến năm 2025 thực hiện sắp xếp, bố trí đúng cơ cấu ngạch công chức theo Đề án được phê duyệt. Riêng đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và chuyên viên chính thực hiện sắp xếp, bố trí đảm bảo không vượt quá số lượng được phê duyệt theo Đề án.

	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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CAC VI TRI VIEC LAM CUA SO KHOA HQOC VA CONG NGHE
WND ngay g4 thang 12 nam 2022 cua UBND tinh Quang Ngdi)

Vi tri vié g 2 3
: ll;l:lec trrl(;ig Séan pham dau ra
th.éian
Tén thuc S6
phong Nggach hi¢n lwgng
| cong nhiém da
ban ¥ au
S Tén vi thure chirc Nhiém vu chinh cia VTVL vu ra
®ltrivide | pia, | twomg chinh | Tgn sin phim dhura | (sin
T am : ng N hém)
VTVL binh pham
- trung
o binh/
(%) nim
1 2 3 4 5 6 7 8
* |Lanh dao S&
1 |Giam |Lanh |Tu Quyét di sals % E
p ’ A . L. e o Z - Quyét dinh, chi thi va céc van
déc S |dao S¢ |Chuyeén Chi dao ‘>.<ay du’nig du Ehao (fac qu‘yet d;rnh, AChl thi; quy }}oach, ke B, Khde 5 finh chit i han
vidn hoach dai han, nam nam, hang nam; cac d€ an, du an va chuong o z 2 .
. o o o A A e . , 10 |lién quan dén nhi€éu nganh, 8
chinh trd tr{nh, bién phap td chic thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh .
ién do1 véi cac linh vuc thude pham vi quan ly nha nuée dugc giao @iy hoach; k, & hoach
Chi dao to chire thyuc hién cac van b ip lua
i dao ;O chirc L:C ién C'flC van ban ql‘ly phZle phap llAlat, ql’:ly T pr————
hoach, ké hoach, d¢ an, du an, chuong trinh da dugc phé duyét; luat. auv choach. ké hoach. da
Chi dao thong tin, tuyén truyén, hudng dan, kiém tra, phd bién, 15 W aty T . 25-30

gido duc, theo doi thi hanh phéap luat vé cac linh vuc thube
pham vi quan ly nha nudc dugce giao

an, du an, chuong trinh; Van
ban gop v, dé nghi diéu chinh
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- Chu tri cac cude hop, budi lam viéc, hoi nghi so két, tbng Kkét
theo dinh ky cua co quan va toan S¢;
'- Tham dy céc cudc hop, hdi nghi trién khai, quén

Céc cudc hop, ban hanh cic van

tri€t cia Til‘lh iy, B6 Khoa hoc va Cong nghé, Uy ban nhin dﬁr} 20 }c)grrllg (lz{lgt 32::) ht(l)lic dlgfgn, so ket, | 200

tinh, Hoi dong nhén dén tinh, cac Ban dang, S&, ban, nganh, to T

chitc chinh tri - x4 hoi cip tinh.

Chi dao t0 chitc tri€n khai thuc hién Quy dinh v€é chirc ning,

nhiém vu quyén han, co ciu td chirc cua co quan, x8y dung td

chire thuc, hién (’:ac quy Chf Ian? Vl@C,‘ quy dmhﬂphanA congA nhlelm Quyét dinh, cong van va chc

vu cho cac Phé Gidm doc, cac phong chuyén moén, by phén 10 e , n 50

thudc S& va xdy dyng trinh UBND tinh ban hanh Quy dinh v& vén bin chi dgo thye hién

chirc nang, nhiém vu quyén han, co chu td chirc cna cac don vi

truc thudc . i

Chi dao xdy dung, td chirc tri€n khai thuc hién phuong huédng,

nhiém vu, ké hoach, chwong trinh cong tic hing niam, 6 théng, 10 |Chuong trinh, ké hoach cong tac| 200

quy, thang va lich cong tic hang tuin cia co quan,...

T§ chirc chi d?o,‘l(“)ng g.lxlép thL,.I’C hién -rihiér’n vu .unéc phong iln K& hoach, céc van bén lién quan

ninh trong qua trinh, trién khai thyc hién cic nhiém vu chuyén 5 1, R - 10
o aa ! . R vaky duyét

mon ctia S&; thuc chi dao xay dung luc luong Tu vé€ co quan.

Chi dao thuc hién nhiém vu tham muu cho UBND tinh thuc . £ £

hign K& hoach xAy dyng van ban QPPL d6i véi cdc linh vue | 5 d?flf‘mg trinh, k& hoach, Quyet |

thudc pham vi quan ly cua S¢ va td chire trién khai thuc hién. T

Phy trach chung va truc tiép phu trach linh vuc cong tac tb

chirc, hanh chinh; téng hop, tai chinh; dau tu x4y dung co bén;

thanh tra, phép ché; thyc hién chirc trach Chu tich Hoi ddng Thi | 10 |Quyét dinh va céc van bankhac | 40

dua - Khen thudng, Hoi ddng xét nang luong, Hoi dong ky luit,
Hoi dong cdng nhan sang kién cua co quan.
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Theo d6i, quan 1y, huéng din, phdi hop d& xuét, don dbe thic
d4y hoat dong khoa hoc va cong nghé & cac huyén duge phéan
cong phu trach

Cong vin, Béo céo,...

10

Chi dao lap du toan kinh phi hoat dgng hang nam gii S¢ Tai
chinh thim dinh, trinh UBND tinh phé duyét, cép phat dé thuc
hién; chi dao thuc hién ché d6 cong khai tai chinh, thanh quyét
toan kinh phi hoat ddng ctia co quan theo dinh ky.

Quyét dinh va cac vin ban lién
quan

15

Chi dao x4y dung ban hanh thyc hién ké hoach, thanh lap doan
thanh tra, kiém tra chuyén nganh, chuyén dé, dot xudt vé cac
linh vuc cdng tac thudc pham vi quan ly cta S¢&

Quyét dinh, chuong trinh, ké
hoach, két ludn, bdo céo dén noi
dung tirng linh vuc

20
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Pho
Gidam
dbc

Lanh
dao S¢

Tu
Chuyén
vién
chinh
tré 1én

Glup Gidm dbc S& chi dao, diéu hanh cac cOng vi€e lién quan
dén cong tac quén ly Céng nghé, thj trudng cong nghé, S& hiru
tri tu€, an toan birc xa hat nhan; Cong tac chi dao thuc hién Ban
tin khoa hoc va cong ngh¢; Trang théng tin dién tir; Théng ké
khoa hoc va cong nghé; hoat dong dich vu vé Thoéng tin khoa
hoc va céng ngh¢; Cong tdc xdy dung, trién khai thuc hién
Chucmg trinh Khoa hoc va Cong nghé hd trg doanh nghiép dbi
mG&i thiét bi cong nghé, Chuong trinh phat trién tai san tri tué
tinh Quang Ngai, Chuong trinh nang cao ning suit chit luong
tinh Quang Ngdi va cac hoat dong hd trg ung dung khoa hoc va
cong ngh¢ phuc vu chuong trinh x4y dung ndng thon méi. Cong
tac nghién cuu tng dung trong linh vuc khoa hoc x3 hédi va
nhan vin cép tinh. Theo d&i, chi dao hoat déng nghlen cliru ing
dung cia cic SO, ban, nganh, cic td chic doan thé, doanh
nghiép, cac Trudong Pai hoc, cao déng, cdc Trung tdm dao tao
trén dia ban.- Cong tac nghién ctu, tmg dung tién bd khoa hoc
va cOng nghé cta Trung tim Ung dung va Dich vu khoa hoc
cong nghé. Cong tdc tiéu chuin do luong chét lugng. Cong tac
trién khai t6 chirc thuc hién viéc 4p dung HTQLCL theo tiéu
chuin quoc gia TCVN ISO 9001 vao hoat déng cua cic co
quan, tb chirc thudc hé théng hanh chinh nha nuée trén dia ban
tinh Quang Ngal - Cong tdc quéan ly, huéng din, phdi hop dé
xuét, don déc thuc diy hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ & cac
huyén va thyc hién mot s6 nhiém vu do Gidm dbc Sé v iy quyén.

35

Céc vin ban trién khai huéng
dan, chi dao, don doc

150

DPuoc Gidam dbc giao chu tri cac cudce hop, 1am viée véi cac SO,
nganh, dia phuong lién quan dén linh vuc phu trach; tham dy
cdc cudc hop, hdi nghi trién khai, quan tri€t cia Tinh uy, B
Khoa hoc va Cong nghé, Uy ban nhén dan tinh, Hbi dong nhan
dén tmh cac ban Pang, S&, ban, nganh, t6 chirc chinh trj - xa
hoi cip tinh.

15

Tham gia cac cudc hop, ban
hanh cac vin ban té chic thuc
hién, so két, téng két céc hoat
dong

50
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Tham gia cac Hoi df”)ng va ban chi dao theo Quyét dinh cia Ban

Tham gia xay dung cac chuong

Thudng vu Tinh 4y, UBND tinh va thuc hién cidc nhi€ém vu 10 |trinh, k& hoach cua Hoi déng va| 50
khac do Gidm dbc S& giao va uy quyén Ban Chi dao
- Tham gia du thao quyét dinh, chi thi va cac vidn ban khéc vé
linh vuc khoa hoc va cdng nghé li€én quan dén linh vuc duge
phén cong; Quyét dinh, chi thi, chuong
'- Tham gia chi dao xdy dung chuong trinh, ké hoach cOng tac 20 |trinh, ké hoach, két ludn, béo 30
cta linh vuc khoa hoc va céng nghé tham muu cho Giam dbe cao, cong vin
quyét dinh va bio cdo UBND tinh, Chu tich UBND tinh phé
duyét va trién khai thuc hién
- Céc béo cdo d& xuit bing vin
- P& xuét Giam dbc S& cac bién phdp thye hién cong tac quan ly ban hoic dé xudt tai cube hop
nha nude vé an vuc k}loa hoc va cong ngh¢; 10 truc bao, hop lanh dao; i 30
'- Gifip Gidm doc S¢ t6 chire thyc hién cac chuwong trinh, nhiém '- Céc van ban chi dao trién khai
vu, dé tai, du 4n khoa hoc va cong nghé thuc hién, cic hoat ddng huéng
dan, so két, tong két
Giap Gidm dbc S& hudng din, kiém tra, don déc thi trudng céc
S&, nganh, UBND cac huyén, thanh phd thuc hién cdc nhiém o [Bdo cio, dé xuit, kién nghi 20

vu dugc Tinh uy, HDND, UBND tinh giao lién quan dén linh
vue khoa hoc va cong nghé

bing vin ban








Phong Hanh chinh - Téng hop

Truéng
phong

Phong
Hanh
chinh -
Téng
hop

Tu CV
trd 1én

- Phén cong nhiém vu , xdy dung chwong trinh , ké hoach cong
tac;

- Thim dinh vin ban do vin phong soan thao hodc chu tri soan
théo trinh Gidm déc S& ky ban hanh hoic ky thira 1énh cta

Gidm dbc theo vy quyén

- Ra soét, stra ddi, bd sung hoic dy thdo méi vin ban quy pham
phép ludt cia UBND tinh v& chtic nang , nhiém vu, quyén han
va co cdu td chirc ciia S& ; hodc tham gia cac dy thdo vin ban
quy pham phéap luit c6 lién quan tdi linh vuc khoa hoc va cong
nghé;- Quyét dinh tiép nhan, phén cong cong chirc S& Khoa hoc
va Cong nghé ;122'- Quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai cdn b ;
dao tao, bdi dudng; ning lwong; nhén xét, danh gid cong chirc ;
cOng tac thi dua, khen thudng; ky Iudt cdng chic, vién chic va
ngudi lao dong thudc quyén Giam ddc S& quan ly

- Tham muu ban hanh céc vin ban vé cong tic ké hoach , tdng
hop, tai chinh, dAu tir phat trién khoa hoc va cong nghé theo quy
dinh ctia phéap luét

- Kiém tra viin ban do cong chirc Phong Hanh chinh - Tdéng horp
soan thdo va vén ban do cac phong , don vi soan thao trude khi
trinh Lanh dao S& ban hanh.

50

Quyét dinh, chwong trinh, ké
hoach, két luan, béo cdo, cong
vanlién quan dén noi dung timg
Iinh vuc

90

- T6 chirc theo dbi, mua sim, stra chita tai san thude S& Khoa
hoc va Cong nghé quan ly;

'~ Thuc hién viée diéu dong, b tri xe 6 td dwa don cén bd lanh
dao di cOng tac

15

K¢€ hoach, bao cdo, cong van,...

80
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- Giam sat, kiém tra ndi bo viéc thuc hién phong, chong tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi ndi bd co quan; chép
hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, viéc thye hién néi quy, quy
ché ciia co quan dbi véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong

Quyét dinh, chuong trinh, ké
hoach, két luin, béo cdo, cong

dung lién quan dén nhiém vu ciia Phong

- P6n tiép khach dén lam viéc véi co quan

van lién quan dén ndi dung ting
linh vuc

thuéc S& Khoa hoc va Cong nghé; 20 vin lién quan dén néi dung timng >0
- Chi dao, quan ly cong tac bao vé, phong gian, an ninh ndi b linh vuc
co quan, bdo mat...
- Tham gia soan thao cdc van ban, d& an, chuong trinh, ké
hoach, quyét dinh, béo cdo... ctia S& Khoa hoc va Céng nghé
Ei}}; .dl_mg lién quan d& nhiém vu ctia Phong Hanh chinh - Tong Quyét dinh, chuong trinh, k é
- Tham gia c4c cbng viéc vé thuc hién dan chi & co s&; nhiém | 15 h?ad.li ket luanz ba?. €40, c?ng 50
. . > P . van lién quan dén ndi dung tirng
vu cong tac Pang, cong tac Cong doan... finh vire
Tham gia céc cudc hop, hoi nghi, truc bao dinh ky cua co quan ;
va cac cudc hop, hdi nghi do cac cép, cac nganh td chirc dugc
Giam déc phan c6ng; tham du cac 16p dao tao, bdi dudng
Pho Phong T - Giap Trudng phong don doc, nhac nhd cong churc, nguoi lao
Trudng |Hanh Chuyén |d0ng trong Phong thuc hién cdc cong viéc dugc giao;
phong |chinh - vién - Chi dao, giai quyét cac cong viéc thude linh vuc phén cong Chuong trinh, ké hoach, keét
Tong tré 1én  |phu trach; 30 |ludn, bdo cdo, cong vin lién 30
hop - Phu trach luc lugng tu v€ co quan, cong tdc phong chéy chira quan dén ndi dung timg linh vuc
chdy, phong chdng thién tai
- TharP glfi xe’iy (}un% chlfo'ng ;[r{nh, ké Poa_ch cong tac hang nafﬂ Quyét dinh, chwong trinh, k 5
cia So; gop ¥ cac van ban, dé an, quyét dinh... cia co quan x4y 2 1A ., A
o e e ta e o, \ . R hoach, két luin, bao cdo, cong
dung va gép y céc vin ban cua céc sd, nganh, dia phuong xdy | 20 15
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- Tham muu x4y dung du todn ngan sach hang nim. Quy ché
chi ti€u ndi bd va quan ly, st dung tai san cong;

'- Theo ddi, thanh toén ché d9, chinh sach, tién lwong dbi véi
cOng chirc, nguoi lao dong co quan S&

- Theo doi, hach toan ting, gidm tai san; x4y dung ké hoach
mua sim tai san, sira chita tai sén;

- Theo d&i bién dong trén tai khoan tam gilt va thyc hién xir 1y
theo quyét dinh ctia cip co thdm quyén

Béo cdo tai chinh, tai san theo dinh ky quy dinh; béo cdo thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi; du thao vin ban thude linh vuc
tai chinh, ké todn

30

Quyét dinh, chuong trinh, ké
hoach, két luén, bao céo, céng
vén lién quan dén ndi dung ting
linh vuc

200

Tham gia soan thao hodic gbp ¥ céc vin ban, dé 4n, quyét
dinh,... cla co quan xay dung va gép ¥ cc vin ban ctia cic s&
nganh, dia phurong x4y dung lién quan dén nhiém vu cta phong

10

Quyét dinh, chuong trinh, ké
hoach, két luén, bdo cédo, cong
vin lién quan dén noi dung tirng
linh VUC

50

Tham du céc cudc hop, hoi nghi, giao ban ciia co quan; cac
cudc hop, hdi nghi, hdi thao cia cac cép, cac nganh td chuc (khi
dugc phén cong); tham dy cac 16p dio tao, bdi dudng; tham gia
cédc Doan thanh tra, kiém tra (theo phén cong); Nghién ciu tai
liéu phuc vu cho nhiém vu dugce giao

10

Tham du cudc hop, doan thanh
tra, kiém tra

50-60

Phép
ché

Phong
Hanh
chinh -
Téng

Chuyén
vién

- Thdm dinh cédc du thdo van ban quy pham phéap [uat ¢ lién
quan linh vic khoa hoc va cong nghé;

- Tng hop, du thao ké hoach xdy dung van ban quy pham phép
luit cia HDND, UBND tinh, chudn bi hd so du thao van ban
quy pham phép luat lién quan dén nganh, linh vuc thudc thdm
quyén quéan ly

20

Ra soét, hé théng hoa vin ban quy pham phép luét c6 lién quan
dén linh vuc khoa hoc va cong nghé, linh vuc thude thdm quyén
quan ly; dinh ky béo céo két qua ra soat vin ban quy pham phap
luat va d& xuét phuong 4n xir Iy nhitng quy pham phép luat mau

thuin, chdng chéo, trai phép luat hodc khéng con phu hop

20

Quyét dinh, chuong trinh, ké
hoach, két luin, bio cdo, cong
vin lién quan dén noi dung tirng
lIinh vuc
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Xay dung ké hoach va tham muu td chirc phd bién, gido duc
phap Iuét trong pham vi linh vuc quan ly; huéng dan, kiém tra

K& hoach, chuong trinh, béo

luét thudc linh vuc quén ly nha nudc cia co quan;

cong tac phd bién, gido duc phép luit clia cdc don vi truc thudc | 20 |cdo va cic vin ban huéng dan 4
S&; xay dung, quan ly va khai thac ti sach phép luét tai co quan; thuc hién
cong tac bdi thudng nha nudce theo phap luat
Thuc hién cong tac tbng hop bao cdo theo sy phan cong 20 |Béo céo, cong van... 40
Ttiam rriu'u~van ban g?p y du ‘thao’ cac7 van ban quy pham phéap 15 |Béo cdo, cong van... 30
luét thudce linh vuc quéan ly nha nudc cua co quan,
-Tham gia cic cudc hop, hoi nghi, giao ban cia co quan; céc
cuc_zc h(:)p, hoi nghi, th, tha,o cu‘a cac ca}z,. cac~nganh (khl.duqc Tham dy cude hop, doan thanh
pha‘n C(??g); tham dy céc 16p dao taAo, b?l dudng; tham gia cac 5 tra, kidm tra 15
Poan kiém tra, thanh tra (theo su phin cong);
- Nghién ctru tai liéu phuc vu cho nhiém vu dugc giao

T Phong | Chuyén [Ra soat, stra ddi, bd sung hodc du thao méi vin ban quy pham

chirc Hanh vién  |phédp ludt ctia UBND tinh vé chitc niang, nhiém vy, quyén han

nhén su {chinh - va co clu td chirc ciia S&; hodc tham gia cic du thao vin ban Quyét dinh, chuong trinh, Kké

Téng quy pham phdp ludt c6 lién quan tdi linh vuc khoa hoc va cong 40 hoach, két luén,, bao cdo, cong 15
hop nghé. van lién quan den ndi dung tirng

Du thao cac Quyét dinh lién quan vé cdng tac can bd; nhén xét, linh vuc
danh gia cong chirc; cdng tac thi dua, khen thudng; ky lut cong
chirc, vién chirc va ngudi lao dong
Xday dung, ra soat dé stra dbi, bd sung; td chirc thuc hién; bdo chuong trinh, ké hoach, két
cdo két qua thuc hién v& cong tac dan van, thuc hién quy ché 10 |ludn, bao cdo, cong vin lién 5
dan chu co s& cia S¢ quan dén noi dung timg linh vuc
Thuc hién cong tic tong hop béo cdo theo su phan cong 20 |Bao cdo, cong van... 40
Tham muu vin ban gop ¥ du thao cic van ban quy pham phap 15 |Bao cdo, cong van... 30
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Tham gia cic cudc hop, hdi nghi, giao ban cua co quan; cac
cudc hop, hoi nghi, hoi thao cia cac cap, céac nganh (khi duoc

Tham du cudc hop, doan thanh

phén cong); tham du cac 16p dao tao, bdi dudng; tham gia cac > tra, kiém tra 15
DPoan kiém tra, thanh tra; nghién ciu tai liéu.
Hanh  |Phong | Chuyén Tong hop, xdy dyng cac bao cdo vé linh vuc cong tac cua So; . £ £
chinh  |Hanh vién Soan thao bdo céo codng tic linh vuc khoa hoc va cong nghé ChEI orng’ trm%l’ keA hoa(ih, kf: t
téng chinh - hang thane. quy. 6 thane. 9 tha 3m: bdo cdo chuven dd. dot 30 {luan, b’ao cdo, cong van lién 30
: g g, quy, g, 9 thang, ndm; bdo céo chuyén dé, do L. NS
hop Tong xuét clia co quan theo quy dinh; quan dén ndi dung timg [inh vire
hop chuong trinh, ké hoach, két
Tham muu tb chic céac hdi nghi téng két, so Kkét, chuyén dé 10 |ludn, bdo cdo, cong vin lién 8
quan dén noi dung tirng linh vue
Xay dung ké hoach trinh ban hanh, tham muu trién khai thuc Quyét dinh, ké hoach, chuong
hién, kiém tra thuc hién ké hoach, téng hop bédo cao vé céi cach 20  [trinh, cac vin ban chi dao thuc 10
hanh chinh hang quy, 6 thang, nim. hién
Xay dL:rArlg kf hoach, txham muu ’trler} khal thuc,h1¢n7, klem‘tra Quy &t dinh, ké hoach, béo cio,
thuc hién ké hoach, tong hop bdo cdo kiém soat thu tuc hanh 10 o, . A 5
] A A s a1 X , o ap s cac van ban chi dao thuc hién
chinh va bo phén nhén va tra két qua theo co ché mot cira tai S&
Tong hop, xdy dung du thao cac
Xay dung cic chuong trinh, ké hoach cOng tac hang ndm cia S& 10 |chuong trinh, ké hoach cong tac 6
cua co quan
Tham gia soan thao hodc gép y céc van ban, dé an, quyét dinh...
cta co quan xdy dung va gop y céc van ban clia cac SO, nganh, 10 |Bdo céo, cong van... 40-50
UBND huyén x4y dung lién quan dén nhiém vu cua phong
Tham du céc cudc hop, hoi nghi, giao ban cta co quan; céc
cudc hop, hdi nghi, hoi thao ciia cac cip, cic nganh td chic (khi 10 Tham dy cudc hop, doan thanh 50-60

duge phan cong); tham du céc 16p dao tao, bdi dudng; tham gia
cac Doan thanh tra, kiém tra (theo phén cong)

tra, kiém tra
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Quan
tri cOng
s&

Phong
Hanh
chinh -
Téng

Chuyén
vién

- Tham muu, thuc hién viéc bao tri, bdo dudng tai san, trang
thiét bj van phong, xe cong diing quy dinh, quy ché, dam bao an
toan, tiét kiém, d?xy dun, kip thoi, phuc vu lanh dao va hoat dong
co quan chu ddo, nghiém tuc; tiép khach dén trao ddi cong tac.

- Thuc hién nhiém vu quan trj kho

70

Dy thdo céc vin ban trinh ky
phé duyét dé thuc hién

50

Phéi hgp phuc vu céc cudc hop, hodi nghi cia S¢, nganh nhanh
chéng, kip thoi, chu dao.

10

Phuc vu céc cudc hop, hoi nghi

10

Tham gia soan thdo hodc gbp y céc vin ban, d& an, quyét dinh...
cua co quan x4y dung va gép y cc van ban cua cac S&, nganh,
dia phurong xdy dung lién quan dén nhiém vu cia phong

10

B4o céo, cong vin...

10

Thuc hién mét sé nhiém vu khéac; Tham du cic cudc hop khi
dugc phan cong; tham du cac 16p dao tao, bdi dudng.

10

Cac thao tdc, nhiém vu cong
viéc

Coéng
nghé
thong
tin

Phong
Hanh
chinh -
Téng
hop

Chuyén
vién

- Vén hanh hé thong eOffice cia S& hoat dong 6n dinh, lién
théng véi cac SO, ban, nganh va UBND cic huyén, thanh phd
trong tinh; trién khai st dung hé théng thu dién tir cia tinh;

- Phéi hop quan tri h¢ théng mang noi bod; bao tri hé théng, sira
chita va xit ly céc su ¢b vé may tinh;

- Tham gia thanh vién Ban Bién tip Trang Thong tin dién tir cua
Sa

50

Cac thao tac, nhiém vy cong
viéc

10

Xay dung, tham muu chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh
vuc cong nghé thong tin; xdy dung chinh quyén dién tir, chuyén
dbi sb ctia co quan.

30

Chuong trinh, ké hoach, béo céo

Tham gia soan thao hodc gop y céc vin ban, dé an, quyét dinh...
cua co quan xay dung va gép y cic vin ban cua cac S&, nganh,
dia phuong xay dung li€n quan dén nhiém vu ctia phong

10

Phuc vu céc cudc hop, hoi nghi

10

Tham dy céc cudc hop khi dugce phén cong; tham du cic 16p
dao tao, bdi dudng; tham gia cic Poan thanh tra , kiém tra(theo
phén cong);

10

Béo cdo, cong van...

10
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10 |Ké toan |Phong | K& toan ‘ . ]
Hanh vién X4y dung ké hoach, 14p du todn ngan sach hoat dong hang nim; ch}r orng’ trm%l’ keA hoaczh, kf: t :
chinh - £ . , L o Y e e s 20  |luidn, bdo cédo, cong van lién 50
! ké hoach kinh phi cho céc cdng viéc phat sinh trong nim ctia S& e N
Téng quan dén ndi dung tirng linh vuc
hop
- Quéan 1y va td chirc thuc hién nhiém vu thu, chi, quyét toan
cac ngudn kinh phi hanh chinh
- Thyc hién cOng tac hach toan ké toan theo quy dinh ctia phap Quyét dinh, ké hoach, chuong
luat; dam bao cong tac tai chinh, ké toan cia S& duge thw hién | 20 |trinh, c4c vin ban chi dao thuc | 50
ding ché @6, quy dinh hién hanh cia Nha nude. hién
- Nhin va xt ly chitng tlr, thanh toan ching tir ding theo quy
dinh hién hanh ctia nha nuéde.
Thuce hién céac bao cdo lién quan dén cOng tac tai chinh, ké toén;
Phéi hop x4y dung cic béo céo thyc hanh tiét kiém, chéng lang ké hoach, chuong trinh, céc
- . . . N . C 10 . 12 , ‘A 20-30
phi hang quy, 6 thang, 9 thdng va ndm theo quy dinh; bdo céo vin ban chi dao thuc hién
tai chinh quy, ndm va cac bao cdo khic
Céng tac quan 1y tai san; Theo ddi, quan ly tai san, trang thiét bi 10 ké hoach, chuong trinh, cac 5.10
lam viéc cia S&: kiém ké, thanh ly tai san vin ban chi dao thuc hién
Tham muu d& xuét va trién khai thuc hién cac hang muc dau tu R 8
, e ta s . 1A ne a2 n 20 |Cong van, Béo cdo,... 20
co ban; Dy thao céc van ban trinh ky phé duyét dé thuc hién
Tham gia soan thao hodic gép y cac vin ban, dé an, quyét dinh...
cla co quan x4y dung va gép y cac vin ban cla ciac S&, nganh, | 10 |Cong vin, Béo céo,... 10
dia phuong x4y dung lién quan dén nhiém vu ctia phong
Tham du cac cudc hop khi dugc phan céng; tham du céac 16p n .
T . ’ Tham d hop, doan thanh
dao tao, boi dudng; tham gia cac Doan thanh tra , kiém tra(theo 10 am Cir cuQce hop, doan tha 10

phén cong);

tra, ki€m tra
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11 {Vén Ph‘(‘mg Vérhthu Tiép nhén, trinh lanh dao S&; chuyén vin ban dén (bao gf‘)m trén Nehiéo vu tiép nhin. xi [ vin
thu, N Ha’nh VIeD  1Office) dén cac phong chuyén mon va don vi; ddy du, kip thoi, [ 20 b é%l *p Vi Hep nhdn, Y 60
luy trlt |chinh - bao mat, ding quy trinh, quy ché.
(kiém |ToOng
thu qu¥)|hop Tiép nhén, nh4n béan, déng diu, phat hanh va lyu vin ban di i . A e 1
nhanh chéng, kip thoi, chinh xéc, theo quy ché va truc tiép di | 20 Iljfnhlep Vi li€p nhdn, xir 1 van 3000
gri vin ban khén
P!’lO'[O Eal liu; \:z.in ba.n guri cac co quan, don vi; tai li¢u phuc vu 10 |Céc thao téc nghiép vu 4000
cac cudc hop, hoi nghi
Thuc hién cong tic tha qu§ co quan; rat tién ngan sach tir Kho
bac nha nuéc; thuc hién nhi€ém vu tht quy va chi thanh todn céac , , oA
. b 4 v 1 . v 2 h
cac khoan nhanh chéng, kip thoi, chinh x4c; 0 |Cécthao téc nghiép vu 1000
- Nhép, xuit vin phong phim.
Tham muu thuc hién thu thép, bd sung tai liéu, phan loai tai 30 ké hoach, chuong trinh, cac vin 60
lidu, chinh Iy hd so, tai lidu theo quy dinh. ban chi dao thyuc hién
12 |Laixe |[Phong | HD 68,
Hanh 161 - A s s s 12 ~ X
) Lai xe phuc vu cdng tac cia co quan; bao tri, bao dudng thuong . . <A
%ﬂh - xuyén; ding ky xe, kiém dinh xe déing thdi han 100 " \Céc thao tic nghiép vu
13 |Phuc vu(Phong | HD 68,
Hanh tol Ph dam bao vé sinh cd 3, phong lam viéc 1anh dao S¢
chinh - Auc Vlll’ SH} a(’) Ve SAI cong f .0 » PIORE fam vice fart €ao % | 100 |Chc thao tac nghiép vu 250
T8 Cong tac 1€ tan cac cudc hop, hoi nghi;
ng
hop
14 |Bdo vé |Phong | HD 68,
Hanh 161 Thuc hién nhiém vu bao vé tai san, an ninh trit tu tai co quan;
chinh - Huéng dan khach dén lién hé cong tac véi co quan; sép xép xe | 100 [Céc thao tic nghiép vu 300
Tong bao dam trat tu, m§ quan.
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Thanh tra Sé&

15

Chéanh
Thanh
tra

Thanh
tra S&

Tu
chuyén
vién hodc
tuong
duong tré
Ién

Xay dung Kké hoach thanh tra hang nam; Xay dung ké hoach va
béo céo cong tdc phong chéng tham nhiing; bdi thuong nha
nudéce; theo déi thi hanh phap ludt x4y dyung béo céo, cdng viin,
thong bao, quyét dinh dé quan ly, chi dao, dinh huéng hoat
dong cia Thanh tra S¢. Thim dinh vin ban chuyén vién trinh

20

Quyét dinh, ké hoach, chwong
trinh, cic vin ban chi dao thuc
hién

365

Xay dung ké hoach thanh tra; trién khai ké hoach thanh tra:
trinh ban hanh hogc ban hanh theo thdm quyén quyét dinh thanh
tra, xay dung ké hoach, d& cuong thanh tra, théng bao cong bd
quyét dinh thanh tra, phén cdng nhiém vu thanh vién doan thanh
tra, cong bd quyét dinh thanh tra va cac vin ban 1am viéc cla
doan thanh tra; bdo céo két qua thanh tra, du thao két luan thanh
tra; cong bd két luan thanh tra. Chiu trach nhiém hoat dong
thanh hanh chinh.

60

ké hoach, chuong trinh, cac
véan ban chi dao thuc hién

10

Gép ¥ céc vin ban, dé 4n, quyét dinh... ctia co quan x4y dung va
cia cic s¢ nganh, dja phwong xay dung lién quan dén nhiém vu
cia thanh tra S&; tham gia hodc ctr c4n bd thanh tra tham gia
phdi hop thanh tra, kiém tra

10

Béo cdo, cong van...

60-80

Tham du cic cudc hop, hoi nghi, giao ban cia co quan; cac
cudc hop, hoi nghi, hdi thao cia cic Cép, cac nganh td chic (khi
dugc phan cong); tham du céc 16p dao tao, bdi dudng;

Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu dugc giao

10

Tham du cudc hop, doan thanh
tra, kiém tra

10

16

Phé
Chéanh
thanh
tra

Thanh
tra S&

Tu
chuyén
vién hoic
tuong
duong trd
1é€n

Tiép cong dan thudng xuyén; xit Iy don khiéu nai, t6 cdo; tham
muu gidi quyét don khiéu nai, tb co trong linh vuc s& hitu c6ng
nghlep, an toan birc xa, khoa hoc va céng nghé thudc thidm
quyen tham muu lanh dao S& thyc hién bdo cdo cong tic giai
quyét khiéu nai t céo ctia S& dinh ky.

70

Béo cédo, cong van...

20

Tham gia phéi hop thanh tra, kidm tra theo su phan cong cla
Chénh Thanh tra.

30

Tham dy cudc hop, doan thanh
tra, kiém tra

10








15

Tham du cac cudc hop, hdi nghi, giao ban ciia co quan; cic
cudc hop, hdi nghi, hdi thao cua céc cap, cic nganh to chirc (khi
dugc phan cong); tham du céc 16p dao tao, bdi dudng;

10

Tham dy cudc hop, céac 16p dao
tao, boi dudng

10

17

Thanh
tra

Thanh
tra S&

Chuyén
vién hodc
tuong
duong

Tham muu xdy dung ké hoach va trién khai thanh tra vé& linh
vuc tiéu chudn, do ludng, chét luong theo Ké hoach thanh tra da
dugc phé duyét va cac cudce thanh tra dot xuét khac; Tham gia
thanh vién doan thanh tra va bdo cdo cong tac thanh tra; bao céo
cong tac thanh tra, khiéu nai, t6 cédo va phong, chbéng tham
nhiing dinh ky. X ly don thu khiéu nai t6 cdo thudc linh virc
tiéu chuln, do ludng, chit lugng.

80

Quyét dinh, k& hoach, chuong
trinh, cac vin ban chi dao thuc
hién

20

Tham gia gop ¥, soan thdo cc van ban cia co quan xdy dung va
cia cic nganh, dia phuong xdy dung li€n quan dén nhiém vu
duogc phan cong. Tham gia phéi hop thanh tra, kiém tra theo su
phan cdng cia Chanh Thanh tra

10

Béo cdo, cOng van...

Tham gia cic cudc hop, hoi nghi; cac cudc hop, hodi ngh cta co
quan td chirc; hoi thao cla cac cép, cac nganh td chirc khi dugc
phan cbng; tham du cac 16p dao tao, bdi dudng, nghién ctu tai
liéu phuc vu nhiém vu duge giao.

10

Tham du cudc hop, céc 16p dao
tao, bdi dudng

10

Phong Quan ly Khoa hoc

18

Trudéng
phong

Phong
Quan
ly
Khoa
hoc

T
chuyén
vién trd

lén

Pé xuit, xay dung céc co ché, chinh sach, bién phap thic day
hoat dong nghién cttu khoa hoc, phét trién nguén luc khoa hoc
va cong nghé trén dia ban tinh theo quy dinh cta phép luét.
Truc tiép phu trach hoat déng nghién ciu, tng dung KHCN
trong linh vuc tu nhién, k§ thuét cong nghé, ndng nghié¢p; Tham
muu ban hanh ké hoach, chuong trinh céng tdc nidm, bdo cdo
cdng tic ctia phong vé hoat dong nghién ciru khoa hoc, phat
trién nguE‘m luc khoa hoc va cong nghé trén dia ban tinh; Thim
dinh cac vin ban chuyén vién ctia phong trinh. Té chirc kiém
tra, danh gia va téng hop bdo cdo tinh hinh thyc hién ké hoach
nghién clru ng dung khoa hoc va céng nghé cta tinh

25

Quyét dinh, ké hoach, chuong
trinh, cdc van ban chi dao thuc
hién

20
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Pé xuit thanh lap cac Héi déng tur vin khoa hoc va cong nghé
theo quy dinh ctia phap ludt; TS chirc xac dinh (9-12), tuyén
chon (9-15), giao truc tiép (45), kidm tra, d4nh gia, nghiém thu
(35) cdc nhiém vy khoa hoc va cdng nghé sir dung ngin sach
nha nuéc cip tinh; phéi hop trién khai thue hién nhiém vu khoa
hoc va cong nghé cip qubc gia tai dia phuong (2).

40

Céc quyét dinh thanh lap Hdi
déng

15-20

T6 chirc giao quyén s& hitu va st dung két qua nghién ciru khoa
hoc va phat trién cong nghé st dung ngn sich nha nuéc cho tb
chirc, ca nhan; Chuyén giao két qua nghién ctru khoa hoc va
cdng nghé sau khi nghiém thu cho c4c co quan, t chitc, c4 nhan
khai thac sir dung theo quy dinh cta phdp luat; TS chirc x4c
dinh (9-12), tuyén chon (9-15), giao truc tiép (45), kiém tra,
déanh gia, nghiém thu (35) cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé
sir dung ngén sach nha nuéc cip tinh; phdi hop trién khai thuc
hién nhi€ém vu khoa hoc va cdng nghé cép quéc gia tai dia
phuong (2).

10

Quyét dinh, ké hoach, chuong
trinh, cac vin ban chi dao thuc
hién; Céc cudc hoi nghi, hoi
thao chuyén giao, cdng vin, bao
cao,...

100-110

T chirc dénh gi, nghiém thu két qua nghién ctru khoa hoc va
phat trién cong nghé khong sir dung ngin sach nha nude cua td
chirc, c& nhan trén dia ban theo quy dinh ctia phép luét khi c6 dé
nghi cua td chirc, cd nhan

Quyét dinh, bién ban danh gia,
nghiém thu két qua nghién ctru
khoa hoc va phat trién céng.
nghé

6-10

Tham gia soan thdo hodc gép y céc vin ban, dé an, quyét dinh...
cla co quan xdy dung va gop ¥ cdc vin ban cila cic s& nganh,
dia phuong x4y dung lién quan dén nhiém vu ctia phong

10

Cong vian, Bao céo,...

Tham dy cic cudc hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cac
cudc hop, hoi nghi, hoi thdo ctia cac cép, cac nganh tb chirc (khi
duogc phan cong); tham du céc 16p ddo tao, bdi dudng; tham gia
céc Doan thanh tra, kiém tra (néu c6);

10

Tham du cubc hop, doan thanh
tra, kiém tra

10-15
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19

Phé
Trudéng
phong

Phong
Quan
ly
Khoa
hoc

T
chuyén
vién tr&

1é€n

Gitp Trudng phong quan ly, dinh huéng hoat ddng nghién ci,
ung dung KH&CN trong linh vuc y, dugce, x3 hoi va nhan vin;
Tham muu ban hanh ké hoach, chuong trinh cdng tac nam, bo
cdo cong téc clia phong vé hoat dong nghién ciru khoa hoc, phat

Quyét dinh, k& hoach, chuong

trién nguén lwc khoa hoc va céng nghé trén dia ba‘lr} tinh; Thaflm 15 Lrilglll’ cac van ban chi dao thyc | 50-60
dinh cdc vén ban chuyén vién ctia phong trinh. T6 chirc kiém i
tra, danh gid va téng hop bio céo tinh hinh thyc hién ké hoach
nghién ctru tng dung khoa hoc va cdng nghé cia tinh
Pé xuét thanh 1ap cac Hoi déng tu van khoa hoc va cong nghé
theo quy dinh cia phéap luit; Td chuc xac dinh (9-12), tuyén
chon (9-15), giao truc tiép (45), kiém tra, danh gid, nghiém thu Céac quyét dinh thanh 18p Hoi

. " s A A A s 40 A 15-20
(35) cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé sitr dung ngin sich dong
nh& nuéc cip tinh; phéi hop trién khai thuc hién nhiém vu khoa
hoc va cong nghé cdp qudc gia tai dia phuong (2).
T chirc giao quyén s& hitu va st dung két qua nghién ctru khoa Cac cudc hdi nghi, hoi thao

A Al b o 2 2o o [ 100-
hoc va phét trién cong nghé sir dung ngan sich nha nudc choté | 10 |chuyén giao, cbng van, bdo 110
chirc, ¢ nhan. cao,...
Theo doi, tham muu hoat dong cua cac hoi, td chirc phi chiph D thio céc vn ban huéng dn
phﬁ‘hoat dong trong linh vuc khoa hoc va c6ng nghé thudc tham 5 C(‘).ng vin | 6-10
quyén quan ly cta S&
Tham gia soan thdo hodc gbp y c4c vin ban, d& 4n, quyét dinh...
cia co quan xdy dung va gbp ¥ cac vin ban cua cic s& nganh, 15 |Codng vin, Bao cao,... 2-6
dia phuong x4y dung lién quan dén nhiém vu ctia phong
Tham du cac cud 0i nghi, gi i} ; Ca . A n
T i ol 0 S o o g e | i i cte o,

O P ’ 15 [nghi; tham gia cic cudc thanh | 40-50

dugc phin cdng); tham du cac 16p dao tao, boi dudng; tham gia
céc Poan thanh tra, kiém tra (theo phén cong).

R
tra, ki€ém tra
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20

Quan

Khoa
hoc

Phong
Quan
ly
Khoa
hoc

Chuyén
vién

Theo ddi quan ly hoat dong nghién ctru, tng dung KH&CN
thudce céc linh vuc tu nhién; ky thuat cong nghé; nong nghiép;
tai nguyen moi truong; y hoc; khoa hoc xi hoi Va nhén vin;

Tham muu ban hanh ké hoach,

quoc phong an nmh theo doi hoat dong KH&CN cép Qubc gia, 15 |chuong trinh c6ng tic ndm, bao | 20-30
cip B9, cAp tinh, cép huyén; theo dai, tong hop va huéng dan cao cong tac
thanh 14p, quan ly va st dung quy phat trién KH&CN cta doanh
nghiép.
Dé xuét thanh 1ap cac Hoi ddng tu van khoa hoc va cOng nghé
theo quy dinh cta phép luit; T chic xac dinh (9-12), tuyén Cac quyét dinh thanh lap Hoi
chon (9-15), giao truc tiép (45), kiém tra, danh gi4, nghiém thu 40 dong; Céc cude hoi nghi, hoi | . 0
(35) cac nhlem vu khoa hoc va cong nghé st dung ngan sach thao chuyén giao, cong vin, bdo
nha nudce cép tinh; ph01 hop trién khai thuc hién nhiém vu khoa cao,...
hoc va cong nghé cap qudc gia tai dia phuong (2).
T chirc danh gia, nghiém thu két qua nghién ctru khoa hoc va
phat trién cbng nghé khong st dung ngan sach nha nude cua td
chire, ca nI}an trén dia ban the(z quy dinh cua pI}ap luat khi c6 dé 10 Cac cugc hoi nghi nghiém thu; | 300-
nghi cia t0 chirc, ca nhan; T6 chic giao quyén s¢ hitu va s cOng van, bao cao,... 440
dung két qua nghién ctru khoa hoc va phét trién cong nghé st
dung ngén sach nha nudce cho td chirc, ¢4 nhan.
Tham muu chuyén giao két qua nghién ctru khoa hoc va cong Y . x
nghé sau khi nghiém thu cho cac co quan, td chirc, c4 nhan khai 5 D}r tha? cac van ban hudng dan, 18-30
A . . A cong van
thac sir dung theo quy dinh cta phép luat
Theo doi, tham muu hoat dong cta cac hoi, td chirc phi chinh e, . x
Du théo cac van ban huéng dan,
phu hoat dong trong linh vuc khoa hoc va cong nghé thude thim | 10 cong vin 6-18
quyén quén Iy cia S&
Tham gia soan thao hoic gép y cac vin ban, dé 4n, quyét dinh...
clia co quan xdy dung va gop y céc vin ban clia cac sé nganh, 10 |Cong van, Béo cdo,... 6-18

dia phuong x4y dung lién quan dén nhiém vu cia phong
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Tham du céc cudc hop, hdi nghi, giao ban ctia co quan; cic
cudc hop, hdi nghi, hdi thao cha cac cép, cdc nganh td chuc (khi
duge phéan céng); tham du céc 16p dio tao, bdi dudng; tham gia
céc Doan thanh tra, kiém tra (theo phan cong);

10

Tham gia cic cudc hop, hoi
nghi; tham gia cidc cudc thanh
tra, kiém tra

120-
150

Phong Quain ly Cong nghé va Chuyén nganh

21

Trudng
phong

Phong
Quan
ly
Coéng
nghé
va
Chuyén
nganh

Tu
chuyén
vién tré

Ién

Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong theo
chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao, phén cong nhén su
dam béo thyc hién nhiém vu dugc giao; - Chi dao, diéu hanh,
d6n dbc thuc hién cdng viée, thdm dinh cdc hd so chuyén vién
trong phong trinh va chiu trach nhiém cac ndi dung tham muu
cho 1anh dao S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién chitc ning
quan ly nha nudc duge giao cho phong.

-' Chu tri x4y dung céc chuong trinh quy hoach, k& hoach dai
han, céc d& an lién quan dén chuyén mén cia phong. Trién khai,
phé bién cac quy dinh, quy hoach, ké hoach dai han, hang nam,
céc dé 4n thudc chuyén mén dugc giao cho phong.

'- Thuc hién cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu thudc trach
nhiém cia phong tham muu.

60

Quyét dinh, k& hoach, chuong
trinh, cac van ban chi dao thuc
hién

60-90

Tham gia soan thdo hodic gép ¥ cac van ban, dé an, quyét dinh...
cua co quan xdy dung va gdp y cac vin ban cua cac s& nganh,
dia phuong xdy dung lién quan dén nhiém vu ctia phong

20

Céac vin ban, dé 4n, quyét dinh...

700-
800

Tham du céc cudc hop, hdi nghi, giao ban cla co quan; cac
cudc hop, hdi nghi, hoi thao clia cac cdp, cic nganh t6 chirc (khi
dugc phén cdng); tham dy céc 16p dio tao, bdi dudng; tham gia
céc Poan thanh tra, kiém tra (néu co6)

20

Tham du cic cudc hop, hoi
nghi; tham gia cic Poan thanh
tra, kiém tra

20-30
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22 |Pho Phong Tt Tham muru gitp Trudng phong chuyén moén, lanh dao Sé trong
Trudng |Quan chuyén [cong tac td chirc trién khai thyc hién céc nhiém vu duge giao;
hong (ly vién tré . .
phong yA ! truc tiép phu trach linh vuc s6 hitu trf tug, khéi nghiép dbi méi Quyét dinh, ké hoach, chwong
Cong | len sing tao: 70  |trinh, c4c vin ban chi dao thue | 10-20
ngh¢ '+ Truc tiép quan ly, dinh huéng hoat dong cia phong trong linh hrilén > C4C van ban 10
va vuc S& hitu tri tué, khéi nghiép dbi méi séng tao i
Chuyén "+ Xay dung ké hoach Cong tac hang nim v& S& hitu tri tug,
nganh khoi nghi€p ddi méi sang tao
Tham gia soan thao hodic gbép ¥ céc vin ban, dé an, quyét dinh...
clia co quan x4y dung va gop ¥ cdc vin ban cia cic sé nganh, e e e an £, 1
. . ‘ . , ... | 30-
dia phuong x4y dyng lién quan dén nhiém vy ciia phong (theo 20 |Cde vin bén, d¢ an, quyet dinh... | 30-40
phén cong)
Thflm du ce}c.: cu()'c hA(.?p, %1(_)1 flghl,, glilo ban clia cor,quan; cac Tham dy céc cuéc hop, hoi
cudc hop, hoi nghi, hoi thao cia cac cip, cac nganh to chirc (khi . ., \
10 |nghi; tham gia cac Poan thanh | 10-20
dugc phin cong); tham dy cac 16p dio tao, bdi dudng; tham gia tra. kidm tra
cac Poan thanh tra , kiém tra (theo phan cong). ’
23 |Quan  (Phong | Chuyén |Tryuc tiép x4y dung, tham muu mot s6 ndi dung Quan ly nha
ly cong [Quan vién  |nu6ce vé cong nghé, thi truong cong nghé va doanh nghiép khoa Quyét dinh, ké hoach, chuong
nghé¢ |ly hoc va cong ngh¢; Thuc hién dé xuét, xdy dung cdc co ché, | 70 trinh, cdc vin béan chi dao thwc | 10-20
Cong chinh sdch, bién phap thic ddy phat trién cong tac thong tin, thur hién
nghé vién, thong ké khoa hoc va cong nghé tai dia phuong.
va Tham gia soan thao hodic gép ¥ céc vin ban, dé 4 an, quyét dinh...
Ch‘fyén cua co quan xdy dung va gbp ¥ cdc vin ban ciia cac s¢ nganh, 20 |Céc van ban. dé an. quvét dinh. | 200"
nganh dia phwong xdy dung lién quan dén nhiém vu cta phong (theo ’ > AYELARR-- 1939
phén cong)
Thflm du cz}? cuqc hA(_Tp, %191 flgh{, gl'fio ban cua cor?quan; cac Tham dy cdc cuéc hop, hoi
cudc hop, hoi nghi, hdi thao ctia cic cép, cac nganh to chirc (khi . y X 80-
10 [nghi; tham gia cac Poan thanh
dugc phin cong); tham dy cic 16p dao tao, bdi dudng; tham gia tra. kidm tra 100
cédc Doan thanh tra, kiém tra (theo phéan cong); ’
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24 |Quan  |Phong | Chuyén |-Tryc tiép Theo di, quan Iy céc hoat dong quan 1y nha nuée vé
ly an |Quan vién  |an toan birc xa va hat nhan. Quyét dinh, ké hoach, chuong
toan ly - Tryc tiép x4y dung, Tham muu cac Chuong trinh, dy 4n va | 70 |trinh, c4c vin ban chi dao thuc | 5-10
biic xa {Cong céc bién phép dé thiic dy ing dung birc xa va dong vi phong xa hién
hat nghé phuc vu phat trién kinh té - x4 hoi trén dia ban tinh. '
nhan \(132111 A Tham gia soan thao hodc gép ¥ céc vin ban, d& an, quyét dinh...
uyen cia co quan xdy dung va gop ¥ céc vin ban clia cic sé nganh, s va A £ 1
nganh dia phwong x4y dung lién quan dén nhiém vu cia phong (theo 20 |Cde vén ban, 4¢ dn, quyct dinh... | 80-100
phén cong)
Th;am du ca}(.: cuc_).c hA(%p, fl(.)l flgh!r, gl?o ba’m 01{a corzqua’n; cac. Tham du cdc cudc hop, hoi
cudc hop, hoi nghi, hdi thao cua cac cip, cac nganh t6 chic (khi . ., .
N v an N 1o . 10 [nghi; tham gia cac Poan thanh | 30-50
dugc phan cong); tham dy céc 16p dao tao, bdi dudng; tham gia tra. kidm tra
cac Poan thanh tra , kiém tra (theo phén cOng); ’
25 {Quan (Phon Chuyén |+ ién x4 5 5 an IV nha ¢ va . ,
Q’ ’ ng o4 ’Trl;rc tl?p xay tham muu céc hoat dong quan ly nha nudc vé Quyét dinh, ké hoach, chuwong
YS9 |Quin | vién S hiru trf . 70 |trinh, cdc van ban chi dao thyc | 1-3
hiru tri |ly + Tryc tiép x4y dung, tham muu céc chuong trinh, du 4n va céc hicn o
tug Cong bién phap d¢ thic diy phét trién sé hitu tri tué tai dia phuong. ‘
n{”h@ Tham gia soan thao hodc gép y cac vin ban, dé 4n, quyét dinh...
va , A N e aa o
cua co quan x4y dung va gop y cic vin ban cta cic s& nganh, e 1a X L. s
A X _ . , , , t dinh... [ 80-10
Chl‘lyen dia phwong x4y dung lién quan dén nhiém vu cua phong (theo 20 |Cde viin bén, 4¢ én, quyet dinh... | 80-100
nganh phén céng) »
B o v 0L, S o s o 00 e[y i o, 0
°© 0P, hOL AIght, N P, c4c g 10 |nghi; tham gia c4c Doan thanh | 10-20

dugc phén cong); tham du céc 16p dio tao, bdi dudng; tham gia
cac Doan thanh tra, kiém tra (theo phén cdng);

tra, ki€m tra
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26 Quén Phqng Chl_l;/én - Tham muu Huéng din va tb chitc trién khai hoat dong dbi méi
g@fgoat 1(3’Iuar1 vién 'Sérr;ﬁ ;:;ari), khéi nghiéP dbi m(fi sang t?o A o Quyét dinh, ké hoach, chuong
: - muu Huy dong nguoén luc dau tu cho hoat dong doi mai . 1, .
khoi Cong sang tao, khéi nghiép ddi méi sang tao tai dia phuong 70 tr.l flh’ cdc vin ban chi dao thyc | 3-5
nghiép |nghg ' - Tham muu thic ddy hé sinh thai khéi nghiép déi méi sing hién
va .déi va ) tao trén dia ban tinh
m,01 Chl‘lyen Tham gia soan thao hofic gép y céc vin ban, dé 4n, quyét dinh...
sang tao| nganh cua co quan xdy dung va gép y cac van ban cua céc s& nganh, e e A L 40 130-
dia phuong xdy dung lién quan dén nhiém vu cua phong (theo 20 |Céc vin ban, d€ dn, quyet dinh.. 180
phén cong)
Thflm du cz:ci cu().c hgp, %1(_)1 flghl,’ gl?o b{:,ll’l cu‘a cozqua'n; cac. Tham du céc cuéc hop, hoi
cudc hop, hdi nghi, hoi thao ciia cac cap, cac nganh t6 chirc (khi . ., \
A A s e s N 1 . 10 |nghi; tham gia cdc Poan thanh | 50
dugce phan cong); tharr} du céc 16p dao tao, bdi dudng; tham gia tra. kidm tra
c4c Doan thanh tra, kiém tra (theo phan cong); ’
* |Phong Quan Iy Tiéu chuin do lwong Chét lwong
27 |Truéng (Phong Tir Chiu trach nhiém quéan ly, didu hanh hoat dong ctia phong theo
phong  [Quén c.huyén chirc néng, nhiém vy, quyén han dugc giao, phin c6ng nhin su
ly ViEn tré | ¢am bao thyc hién nhiém vu duoc giao; - Chi dao, diéu hanh,
Tié‘} Ién don ddc thuc hién cong viéc, thdm dinh céc héd so chuyén vién
chuén trong phong trinh va chiu trach nhiém cic ndi dung tham muu
do cho lanh dao S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién chitc ning Quyét dinh, ké hoach, chuong
ludpg quan ly nha nuéce duge giao cho phong. 60 |trinh, c4ac van ban chi dao thuc | 60-90
Chét -' Chu tri x4y dung cic chuong trinh quy hoach, k& hoach dai hién
luong han, c4c d& 4n lién quan dén chuyén mén cia phong. Trién khai,

phd bién cac quy dinh, quy hoach, ké hoach dai han, hang ndm,
céc dé an thudc chuyén mén dugc giao cho phong.

'- Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu thudc trach
nhiém cia phong tham muru.








23

Tham gia soan thao ho#ic gép y céc vin ban, dé an, quyét dinh...
cia co quan xdy dung va gop y cac vin ban cia cac s& nganh,

dia phuong xay dung lién quan dén nhiém vu ciia phong (theo 30" |Cde vén ban, 4 dn, quyet dinh...| 50-60
phén cong)
Tham du céc cudc hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cac , n e
cudc hop, hoi nghi, hoi thdo cia céac cép, cdc nganh t chire (khi 10 Iht??t}?fm cai(; z:f;;ls r? ,th{al.gL 10-20
dugce phan cong); tharn’ du céc 16p dao tao, boi dudng; tham gia tri i;i &m trag
' cac Doan thanh tra , kiém tra (theo phin c6ng); ’
28 [Ph6  |Phong Tur - Tb chirc viée xay dung va tham gia x4y dung quy chuin ky
Truéng |Quan chuyén |thuat dia phuong;
phong  |ly viéntrd |- T4 chirc phd bién 4p dung tiéu chudn, quy chuin k§ thuat, ap £ <
Tiéu Ién  |dung phuong thitc danh gia su phi hop tiéu chuén, quy chudn Q,u yet C,hnh’, ke ’hoacI’1, chuong
x LI > . o z . ' 25 |trinh, cac vdn ban chi dao thuc | 10-20
chuan k¥ thuat; huéng dan xdy dung tiéu chuan co sd, cong bo tiéu hia
bo chuin ap dung; quan Iy viée cdng b tidu chudn 4p dung theo sy e
luong phan cbng, phan cép;
Chat - Tiép nhén ban céng b hop chudn, cong bd hop quy.
long - T chirc thyc hién viéc kho sét chét luong san phim, hang
hoéa tai dia phuong; canh bao v& nguy co mét an toan cia san
f;;aélilalg)z;lrlllgqilg? cho ngudi tiéu dung va cic co quan hitu quan Quyét dinh, ké hoach, chirong
A A e e L2 N . 25 |trinh, cdc vin ban chi dao thuc | 10-20
- Tiép nhéan pan ding ky ki€m tra nha nudc vé chit lugng hang hién
hoa nhdp khau dugce phan cong; i
- T chirc thyc hién va quan Iy Chuong trinh hd trg néng cao
ning suit chit luong hang hoa
Tl"l.l’c tiép phu trach linh vuc ma s6, ma vach, truy xuét ngudn Quyét dinb, ké hoach, chuong
goc, nhdn hang héa: Huéng dan ding ky ma s6 ma vach theo 20 |trinh, cé;: v"Zm ban ;:hi ’ dao thue | 5-10

phén cbng, phin cip; thuc hién quéan ly nha nuée v& truy xuét
ngudn gbc san phim, hang hoa tai dia phuong

hién
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Truc tiép phu trach hoat dong thdng bdo, hoi dap vé tiéu chuan,
do luong, chit lugng va hang rao k§ thuat trong thwong mai

Quyét dinh, ké hoach, chuong

(TBT): Xay dung chuong trinh, ké hoach dai han, nim nim va 10 |[trinh, cac vin ban chi dao thuc | 4-5
hang nam v& phat trién hoat dong tiéu chuin va quy chuin ky hién
thuét
Tham gia soan thao hodic gép y cic vin ban, d& 4n, quyét dinh...
ctia co quan xdy dyng va gop ¥ cdc vdn ban cla cde sO nganh, | g opo s pan 48 dn, quydt dinh... | 20-30
dia phuong x4y dung lién quan dén nhiém vu cua phong (theo
phén cong)
Th 7 A A . . 9 . 4 .
flm du cez? cuqc hﬂ(,?p, PQI flghl,’ gl?o bzrm cu‘a cquua’n, cac. Tham dw cdc cuée hop, héi
cudc hop, hoi nghi, hoi thdo cia cac cép, cac nganh to chirc (khi . . \
A A e s Xe g ) 5 nghi; tham gia cac Poan thanh | 10-20
dugce phan cong); tham du céc 16p dao tao, boi dudng; tham gia .2
. \ .2 A A tra, ki€m tra
cac Doan thanh tra , ki€m tra (theo phéin cong);
29 Q’ué.nA Ph(‘),ng Ch‘}}'én Truc tiép giop Trudng phong xiy dung, tham muu vé tiéu
ly tieu Q’uan vien  lchudn, quy chudn k§ thut, ning suét, chdt lwong san phim,
ch1£1an ly- A hang hoéa: - Tham muu cong tac quan Iy nha nudce vé tiéu chuin,
chat Tle‘i quy chufn k¥ thuat.
lugng  |chuén '- Tham muu cdng tac quan 1y nha nudc vé chit luong san
D? phim, hang hoa.
g‘:flg ' Tham muu cong tic truy xudt ngudn gbc, ma sb ma vach,
at nhan hang hoéa. s £
leong " ‘A - n A , Quyét dinh, ké hoach, chuong
Tham muu thuc hi€én nhiém vu hoat dong xay dung, 4p dung, 70 |irinh, cac van ban chi dao thuc | 10-20

duy tri HTQLCL theo TCVN ISO 9001 tai cidc co quan hanh
chinh nha nudc.

'~ Tham muu thye hién Chuong trinh hd trg doanh nghiép nang
cao nang sudt va chét lugng san phim, hang hoa.

- Van dong, huéng din céc td chirc doanh nghiép tham gia giai
thuéng chét lugng Qubc gia hang nam.

' Tham muu Céng tac thong béo va hoéi dap vé Tiéu chuin Po
ludng Chét lwong va Hang rio k§ thuit trong thwong mai
(TBT); Bién tip ban tin TBT tai dia phwong; Viét bai vé TBT.

hién
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Tham gia soan thdo hodc gop ¥ céc van ban, dé an, quyét dinh...
cla co quan Xay dung va gép y cac vin ban cua cac sé nganh,

dia phuong xay dung lién quan dén nhiém vu cua phong (theo 20 |Cée vin ban, d& 4n, quyet dinh... | 30-40
phan cong)
Th?m du czzc cuc_).c hgp, El(_)l ?ghg’, gliiO b?n cu‘a corxqua’n; cac- Tham du cdc cude hop, héi
cudc hop, hoi nghi, hoi thdo ciia cac cip, cic nganh t6 chirc (khi ) ., \
N s e as N . 10 |nghi; tham gia cdc Poan thanh | 10-20
dugc phén cong); than} du cac 16p dao tao, bodi dudng; tham gia tra. kidm tra
cac Doan thanh tra, kiém tra (theo phéin cong). ’
30 [Quan [Phong | Chuyén |Tryc tiép gitip Trudng phong xiy dung, tham muu vé do ludng:
ly do [Quan vién  |Tham muu dé xuit, xdy dung céc vin ban trién khai thuc hién
luong |1y co ché chinh sach va phép Iuat clia nha nuéc vé quan Iy do
Tiéu luong phit hop véi diéu kién cu thé cua tinh.
chuén '- Tham muu x4y dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach phat
Do trién hoat dong quan ly do ludng trén dia ban tinh trinh cip c6
ludng thiAm quyén phé duyét
Chét - Tham muu Huéng dén, t§ chirc thuc hién céc vin ban quy
luong pham phap luét, cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach hoat :
dong trong linh vuc quén ly do ludng sau khi duge cdp c6 thim Quyét dinh, ké hoach, chuong
quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phé bién kién thc va| 70 trinh, cac vin ban chi dao thuc | 10-20

phap luit v& quan Iy do ludng trén dia ban tinh

- Tham muu Trién khai thuc hién Ké hoach “Ting cuong dbi
moi hoat dong do ludng hd trg doanh nghiép ning cao ning luc
canh tranh va hdi nhép quéc té, giai doan 2021-2025, dinh
huéng dén nam 2030” trén dia ban tinh Quéng Ngii.

- Tham muu theo ddi quan 1y céc hoat dong dich vu k¥ thuat vé
do ludong

- Thuc hién cong tac téng hop sb liéu td chirc, ca nhan st dung
phuong tién do nhém 2, sb lugng phuong tién do nhém 2 dang
st dung trén dia ban tinh

hién
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Tham gia soan thao hodc gép y céc vin ban, d& 4n, quyét dinh...
cua co quan x4y dung va gdp y cdc viin ban cia cac s& nganh,
dia phuong x4y dung lién quan dén nhiém vu cia phong (theo
phén cOng)

20 [Céc vin ban, dé an, quyét dinh... | 30-40

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cac
cudc hop, hdi nghi, hoi thao cia cac cép, cic nganh t6 chirc (khi
dugc phén cong); tham du céc 16p dao tao, bdi dudng; tham gia
cac Doan thanh tra, kiém tra (theo phén cong).

Tham dy cac cudc hop, hoi
10  [nghi; tham gia cidc Poan thanh | 10-20
tra, kiém tra
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TONG HOP BANG KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM

ND ngayR4 thang 12 nam 2022
A Quang Ngdi)

,~ ‘\ '.:-.. ~
\\ leg Iwe, trinh d9, k§ ning

TT | Vi triviéclam Ghi
) ) chi
1 2 4
I |Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y, diéu hanh
1 |Giam dbc S& 1. Niing lwc:
'Co tu duy dbi méi, c6 tim nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc;
quéan 1y su thay ddi; quan 1y ngudn nhén luc; phat trién ning luc
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cia S&. Ning luc quy tu,
doan két trong co quan; nang luc chi dao, diéu hanh; nang luc
phén tich, tdng hop va du bdo; c6 tinh quyét doan trong xur Iy
cong viéc.
2. Trinh do:
- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én
- C6 trinh d0 ctr nhan hoic cao cip Iy luan chinh tri
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S&
' C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k¥ nang quan ly nha nude
d6i v6i cong chuce ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tré
1én hoic c6 bang cao cap Iy luén chinh tri - hanh chinh
3. Ky nang:
K¥ néng diéu hanh céc cudc hop; k¥ nang phéi hop, td chure thuc
hién cdng viéc; thuyét trinh, giao tiép tng xir; ky nang st dung
cong nghé théng co ban va sir dung ngoai ngit theo yéu cu cia vi
tri vi€c lam.
4. Tiéu chuén, didu kién khac:
Dap tmg d tiéu chudn, diéu kién ciia Pang va Nha nuéc theo quy
dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dam nhiém.
2 |Ph6 Giam ddc S& 1. Ning lwe:

C6 tu duy ddi méi, c6 tAm nhin, phuong phép lam viéc khoa hoc;
quan 1y su thay d6i; quan Iy ngudn nhén luc; phat trién ning luc
cong chirc, vién chirc va nguoi lao ddng cua Sé. Nang luc quy tu,
doan két trong co quan; nang luc chi dao, diéu hanh; nang luc
phan tich, téng hop va du béo; c6 tinh quyét doan trong xu ly
cong viéc.

2. Trinh d6:

-Co béng tbt nghiép dai hoc trd 1én
- C6 trinh @9 cir nhan hodc cao cip 1y luan chinh trj
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- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én

- Co trinh d§ ctr nhan hodc cao cép ly luan chinh tri

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip S&

'- C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nude
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic trong duong tré
1én hodc c¢6 bing cao cip 1y luin chinh trj - hanh chinh

3. Ky nang:

K¥ ning diéu hanh céc cudc hop; k¥ nang phédi hop, 6 chirc thuc
hién cong viéc; thuyét trinh, giao tiép tng xir; k§ ning sir dung
cdng nghé thong co ban va sir dung ngoai ngit theo yéu ciu cia vi
tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, dieu kién khac:

Dép g d tidu chuan, diéu kién ciia Pang va Nha nudc theo quy
dinh cua chirc danh 1anh dao, quan ly dam nhiém.

Truwéng phong thugc So¢

8.1

Truéng phong Hanh
chinh - Téng hop

1. Nang luec:

Co nang luc quan Iy, di€u hanh cong viéc thudc chuc nang,
nhiém vu cia phong; ¢ kha ning doan két tap hop, phat huy tri
tu€, sirc manh cua tép thé; co phuong phép lam viéc khoa hoc,
chuyén nghiép, c6 kha nang téng hop, phéi hop dé thuec thi nhiém
vu duoc giao. C6 kha nang tham muu cho 1anh dao xdy dung céc
@ 4n, chuong trinh, k& hoach thuéc linh vuc dam nhiém va @&
xult cac giai phép, bién phap & thuc hién cac d én, chuong
trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan thao va xir Iy vin ban, bao
cao so két thno két

2. Trinh d6:

- C6 trinh @6 Pai hoc trd 1én vé nganh hodc chuyén nganh quan
tri nhan luc; hanh chinh; ludt; chinh sich céng; quén tri kinh
doanh; kinh té; ké toan; kiém toan; tai chinh; hodc chuyén nganh
phu hop véi vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Phong

- C6 trinh @6 1y luan chinh trj tir trung c4p tré 1én;

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quéan 1y nha nudc
d6i véi ngach chuyén vién hodc tuong duong tré 1én

3. K¥ nang:

Diéu hanh céc cudc hop; k¥ nang td chirc thuc hién nhiém vu; k¥
nang phdi hop, thuyét trinh, giao tiép, ung xur; k¥ nang soan thao,
chinh stra vdn ban; k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban
va str dung duoc ngoai ngit theo yéu cu cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khac:

Dap tng du tiéu chudn, didu kién cua bang va Nha nudc theo quy
dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dam nhiém.








Trudng phong Quan
ly Khoa hoc

1. Ning lwec:

C6 ning lyc quan ly, didu hanh céng viéc thudc chirc ning,
nhiém vu ciia phong; c6 kha ning doan két tap hop, phat huy tri
tué, sttc manh cuia tép thé; c6 phuong phap 1am viéc khoa hoc,
chuyén nghiép, c6 kha ning tdng hop, phdi hop dé thuc thi nhiém
vu dugce giao. C6 kha ning tham muu cho 1anh dao x4y dung céac
dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc linh virc ddm nhiém va dé
xut cic giai phdp, bién phap dé thwc hién cic d& 4n, chuong
trinh, k& hoach d6; c6 kha ning soan thao va xir Iy vin ban, béo
céo sa két, tng két.

2. Trinh d6:

- C6 trinh dd Pai hoc trd 16n vé nganh hodc chuyén nganh thude
linh vue k¥ thuét li€n quan dén linh vire khoa hoc cong nghé hodc
chuyén nganh dao tao phi hop véi vi tri viéc 1am dam nhiém

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Phong

- C6 trinh @6 1y luén chinh trj tir trung cép trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha mréc
dbi véi ngach chuyén vién hogc trong dwong tré 1én

3. Ky nang:

Piéu hanh céac cude hop; k¥ néng td chirc thue hién nhiém vu; k¥
ning phdi hop, thuyét trinh, giao tiép, g xi¥; k¥ ning soan thao,
chinh stra van ban; k¥ nang s dung cong nghé¢ théng tin co ban
va stir dung dugc ngoai ngit theo yéu clu cta vi tri viéc 1am.

4. Tiéu chuan, diéu kién khac:

Dap tmg da tiéu chuén, diéu kién ctia Pang va Nha nudc theo quy
dinh ctia chirc danh lanh dao, quan ly ddm nhiém.
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Trudng phong Quan
ly Cong nghé va
Chuyén nganh

1. Nang lwe:

C6 néng luc quén ly, didu hanh coéng viéc thudc chirc ning,
nhiém vu cia phong; c6 kha ning doan két tap hop, phét huy tri
tué, sttc manh cua tip thé; c6 phuong phap lam viéc khoa hoc,
chuyén nghiép, c6 kha ning tdng hop, phdi hgp @& thuc thi nhiém
vu dugce giao.

C6 kha ndng tham muu cho 1anh dao xdy dung céac dé an, chuong
trinh, k& hoach thudc linh virc dam nhiém va d& xudt céc giai
phép, bién phap dé thuc hién cic & 4n, chuong trinh, ké hoach
do; c6 kha ning soan thdo va xir ly van ban, bdo cdo so Kkét, téng
két.








2. Trinh d6:

- C6 trinh d6 Pai hoc trd 1én vé nganh hoic chuyén nganh thude
linh vuc k¥ thuét lién quan dén linh vuc khoa hoc cong nghé hoic
chuyén nganh dao tao phu hop vai vi tri viée lam dam nhiém

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quéan 1y cp Phong

' C6 trinh d6 1y luan chinh tri tir trung cAp trd 1én;

- C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc
d6i véi ngach chuyén vién hodc trong duong tré 1én

3. Ky nang:

Diéu hanh céc cude hop; k¥ néng td chire thyue hién nhiém vu; k¥
ning phéi hop, thuyét trinh, giao tiép, tmg xir; k§ ning soan thao,
chinh stra van ban;k§ ning st dung céng nghé thong tin co ban va
sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cu ciia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khac:

Pép tmg du tiéu chuén, didu kién ciia Pang va Nha nudc theo quy
dinh cuia chtrc danh lanh dao, quan ly ddm nhiém.
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Trudng phong Quan
Iy Tiéu chudn Do
ludng Chét luong

1. Nang luc:

C6 nang lrc quan Iy, didu hanh c6ng viéc thudc chic ning,
nhiém vu ciia phong; cé kha ning doan két tap hop, phat huy tri
tué, strc manh cia tép thé; c6 phuong phap lam viéc khoa hoc,
chuyén nghiép, c6 kha nang téng hop, phdi hop dé thuc thi nhiém
vu dugce giao. C6 kha nang tham muu cho 1anh dao xdy dung cac
dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh virc dam nhiém va dé
xudt cac giai phap, bién phap d thuc hién cac @ an, chuong
trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan thao va xir ly van ban, bao
céo so két, tbng két.

2. Trinh d6:

- Cé trinh d6 Pai hoc trd 1én vé nganh hodc chuyén nganh thudc
linh virc k¥ thuét lién quan dén linh vuc khoa hoc cong nghé hoic
chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri viéc 1am dam nhiém

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp Phong

'- C6 trinh d6 Iy luén chinh trj tir trung cép trd 1én;

- C6 chtmg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc
d6i véi ngach chuyén vién hoic twong duong tré 1én

3. Ky nang:

Piéu hanh cac cudc hop; k¥ nang td chirc thuc hién nhiém vu; ky
nang phéi hop, thuyét trinh, giao tiép, img xir; k§ ning soan thao,
chinh stra vén ban;k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va
sit dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
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4. Tiéu chuin, diéu kién khac:

Dap tng du tiéu chuan, diéu kién cua béng va Nha nuéc theo quy
dinh ctia chirc danh 14nh dao, quan 1y ddm nhiém.

Chénh Thanh tra S¢

1. Nang lwec:

C6 ning lyc quan ly, diéu hanh cong viéc thudc chic ning,
nhiém vu ctia Thanh tra S&; c6 kha ning doan két tap hop, phat
huy tri tué, strc manh ctia tap thé; c6 phuong phéap lam viéc khoa
hoc, chuyén nghiép, c6 kha nang téng hop, phdi hop dé thuc thi
nhiém vu dugc giao. C6 kha nidng tham muu cho lanh dao xay
dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc dam
nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phap dé thyc hién cac dé 4n,
chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan thao va xi ly van
ban, bao cao so két, tbng két.

2. Trinh d6:

- C6 trinh d9 Dai hoc trd 18n vé& nganh hodc chuyén nganh thudc
lIinh vuc k¥ thuét lién quan dén linh vuc khoa hoc cong nghé;
hanh chinh; luit hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri
viéc lam ddm nhiém

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cép Phong

- C6 trinh d6 1y luén chinh trj tir trung cip trd 1én;

- C6 chig chi bdi dudng kién thire, k¥ ndng quan ly nha nudc
d6i v6i ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1én

3. Ky ning:

Diéu hanh céc cude hop; k¥ nang td chirc thuc hién nhiém vy, ky
ning phdi hop, thuyét trinh, giao tiép, img xir; k§ ning soan thao,
chinh stra van ban; kj néng st dung céng nghé thong tin trong chi
dao, diéu hanh, k§ néng str dung ngoai ngit theo vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, dieu kién khac:

Diép tmg da tiéu chuén, diéu kién cua Pang va Nha nuéc theo quy
dinh cta chirc danh 13nh dao, quan 1y dam nhiém.

Phé Trwéng phong thudc Sé&

Phé Trudng phong
Hanh chinh - Téng
hop

1. Nang luec:

Cé nang luc quan 1y, diéu hanh va tham muu thuc hién céng viéc
thudc chirc ndng, nhi€m vy ctia phong;

Co6 kha ndng doan két tép hop, phat huy tri tué, sirc manh cua tap
thé; c6 phwong phap lam viéc khoa hoc, chuyén nghiép, cé kha
nang téng hop, phéi hop dé thuc thi nhiém vu duge giao. C6 kha
ning tham muu cho lanh dao xdy dung cac d& 4n, chuong trinh,
ké hoach thudc linh virc dam nhiém va d& xudt céc giai phap, bién
phap dé thyc hién cac d& 4n, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha

ndng soan thao va xtr Iy van ban, bdo cdo so két, tdng két.








2. Trinh d6:

- C6 trinh d6 Pai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh quéan trj
nhan luc; hanh chinh; ludt; chinh sach cong; quan tri kinh doanh;
kinh t&; k& toan; kiém todn; tai chinh hodc chuyén nganh dao tao
phit hop v6i vi tri viée lam dém nhiém

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip Phong

- C6 trinh d0 1y ludn chinh tri tir trung cp tro 1én;

- Co ching chi bdi dudmg kién thire, k¥ ning quan ly nha nude
d6i véi ngach chuyén vién hogc trong dwong trd 1én

3. Ky nang:

C6 k¥ nang tb chirc thyc hién nhiém vy; k¥ ning phébi hop, thuyét
trinh, giao tiép, tmg xr; k§ ndng soan thao, chinh sira vén ban; ky
ning str dung céng nghé thong tin co ban va sit dung duoc ngoai
ngir theo yéu ciu ctia vi tri viéc lam.

4, Tiéu chuin, dieu kién khac:

Dap tng du tiéu chuén, diu kién cia Pang va Nha nudc theo quy
dinh ctia chtrc danh 14nh dao, quan Iy dam nhiém.
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Phé Trudng phong
Quén ly Khoa hoc

1. Niang luc:

Co6 néang luc quan ly, diéu hanh va tham muu thyc hién cong viéc
thudc chirc ning, nhiém vu cia phong; c6 kha nang doan két tap
hop, phat huy tri tué, strc manh cua tap thé; c6 phuong phap lam
viéc khoa hoc, chuyén nghiép, cé kha nang téng hop, phéi hop aé
thuc thi nhiém vu dugce giao. Cé kha nang tham muu cho lanh
dao xdy dung cac dé &n, chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc
dim nhiém va d& xuét cac giai phap, bién phép dé thuc hién cac
dé an, chuong trinh, ké hoach d6; c6 khéa ning soan thao va xtr Iy
vin ban, bao cdo so Kkét, téng két.

2. Trinh d0:

- C6 trinh d6 Dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh vé K§
thuat dién-dién tir; cong nghé thong tin, cong nghé hoa - sinh; k¥
su nong nghiép hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri
viéc lam ddm nhiém

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly chp Phong

- Cé trinh d6 1y luén chinh tri tir trung cép tré 1én;

- C6 chung chi bdi dudng kién thtrc, k§ ning quén ly nha nudc

|dbi v&i ngach chuyén vién hodc twong duong tré 1én








3. Ky ning:

C6 k§ ning tb chirc thire hién nhiém vu; k¥ nang phéi hop, thuyét
trinh, giao tiép, ung x1ir; k¥ niang soan thao, chinh stra vén ban; ky
nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

4. Ti€u chuan, dieu kién khac:

Pép tmg di tiéu chudn, diéu kién ciia Pang va Nha nuée theo quy
dinh ctia chirc danh 1anh dao, quan ly ddm nhiém.

5.3

Ph6 Trudng phong
Quan ly Cong nghé
va Chuyén nganh

1. Nang lwec:

C6 néng luc quan ly, didu hanh va tham muu thuce hiéncong viée
thudc chirc nang, nhiém vu cia phong; ¢ kha ning doan két tap
hop, phét huy tri tué, sttc manh cua tép thé; c6 phuong phép 1am
viéc khoa hoc, chuyén nghiép, c6 khé nang tdng hop, phdi hop dé
thue thi nhiém vy duge giao. C6 khad ning tham muu cho lanh
dao xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc
dam nhiém va d& xudt cac giai phap, bién phép dé thue hién cac
d8 4n, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha ning soan thao va xir 1y
van ban, bao cdo so két, téng Kkét.

2. Trinh d¢:

- C6 trinh d6 Pai hoc tr& 1én nganh hodc chuyén nganh vé K¥
thuat dién-dién tit; cong nghé hoa - sinh; cong nghé thuc phém; tu
dong héa; hoic chuyén nganh dao tao phu hop v6i vi tri viéc lam
dam nhiém

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cép Phong

- Co trinh 40 ly luén chinh tri tir trung cép trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi ngach chuyén vién hoic turong duong trd 1én

3. Ky ning:

C6 k¥ ning td chirc thuc hién nhiém vy; k¥ ning phéi hop, thuyét
trinh, giao tiép, ung xr; k¥ nang soan thao, chinh stra van béan; k¥
ning str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit theo yéu clu cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, dieu kién khac:

Pap tmg di tiéu chudn, didu kién ctia Dang va Nha nudc theo quy
dinh cua chirc danh ldanh dao, quan ly ddm nhiém.

Phé Trudng phong
Quan ly Tiéu chuén
Do ludng Chit lvong

1. Nang lwec:

C6 nang luc quan ly, diéu hanh va tham muu thuc hién cong viéc
thudc chirc ning, nhiém vu ciia phong; c6 kha ning doan két tap
hop, phét huy tri tué, sirc manh cua tap thé; c6 phuong phap 1am
viéc khoa hoc, chuyén nghiép, ¢6 kha nang tong hop, phéi hop dé
thuc thi nhiém vu dugce giao. Cé kha nang tham muu cho lanh
dao xdy dung cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc linh vurc
dam nhiém va d& xuft cic giai phép, bién phap dé thuc hién céc
dé an, chwong trinh, ké hoach d6; c6 kha ning soan théo va xu 1y
van ban, bao cao so két, téng két.








2. Trinh d6:

- C6 trinh do Pai hoc tré 1én vé nganh hodic chuyén nganh kinh
té; luat; k¥ thuét; cong nghé thuc phém; cong nghé sinh hoc; quan
Iy do ludng, quan Iy chit lwong hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi vi tri viée 1am ddm nhiém

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp Phong

- C6 trinh d6 Iy luan chinh trj tir trung cAp trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuée
61 véi ngach chuyén vién hoic tuong dwong tré 1én

3. Ky ning:

C6 k¥ nang t6 chirc thuc hién nhiém vu; k§ nang phéi hop, thuyét
trinh, giao tiép, ung xu; k¥ nang soan thao, chinh stra vin ban; k¥
nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoai
ngit theo yéu cu ciia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, dieu kién khac:

Dép tmg du tiéu chudn, diéu kién ciia Dang va Nha nudc theo quy
dinh cua chire danh 1anh dao, quan ly dam nhiém.

1. Nang lwc:

Pho Chanh Thanh tra
S&

C6 nang luc quan ly, diéu hanh va tham muu thuc hién cong viéc
thu¢c chtrc nng, nhiém vu cta phong, don vi; c6 kha nang doan
két tap hop, phat huy tri tué, strc manh cta tip thé; c6 phuong
phép 1am viéc khoa hoc, chuyén nghiép, c6 kha ning téng hop,
phdi hop dé thue thi nhiém vu dugc giao. C6 kha ning tham muu
cho 1anh dao x4y dung céac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc dam nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phép dé thuc
hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan thao
va xit Iy vin ban, bao cdo so két, téng két.

2. Trinh d6:

' C6 trinh d6 Pai hoc tré 1én vé nganh hoic chuyén nganh thude
linh vuc k¥ thuat lién quan dén linh vuc khoa hoc cong nghé;
hanh chinh; lut hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi vi tri
viéc lam dam nhiém

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Phong

- C6 trinh 46 1y luén chinh tri tr trung cép tré 1én;

- C6 chung chi bdi dudmg kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i vai ngach chuyén vién va tuong dwong trd 1én

3. Ky nang:

C6 k¥ nang td chirc thuc hién nhiém vu; k§ ning phdi hop, thuyét
trinh, giao tiép, ung xir; k¥ nang soan thao, chinh stra van ban; ky
nang st dung cdng nghé thong tin co ban va st dung dugce ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viée [am.
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4. Tiéu chuan, diéu kién khic:

Dap tmg du tiéu chuan, diéu kién cia Pang va Nha nudc theo quy

dinh cuia chirc danh 1anh dao, quan ly dam nhiém.

Vi tri viéc lam nghiép

vu chuyén nganh

Quan ly Khoa hoc

1. Nang lwec:

C6 nang luc chuyén mén tham muu giai quyét nhitng cong viéc
duoc giao; ¢6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhém; ning luc phan tich, tbng hop. Co6 kha nang tham muu cho
lanh dao phong xay dung céac dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc dam nhiém va dé xuét cc giai phéap, bién phap dé thuc
hién cac d& an, chuong trinh, ké hoach do6; thuc hién viéc bao cdo
so két, téng két.

2. Trinh d6:

-Tét nghiép dai hoc tré 1én vé nganh hoic chuyén nganh néng
nghiép; khoa hoc x& héi va nhén vin; k¥ thuat cong nghé; cong
ngh¢ thong tin

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hoic twong duong.

3. K¥ nang:

C6 k¥ n3ng phdi hop cong viec nhom; xu ly tinh huong, phan
tich, giao tiép, soan thao vin ban; k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban va st dung dugce ngoai ngit theo yéu ciu cua vi
tri viéc 1am

Quan ly cong nghé

1. Nang hwe:

Co6 nidng luc chuyén moén tham muu giai quyét nhimg cong viéc
'dugc giao; cé ndng luc lam viéc doc 14p hodc phéi hop theo
nhém; nang Iuc phan tich, tdng hop. C6 kha ning tham muu cho
lanh dao phong xay dung céc dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc ddm nhiém va d& xuét cac giai phap, bién phap dé thuc
hién céc d@ 4n, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc bao céo
so két, tong két.

2. Trinh d¢:

-Tét nghiép dai hoc tré lén véi chuyén nganh ky thuat hoa; k§y
thuét diéu khién; k¥ thuat tu dong héa; k¥ thuat co dién tir

' C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nude
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong dwong.

3. Ky nang:

C6 k¥ nang phbi hop cong viéc nhém; xit 1y tinh hudng, phén
tich, giao tiép, soan thao vin ban; k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban va su dung dugce ngoai ngit theo yéu cdu cua vi
tri viéc lam.
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Quan ly an toan birc

1. Nang luec:

C6 ndng lyc chuyén mon giai quyét nhitng cong viéc dugce giao;
c6 ning lyc 1am viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; ning luc
phéan tich, tdng hop. C6 kha nang tham mru cho 1anh dao phong
x4y dung cac d 4n, chuong trinh, ké hoach thudc linh virc dam
nhiém va d& xut cac gii phap, bién phap dé thuc hién cic @ 4n,
chwong trinh, ké hoach d6; thue hién viée bao cdo so két, tdng két.

2. Trinh d6:

-Tét nghiép dai hoc tr& 1én véi chuyén nganh k¥ thuét hoa - ly;
cOng nghé birc xa; bao v¢ birc xa; an toan hat nhin; ning lugng

xa hat nhan Lo,
nguyen tir
'- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuée
d6i voi cdng chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. K¥ nang:
------ C6 k¥ ning phdi hop cong viéc nhém; xir 1y tinh hudng, phan
tich, giao ti€p, soan thdo vin ban; k¥ ning str dung cong nghé
thong tin co ban va sir dung dugce ngoai ngit theo yéu cau cua vi
tri vi€c lam.
Quan ly hoat dong
khéi nghiép, d6i méi |1. Niing lwe:
séng tao

C6 ning luc chuyén mén tham muu gidi quyét nhitng cong viéc
duoc giao’; cO ning luc 1am viéc ddc lap hodc phéi hop theo
nh6m; néng luc phéan tich, tdng hop. C6 kha ning tham muu cho
lanh dao phong xAy dung cc dé 4n, chwong trinh, ké hoach thudc
linh vuc dam nhiém va & xuét cac giai phép, bién phéap dé thuc
hién cac dé an, churong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc bdo cdo
so két, tdng két.

2. Trinh d¢:

-Tét nghiép dai hoc tré 1€n véi chuyén nganh lut; kinh té; quan
tri marketing; dbi méi sang tao; khéi nghiép

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc
d6i véi cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky nang:

C6 k¥ ning phdi hop cong viéec nhém; xir Iy tinh hudng, phan
tich, giao tiép, soan thio vin ban; k§ ning st dung céng nghé
thong tin co ban va sir dung duge ngoai ngit theo yéu ciu clia vi
tri viéc lam.
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Quan Iy s¢ hitu tri tué

1. Nang lwec:

Co nang lyc chuyén mo6n tham muu giai quyét nhitng coéng viéc
duge giao; c¢6 ning lyc lam viéc ddc lap hodc phéi hop theo
nhom; nang luc phén tich, tdng hop. C6 kha ning tham muu cho
1&nh dao phong xdy dung céac d8 4n, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc dam nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phéap dé thuc
hién cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc béo céo
so két, tbng két.

2. Trinh d6:

-Tét nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh kinh té; luat; quan
tri marketing; s& hitu tri tué

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. Ky ning:

C6 k¥ nang phdi hop cong viéc nhom; x 1y tinh hudng, phan
tich, giao tiép, soan thdo vin ban; k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu ciu cia vi
tri viéc lam.

Quan 1y tiéu chuin
chat lugng

1. Nang lyc:

C6 nidng lyc chuyén mén tham muu giai quyét nhitng cong viéc
dugc giao; ¢6 nang lgc 1lam vigéc doc 14p hodc phéi hop theo
nhém; nang luc phan tich, tdng hgp. C6 kha ning tham muu cho
lanh dao phong xdy dung cic dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc dam nhiém va d& xuit cac gidi phép, bién phap dé thuc
hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc béo cdo
so két, tng két.

2. Trinh do:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh kinh té; ludt; k§
thudt; cong nghé thuc phém; cbng nghé sinh hoc; quéan ly chét
luong

' C6 ching chi bdi dudng kién thirc,ky ning quéan ly nha nuéc
d6i vai cong chire ngach chuyén vién hodc twong duong

3. Ky niang:
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C6 k¥ ning phdi hop céng viéc nhém; xir 1y tinh hudng, phan
tich, giao tiép, soan thao vin ban; kj ning st dung cong nghé
thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu cdu cia vi
tri viéc lam.

Quan ly do ludng

1. Nang lre:

C6 ning luc chuyén mon tham muu giai quyét nhung cong viéc

dugc giao; c¢6 ning luc lam viéc doc 1dp hodc ph01 hop theo

nhém; ning lgc phén tich, tong hop. C6 kha ning thamt muu cho
lanh dao phong x8y dung céac @& an, chuong trinh, ké hoach thuoc'
linh virc ddm nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phép dé thuc

hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc bdo cdo
so két, tng két.

2. Trinh d6:

- Tét nghiép dai hoc tr& 1én véi chuyén nganh kinh té; luat; ky
thuat do ludmg; k§ thust khéi luong; ki thuat do Héa Ly; quén ly
chét lwrong

'~ C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan ly nha nude
d6i v6i céng chirc ngach chuyén vién hoic tuong dwong.

3. K¥ ning:

C6 k§ niang phéi hop cong viéc nhém; xi 1y tinh hubng, phén
tich, giao tiép, soan thao vin ban; k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu chu cia vi
tri viéc lam.

I

Vi tri viéc lam nghiép

vu chuyén mén diing chung

Phap ché

1. Nang lwe:

C6 kha ning tham muu cho 1dnh dao phong xdy dung cic & 4n,
chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc dam nhiém va dé xuét céac
giai phap, bién phap dé thuc hién cic @& an, chuong trinh, ké
hoach d6; thuc hién viéc béo cdo so két, tdng két.

2. Trinh dé:

-Tét nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao Luat; kinh
té; Hanh chinh hoc; quan Iy nha nuéc; chinh sach cong

' C6 chimg chi bdi dudng kién thirc,

k¥ nang quan ly nha nudc d6i véi cong chire ngach chuyén vién
hodc twong duong.

3. Ky ning:

Cé k¥ ning phdi hop cong viéc nhém; xir Iy tinh huéng, phin
tich, giao ti€p, soan thao vin ban; k¥ ning s dung céng nghé
thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cau clia vi

tri viéc lam.
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Thanh tra

1. Nang lwc:

C6 kha ning tham muu cho 1anh dao Thanh tra S& xay dung cac
dé an, chwong trinh, ké hoach thudc linh vuc dam nhiém va dé
xuét cac giai phap, bién phap d& thuc hién cac dé 4n, chuong
trinh, ké hoach do; thuc hién viéc bdo céo so két, tdng két.

2. Trinh d¢:

-Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi chuyén nganh dao tao Luét; Hanh
chinh hoc; quan ly nha nuéec; chinh sach cong

' C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hoic twong duong.

3. K¥ niang:

C6 k¥ ning phdi hop cbng viéc nhom; xir ly tinh hudng, phan
tich, giao tiép, soan thao vin ban; k§ ning st dung cong nghé
thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir theo yéu ciu cia vi
tri viéc lam.

T6 chirc nhan sy

1. Nang lwec:

C6 ning lyc chuyén mén tham muu giai quyét nhimg céng viée
duoc giao; cé nang luc lam viéc doc 14p hodc phéi hop theo
nhém; nang lyc phan tich, tdng hop. C6 kha ning tham muru cho
lanh dao phong x4y dung céc dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc
Iinh virc dam nhiém va dé xuét cac giai phéap, bién phap dé thuc
hién céc dé an, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc béo cdo
so két, tong két.

2. Trinh d6:

-Tét nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao Luét; kinh
té; Quan tri nhan lyc; Hanh chinh hoc; quan ly nha nuéc; chinh
séch cong

'- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nuéc
dbi voi cong chuc ngach chuyén vién hodc trong duong.

3. Ky ning:

C6 k§ nang phdi hop cong viéc nhoém; xir Iy tinh hudng, phén
tich, giao tiép, soan thao vin ban; k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cta vi
tri viéc lam.
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Cong ngh¢ thong tin

1. Nang lwe:

C6 ning Iwc chuyén mén giai quyét nhimg cong viée duge giao;
c6 nang luc 1am viéc d6c 1&p hodc phéi hop theo nhém; ning luc
phén tich, téng hop. C6 kha niing tham muu cho l&nh dao phong
x4y dung céc dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc dam
nhiém va d& xuét cic giai phap, bién phép dé thuc hién cic d 4n,
chuong trinh, ké hoach d6; thyuc hién viéc bao céo so két, téng két.

2. Trinh d6:

-Tét nghiép dai hoc trd 16n véi chuyén nganh cong nghé thong tin;
khoa hoc may tinh; k§ thuit dién tir; mang méy tinh va truyén
thong dir liéu

' C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥y nang:

Co k¥ nang phoi hgp cong viéc nhém; xir 1y tinh hudng, phén tich,
giao ti€p, sodn thao van ban; k¥ ning sir dung cong nghé théng tin
co ban va sir dung duge ngoai ngit theo yéu cau cha vi tri viéc
lam.

Hanh chinh - Téng
hop

1. Nang lirc:

C6 ning lwc chuyén mén giai quyét nhitng cong viéc duoc giao;
c6 néang luc 1am viéc ddc 14p hodc phéi hop theo nhém; néng luc
phén tich, tdng hop. C6 kha ning tham muu cho lanh dao phong
x4y dung céc dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh virc dam
nhiém va d& xuét cdc giai phap, bién phéap dé thuc hién cic & 4n,
chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc bao cdo so két, téng Kkét.

2. Trinh do:

- C6 trinh d6 dai hoc tr& 1én v& cac nganh thude linh vir kinh té;
hanh chinh, Iuit; chinh sach cdng, quan tri kinh doanh, quan tri
nhén lyc, quan Iy nha nuée, ké toan, tai chinh, luat, quan Iy nha
nudc

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

C6 k¥ ning phdi hop cong viéc nhém; xr Iy tinh hudng, phan tich,
giao tiép, soan thao vin ban; k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban va sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cla vi tri viée
lam.

Quan tri cong S&

1. Néng Iwc:
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C6 ning luc chuyén mén tham muu gidi quyét nhitng cong viéc
dugc giao; ¢ ning luc lam viéc doc 1ap hoic phéi hop theo
nhom; ning luc phén tich, tdng hop. C6 kha ning tham muu cho
1anh dao phong x4y dung cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach thude
linh virc dam nhiém va dé xut c4c giai phap, bién phap dé thuc
hién céc @& 4n, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viée bao cdo
SO két, téng Kkét.

2. Trinh d6:

- C6 trinh d9 dai hoc trd 1én vé cac nganh thudc linh vu kinh té;
hanh chinh, luit; chinh sach cbng, quén tri kinh doanh; quan tri
nhén luc; quan Iy nha nuéc; ké toan, tai chinh; quan 1y nha nuéc
'- C6 chitng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan Iy nha nuée
d6i véi cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong

3. K¥ ning:

C6 k§ ning phéi hop cong viéc nhém; xir Iy tinh hudng, phan
tich, giao tiép, soan thao van ban; ky nang st dung céng nghé
théng tin co ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu cdu cia vi
tri viéc lam.

Ké toan

1. Nang lwec:

C6 kha nang tiép thu, ndm bét cic k§ ning cin thiét nhu k¥ nang
sit dung mdy tinh, cic cong cu hd tro, phin mém ké toan, ching
tir dién tir; c6 kha nang tham gia trién khai theo dung chi dao cua
cép trén. Nim dwoc ché do, quy dinh phap luat v& ké toan,
nguyén 1y ké toan; thuc hién bao cdo so két, téng két lién quan
dén linh vyc tai chinh, ké toan.

2. Trinh do:

-Tét nghiép dai hoc trd 1én voi chuyén nganh dao tao ké toan,
kiém toan, tai chinh

'- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan 1y nha nuée
ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K§ ning:

Cé k¥ ning phdi hop coéng viéc nhém; xir 1y tinh hudng, phan
tich, giao tiép, soan théo vin ban; ky ning st dung cong nghé
thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu cdu coa vi
tri viéc lam.
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Vién thu, luu trit

1. Nang lwec:

C6 ning lyc chuyén mén tham muu gidi quyét nhitng cong viéc
duoc giao. Nam vitng quy trinh nghi€p vu va cac nhiém vu cu thé
ctia vin thu co quan theo quy dinh; sir dung thanh thao céc
phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau nhiém vu.

2. Trinh d6:

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
véan thu hanh chinh; van thu, hru trit; quan tri van phong; truong
hop ¢6 vin bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6

8 | ia chirmg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co s& do tao c6 thim
(ki€m thu quy) Ak . 13 £ ‘n 2 1 X
quyén cip hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cdp nganh
hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, vén thu - Iuu tri, lvu trix
3. K¥ ning:
- C6 k¥ nang kiém soat viéc bao dam tuin thi ding thé thire, quy
trinh, thd tuc, thim quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy
dinh ctia phép luat.
- C6 St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc
vu yéu cu nhiém vu.
- Xur ly cong viéc kip thoi, khoa hoc, chinh xé4c
IV |Vi tri hé tro phuc vu

1 [Laixe 1. Niang lwc:
Am hiéu nguyén ly hoat dong ctia xe 6 16; l4i xe an toan; c6 tinh
than trach nhiém, trung thue, tdc phong nhanh nhen, hoat bat va
sire khoe tbt.
2. Trinh d6:
C6 gidy phép l4i xe duge co quan ¢6 thim quyén cép tir hang B2
tré 1én.
3. K¥ nang:
C6 ky nang xir ly tinh hubng, k§ nang giao tiép g x1r; hoat bét
va stre khoe tdt.
1. Nang lgec:
Co kha nang phoi hgp, chu dong trong giai quyét cong viéc; ¢o
kién thirc, kinh nghiém vé sép xép, bb tri, phuc vu hdi nghi, cude
hop.
2. Trinh d9:

2 |Phuc vu Co6 trinh @6 THPT tré 1én
3. K¥ ning

C6 k¥ ning xir Iy tinh hudng, k¥ ning giao tiép g xir; hoat bat
va stre khoe tét.
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1. Nang he:

C6 kha nang phéi hop, chi dong trong giai quyét cong viéc; co
kinh nghiém trong céng tac bao v¢

2. Trinh do:

Bao vé
C6 trinh @6 THPT tré 1én

3. Ky ning

Co k¥ nang xtr ly tinh hudng, k¥ ning giao tiép tmg xr; hoat bét
va strc khoe tot. ’
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