.;i'

AT VABEMUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
5XYH KHOA HQC VA CONG NGHE

(Ban hanh kem thé 2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023
gKhoa hoc va Cong nghé)
STT Tén vi tri viée lam (VTVL) i
an mo ta VITVL
1 | Nghién ctru vién cao cp 16-01
2 Nghién ctru vién chinh 16-02
3 Nghién ctru vién 16-03
4 Tro ly nghién cuou 16-04
5 K¥ su cao cip 16-05
6 K¥ su chinh 16-06
7 KV su 16-07
8 K¥ thuat vién 16-08
9 Danh gid sy phu hop hang [ 17-01
10 | Béanh gia su phu hop hang II 17-02
11 | Panh gia sy phu hop hang 111 17-03
12 | Nang suét, chét luong hang I 17-04
13 | Niang suét, chat luong hang II 17-05
14 | Niang suét, chat luong hang III 17-06
15 | S6 hitu tri tu¢ hang 11 17-07
16 | S¢ hitu tri tu¢ hang III 17-08




Mau: 16-01

TEN CO QUAN, BON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC Doc 14p - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nghién ctru vién cao cap Ma vi tri vige lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc tréch,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Chua tri, tham muu, dé xuét cha trwong, nhiém vy, giai phap trong
cdng viéc dugc phan cong; chu tri hudng dan, dén doc, kiém tra va thuc hién cac cong viéc duoc

giao bao dam hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, R o n 2 gia hoan thanh
2T Cong viéc cu thé n ‘A
mang cong viéc cong viéc
- Nghién ctru, d¢ xuat, tham gia xay dung cac
chu tru?gng, chinh sach, dinh huéng, ké hoach
phat trien va ung dung khoa hoc va cong nghé
cua quoc gia, bd nganh va dia phuong; Noi dung nghién
- Truc tlep nghién curu, dé xuét va chu tri thuc ciru dugc hoan
hién cac nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ c4p | thanh theo dung
21 Cong tac quoc gia, cap by, cap tinh cua by, nganh va dia | tién  d9, chét
' nghién cuu phuong; luong; ndi dung
- Pé xuat giai phap va to chirc hudng dan, theo | tham muu hiéu
doi, danh gid viéc ap dung két qué nghién ctru | qua, chat luong.
vao thuc tién;
- Chu tri, tham gia cac nhiém vu khoa hoc va
cong ngh¢ cap quoc gia, cap bg, cap tinh, cap
CO SO.
- T6 chtic chi dao chuyén mén, huéng dan Bio dim ding
nghién ctru vién chinh, nghién ctru vién, trg ly | tién dg, chat
nghién curu, cong tac vién tham gia thuc hién | luong, hi¢u qua;
nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢; ding quy dinh
- Tham gia giang day hoac hudng dan khoa hoc | chuyén mon,
R . cho cac nghién ctru sinh, hoc vién cao hoc, sinh | nghi€p vu.
Cong tac A o, N .
2.2 chuvan man vién ¢ cac co s¢ dao tao;
y - Quan ly cac nhiém vu thugc chuong trinh khoa
hoc va cong ngh¢ trong diém cap qudc gia; cac
nhiém vu KH&CN cép B9, tinh;
- Thyc hién cac hoat dong thong tin, thong ké
va doi mdi sang tao trong linh vuc khoa hoc va
cong nghé.
B | Chu tri, thaAm gia cac }}()1 n‘gh1,A’h01A’Fhao, sinh Tham dy ddy di
Thuc hién ché | hoat hoc thuat trong nudc va quoc te; < .1k ,
2.3 1A , o . va y kién phat
do hoi hop - Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan |, .z A
. bicu theo yéu cau.
theo quy dinh.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy tryce tiép va ~ Quan ly trye tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua boi (s0 vién chirc, nguoi lao dong chinh

thudc quyén quan 1y)

Lanh dao truc tiép

Theo phan cong cua lanh dao, | Céac co quan, don vi ¢6
quan ly lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Theo phan cong cua

hodc co quan cap trén

Lanh dao don vi | Phéi hop trong viéc trién khai cac cong vi¢c

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu déng vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va ay quyén cua lanh
dao co quan, don vi.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5.1. Yéu cau vé trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d Tién s¥ tr 1én phu hop véi chuyén nganh nghién ctru.

Boi dudng,
chung chi

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur dung duogc
ngoai nglr hoac st dung dugc tleng dan toc thleu s6 d6i véi vién chirc
cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau ciia vi tri viée lam;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo vi tri viéc lam va yéu
cau thuc té cta don vi.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém nghién ctru khoa hoc, kha nang tu duy doc lap, sang
tao, két hop nghién ctru ly luan voi thyc tién, kinh nghiém hop tac Vo1
cac nha khoa hoc, cac to chirc khoa hoc va cong nghé qudc té trong
linh vyc chuyén mén; cé kién thuc chuyen sau Ve chuyén nganh phu
hop v6i nhiém vu dugc giao va hiéu biét rong vé cac chuyén nganh co
lién quan;

- D3 cha nhiém it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép quéc
gia (hodc chi nhiém it nhat 03 nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép
b, cp tinh) duoc nghiém thu ¢ muc dat trd 1én va tham gia it nhat 02
nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép b0, cép tinh dugc nghiém thu &
muec dat tro 1€n; hodc 1a tac gia chinh hodc chu bién cua it nhéat 01 sach
chuyén khao va tac gia chinh cta it nhat 02 bai bao khoa hoc dugc
cong bd trén tap chi qubc té& co uy tin, trong d6 co 01 bai dwoc ding
trén tap chi ISI ¢ uy tin; hodc dat diém quy ddi tir két qua hoat dong
chuyén mon theo quy dinh;

- Kinh nghiém khac pht hop véi yéu cau thuc té cta don vi.

Pham chat ca nhan

- Nam ving chu truong, dudng 16i, chinh sach phat trién kinh té - x3 hoi
cta bang va Nha nudc, dinh hudng chién lugc phat trién khoa hoc va
cong nghé cua qudc gia, nganh, dia phuong. Nam dugc cac thanh tyu tién




b khoa hoc va cong nghé va xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé
trong nudc va trén thé gidi lién quan dén linh vuc nghién ctu;

- Co kha nang nghién ciru sdu vé chuyén nganh va nghién ctu lién
nganh trong linh vyc chuyén mon; dé xuét, tu van va giai quyét cac
van dé ‘mang tinh chién lugc cua trung wong va dia phuong; kha ning
téng két thuc tién, xay dung va trinh bay cac bao cao nghién ctru khoa
hoc ¢6 tinh chién lugc trong cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc quan trong;
kha nang tap hop va td chirc cac ca nhan ¢ ning luc dé thyc hién
nhiém vu khoa hoc va cong nghé, kha niang gin két gitra nghién ctru
khoa hoc v6i dao tao va san xuat;

- Kha nang tu duy dgc 1ap, sang tao, két hop nghién ctru 1y luén véi
thyc tién, kinh nghiém hop tac v6i cac nha khoa hoc, cac t6 chirc khoa
hoc va cong nghé quéc té trong linh vuc chuyén mén; c6 kién thirc
chuyén séu vé chuyén nganh phu hop véi nhiém vu duoc giao va hiéu
biét rong vé cac chuyén nganh c0 lién quan.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac theo thuc té cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dé

- Pao dac va ban linh; 5

- T6 chtrc thuc hién cong viéc; 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban; 34
Nhém nang luc - Giao tleAp lII}g XU, 34

- Quan hé phoi hop; 3-4

chung .
- Sur dung cong nghé thong tin; Dap mg yéu
cau cong viéc
- Str dung ngoai ngt. va tiéu chuan
churc danh
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung chién lugc, dé 3-4

Nhom néng lyc
chuyén mén

an, quy trinh nghi¢p vu chuyén moén,

- Kha nang hudng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon; 3-4

- Kha nang tham dinh céc dé€ 4n, du 4n, nhiém vuy; 3-4

- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé

an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3-4

- Tu duy chién luoc; 2-3

L - Quan ly sy thay doi; 2-3
Nhém hing e "Ra quyét dinh: 23
quan fy - Quan ly nguén luc; 3-4

- Phét trién nhén vién. 2-3

Phé duyét cia Lanh dao




Mau: 16-02

TEN CO QUAN, BON VI....
TEN TO CHUC....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nghién ciru vién chinh Ma vi tri vigc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

- Cdc vén ban quy pham phdp ludt lién quan dén chitc tréch,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

Quy trinh coéng viéc lién quan

1. Muc tiéu vij tri viée lam: Tham muu, tu vin xay dung dinh hudng, ké hoach nghién ciru trién
khai va dao tao ctia don vi, nganh. T6 chirc chi dao, hudéng dan chuyén mén, tham gia cong tac
dao tao nhan lyc trinh d§ cao. Nghién ctru, d¢ xuat thyc hién cac nhiém vu khoa hoc cong nghé

Cép cO SO, cép bd, nganh, dia phuong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, R in 2 gia hoan thanh

LA Cong viéc cu thé " ‘A
mang cong viéc cong viéc

2.1 - Tham gia xay dung cac chu truong, ké hoach
va bién phap trién khai hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua bd, nganh, dia phuong va cua
don vi;

- Chu tri thyc hién cac nhiém vy khoa hoc va | .. L
R Ak oA . | Noi dung nghién
cong nghé cap co so, cap by, cap tinh hoac | .
; oA o N cuu, cac hoat
tham gia thyc hi¢én nhi€ém vy khoa hoc va cong | . X .
nghé cip quéc gia; dong trién khai
e cap | Sy 4 . % ax ., | duoc hoan thanh
A s - Chiu trach nhiém giai quyét cac van dé chu , "
Cong tac X n <A . | theo dung tién
N yeu trong nhiém vu khoa hoc va cong nghé | .. X .
nghién clru . T A 2 do, chat luong;
duogc giao; viét cac bao cado két qua nghién ctru, | 20
S 2 o . x ndi dung tham
quy trinh Urng dung, t6 chirc huéng dan, theo = ,
7 s Lo s Y .~ . | muu hi€u qua,
doi, danh giéd viéc ap dung két qua nghién ctru X
\ Y chat luong.
vao thuc tien;
- Chu tri t6 chlic cac nhom nghién ciu va
hudéng dan chuyén mon doi véi cac nghién clru
vién, trg 1y nghién ctru, cong tac vién thuc hi¢n
ndi dung nghién ctru khoa hoc va phat trién
cong nghé.

2.2 - Trién khai phat trién dich vu khoa hoc va cong | Bao dam dung
ngh¢ trong pham vi nhiém vu dugc phan cong |tién dg, chat
theo chtrc nang, nhi€ém vu cia don vi; lugng, hi¢u qua;
- Thuc hién cac hoat dong thong tin, thong ké | ding quy dinh
va d6i mdi sang tao trong linh vuc khoa hoc va | chuyén mon,

Cong tac cong nghg; nghiép vu.
chuyén mén - Quan ly, tu van cac nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cap B9, tinh, co so; tham gia giang
day va hudéng dan khoa hoc cho céc hoc vién
cao hoc, sinh vién dai hoc & cac co sé dao tao;
- Thyc hién nhiém vy chuyén mon theo chirc
trach, nhiém vu dugc phén cong;




- Thuc hién cong viéc theo ké hoach cong tac
cua to chirc, don vi va ca nhan.

2.3 - Tham gia cac héi nghi khoa hoc va céc sinh |[Tham du déy du

o hoat hoc thuat chuyén nganh,; va y kién phat

Thl;rc I}lpn - Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | biéu theo yéu
ché 49 hoi hop chuyén mén & trong va ngodi co quan theo | cau.

phan cong.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi (s6 vién churc, ngudi lao dong chinh
thudc quyén quan 1)
Lanh dao truc tiép Theo phan cong cua lanh dao, Céc co quan, don vi co
quan ly lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Theo phan cong ctia Lanh dao don vi | Phdi hop trong viéc trién khai C4c cong viée
hoac co quan cap trén

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cua co
quan, don vi

4.3 | DBugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc dg xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao | Co trinh d§ Thac si trd 1€n phu hop vdi chuyén nganh nghién cuu.

Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai
B6i dudng, ngir hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu s d6i véi vién chirc cong tac
chung chi & vung dén toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam;

Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo yéu cau thuc té cua don vi.

- Co nang luc chu tri thye hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ cap bo,
cap tinh va chu tri, tham gia thyc hién nhiém vu khoa hoc v cong ngh¢ khac;
- Pi cha nhiém it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap bo, cip
tinh (hoac chu nhi¢m it nhat 03 nhiém vu khoa hoc va cong nghé co so)
Kinh nghiém duogc nghiém thu & muc dat tré 1€n va tham gia it nhat 01 nhiém vu khoa
(thanh tich cdng | hoc va cong nghé cap bo, cip tinh duge nghiém thu & muc dat trd 1én;
tac) hodc tham gia nhom tac gia ctia it nhat 01 sach chuyén khao va 14 tac gia
chinh cua it nhit 01 bai bao khoa hoc duoc cong bd trén tap chi qudc té
c6 uy tin; hodc dat diém quy ddi tir két qua hoat dong chuyén mon theo
quy dinh;
- Kinh nghiém khéc dap ting dac thu ctia don vi.

- Nim virng chi truong, duong 16i, chinh sach phat trién kinh té - x3 hoi,
phat trién khoa hoc va cong nghé cia Pang va Nha nudc, thanh tuu va
xu hudng phat trién khoa hoc va cong ngh¢, nhiing tién bd khoa hoc va

Pham chit
ca nhan




cong nghé quan trong trong nudc va trén thé gisi lién quan dén linh virc
nghién ctru; ndm virng ndi dung quan 1y, phuong phap nghién ctru, xu 1y
thong tin, danh gia két qua nhiém vu khoa hoc va cong nghg;

- Nim viing va c6 kha nang van dung thanh thao cac ly thuyet va phuong
phap nghién ctru khoa hoc; c6 kién thirc chuyén sau vé chuyén nganh
phut hop véi nhiém vu duoc giao va kién thirc co so vé mot sd chuyén
nganh co lién quan;

- C6 kha ning dé xuét va xac dinh hudng nghién ciru vé mot van dé khoa
hoc va cong nghé. Cé tu duy doc lap, sang tao, kha ning tiép thu, nghién
ctru va trién khai img dung két qua nghién ctru vao thyc tién. Co kha
nang tap hop cac can bo nghién ciru va t6 chire thuc hién nhiém vy va
giai quyét cac van dé nay sinh tir thuc tién; kha ning tong két thyc tién,
x@y dung va trinh bay cac bao cao nghién ciru khoa hoc trong cac hoi
nghi, hoi thao khoa hoc chuyén nganh cp bd, nganh; c6 kha ning t6
chure cac sinh hoat hoc thuit trong nudc va tham gia céc sinh hoat hoc
thuat qudc té;

- Phim chit khac dap tmg dic thu cua don vi.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac dép tmg dic thu caa don vi.

5.2. Céc nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
- Pao dac va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhém ning lyc |- Giao tiép ing xu; 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop; 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin; Dép ung yéu
cau cong viéc
- Str dung ngoai ngt. va tiéu chudn
churc danh
- Kha ning chi tri tham muu xdy dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha ning huéng dan thyc hién chién lugc, dé an, trién 3
Nhom AnangAll_IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu; 3
- Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién luge, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3
- Tu duy chién luoc; 2-3
o - Quan 1y sy thay doi; 2-3
Nhém nang ¢ " Ra quyét dinh; 2-3
quan ly - Quan 1y nguon luc; 2-3
- Phat trién nhén vién. 2

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

Mau: 16-03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nghién ciru vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc trach,

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Nghién ctru, dé xudt va chu tri thyc hién cac nhiém vu KH&CN cip
co s0, tham gia thuc hién nhiém vu KH&CN cap bd thudc linh vuc nghién ctru.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Cong tac
nghién ctru

- Tham gia nghién ctru, tu van xay dung,
hoan thién cac van ban quy pham phap
luat, céc chu truong, co ché, chinh sach,
dé an, chuong trinh, ké hoach,;

- Chu tri thuc hién cac nhiém vu khoa
hoc va cong nghé cip co s trd 1én hodc
tham gia nhiém vu khoa hoc va cong
nghé cip bo, tinh;

- Truc tiép nghién ctru, tham gia céc hoat
dong diéu tra, khao sat, phuc vu nghién ctru
va huéng dan, kiém tra céc tro 1y nghién
ctru thyc hién céc ndi dung nghién ctru, thi
nghiém dugc giao; tham gia cac sinh hoat
hoc thuat chuyén nganh;

- Viét bao céo téng két nhiém vu khoa
hoc va cong nghé¢, bién soan tai ligu,
thong tin nham phd bién va tng dung
rong réi cac két qua nghién ctru vao thuc
tien.

Noi dung nghién cuu,
trién khai dwgc hoan
thanh theo dung tién
do, chat luong; noi
dung tham muu hiéu
qua, chat luong.

2.3

Cong tac
chuy&n mén

- Thyuc hi¢n nhi€ém vu chuyén mon theo
chtrc trach, nhiém vu dugc phan cong;

- Trién khai phat trién dich vu khoa hoc
va cong nghé trong pham vi chirc nang,
nhiém vu cua don vi,

- Thuc hién cac hoat dong théng tin,
thdng ké va d6i méi sang tao trong linh
vuc khoa hoc va cong nghé;

- Tong hop thong tin, thong ké, theo doi
cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé cp
Co SO, cép Bo, cép tinh;

- Thyc hién cong viéc theo ké hoach
cong tac cua to chirc, don vi va ca nhan.

Bao dam ding tién do,
chét lugng, hiéu qua;
ding quy dinh chuyén
mon, nghi¢p vu.




- Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
linh vuc chuyén mon ¢ trong vangoaico |bi tai liéu va y kién

2.5 chg}égchlélfﬁo quan theo phan cong; phat biéu theo yéu cau
P ROLROP 1 Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén giao

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va ~ Quanly trye tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi (s0 Vién chirc, nguoi lao dong chinh

thudc quyén quan ly)

Lanh dao truc tiép

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hodc co quan cap trén

Theo phan cong cua Lanh dao don vi Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché Iam viéc va uy quyén cua Lanh
dao co quan, don vi

4.3 | DBugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc dg xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5.1. Yéu cau vé trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh phi hop véi vi tri viée 1am

- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duoc
ngoai ngilr hoac sur dung dugc tleng dan toc thleu sO d6i voi vién chirc

(thanh tich cdng tac)

Boi dud
Cﬁﬁn;gﬁf’ cong tac & ving dan toc thiéu sd theo yéu cau cia vi tri viéc lam;
- Cac tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo yéu cau chic danh
nghe nghi¢p va thuc té cuia don vi.
Kinh nghiém Kinh nghiém pht hop véi yéu cau cu thé cua vi tri viéc 1am (néu

co).

Pham chit
ca nhan

- Ndm dugc chii truong, dudng 101, chinh séch phét trién kinh t€ - xa
hoi, phat trlen khoa hoc va cong ngh¢ cua Pang va Nha nuoc; tinh
hinh kinh té - x4 hdi n6i chung va cac yéu cau doi hoi ciia thyc tién
dbi voi linh vuc nghién ctru;

- C6 kha nang nghién ciru va trién khai ing dung két qua nghién ctru
vao thuc tién; c6 kha nang t6 chirc va két ndi cac nha nghién ctru co
nang luc dé thuc hién nhiém vu cua mot nhiém vu khoa hoc va cong
nghé cu thé; c6 kha ning xy dyung va trinh bay cac bao cao nghién
ctru khoa hoc dugc giao, tham gia cac hoi nghi, hdi thdo khoa hoc
thude linh vyc nghién ctru;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khéc

Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cia don vi




5.2. Céc nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
- D?O duc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc; 2-3
- Soan théo va ban hanh van ban; 2-3
Nhém ning luc |- Giao tiéAp U:rig XU, 2
chung - Quan h¢ phoi hop; 2
- St dung cong ngh¢ thong tin; bap ung yéu

- St dung ngoai ngi.

cau cong vigc
va tiéu chuan
chtrc danh

Nhom néng lyc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,;

3

- Kha nang hudng dan thyc hién chién luge, dé an, trién
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

- Kha nang tham dinh céc d¢€ én, du an, nhi€m vy;

- Kha ning phdi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan 1y nguén lyc;

NN NN w w| w

- Phat trién nhan vién.

1-2
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TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

Maiu: 16-04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Trg 1y nghién ctru

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién
quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc trach,

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viée lam: Thyc hién nhiém vy hd tro cho cic chirc danh nghién ciru khoa
hoc hang cao hon trong vi¢c trién khai cac hoat dong nghién ctru.
2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

ac nhiém cong viéc A ; as e
T Nhiém va C TR VY, COng VIS Tiéu chi danh gia
PR Cong viéc cu the hoan thanh céng viéc
mang cong viéc
- Thyc hién cac cong viéc phuc vu nghién
ctru, tham gia di€u tra, khao sat, hodc tro
giup vice xur ly, tong hop cac tl.long tin, Noi dung nghién ctru
dr li€u trong pham vi dugc giao; \ \
. A x - , duogc hoan thanh theo
- Lam nhiém vu ho tr¢ cho cac chirc danh | 7, " A %
" , . o, ding tién do, chat
Cong tac nghién | nghién ctru khoa hoc hang cao hon trong e
2.1 , 2 : = 2 ., : .~ = | lugng; ndi dung tham
ctru, trién khai | viéc trién khai cac hoat dong nghién ctru, muu hidu qua. chét
- Trién khai phat trién dich vu khoa hoc lron wuqua,
va cong nghé trong pham vi chuc nang, e
nhiém vu cia don vi,
- Tham gia cac nhiém vu KH&CN cap co
s0.
- Thyc hién nhi¢ém vu chuyén mon theo | Bao dam dtng tién do,
chtrc trach, nhiém vu dugc phan cong. chat luong, hi¢u qua;
- Trién khai, thtr nghiém céc két qua | dung quy dinh chuyén
R . nghién ctu; mon, nghi¢p vu.
Cong tac A A A .
2.2 Ag o - Thyc hién cac hoat dong thong tin,
chuyén mén £ An ks e -
thong ké va doi mai sang tao trong linh
vuc khoa hoc va cong nghé;
- Thyc hién cong viéc theo ké hoach cong
tac cua to chirc, don vi va ca nhan.
Thue hién Tham du céc cudc hop don vi, hop co |Tham du day dud, chuan
2.3 ché d6 h 6i'hop quan theo quy dinh. bi tai li€u theo yéu cau.
2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quén ly true tiép va Quadn ly true tiép Cac don vi phoi hgp
kiém duyét ket qua boi (s0 Vién chtrc, nguoi lao dong chinh
thudc quyén quén ly)
Lanh dao truc tiép Céac co quan, don vi co
lién quan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hodc co quan cap trén

Theo phan cong ctia Lanh dao don vi | Phdi hop trong viée trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

don vi giao

4.2 | Buoc quyén quyét dinh c4c van dé trong pham vi cdng viéc dugc Lanh dao co quan,

4.3 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc 6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Buoc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 trung cap tré 1én phu hop chuyén nganh nghién

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngit hodc st dung dugc tieng dan tde thiéu s6 doi voi vién chure

(thanh tich cong tac)

Boi dudng, cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cia vi tri viéc lam;
chung chi - C6 chig chi boi dudng chirc danh nghién ctru khoa hoc;
- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau thyuc té ctia don
Vi.
Kinh nghiém Kinh nghiém phu hop v6i yéu cau vi tri viée lam (néu co).

Pham chit
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cia don vi

5.2. Céc nang lyc

Nhom ning luc

Nhom néng lyc
chung

Tén niang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thyuc hién cong viéc; 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban; 1-2
- Giao tiép mg xur; 1-2
- Quan hé phdi hop; 1-2
- Str dung cong nghé thong tin; bap tng yéu

cau cong viec

- Str dung ngoai ngil.




va tiéu chuan

chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién luge, dé 2
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
- Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién
Nhom AnéngAh_IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén; 2
chuyén mon " "Khi ning thim dinh cac dé an, du 4n, nhiém vu; 2
- Kha ning phdi hop thue hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon. 2
- Tu duy chién luoc; 1-2
o - Quan ly sy thay doi; 1-2
Nhém nang lyc I~ Ra quyét dinh; 1-2
quan Iy ~Quan Iy ngudn Iyc; 12
- Phét trién nhén vién. 1

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

MaAu: 16-05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: K¥ su cao cip

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc vén ban quy pham phdp ludt lién quan dén chitc tréch,

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, tu van xdy dung va chu tri thyc hién hodc tham gia
thyc hién cac giai phap thyc hién chién lugc, ké hoach nghién ctru tmg dung va L phat trién cong
nghé cép qudc gia, bo, don vi; cac phuong an cong ngh¢, luén chimg kinh té - k¥ thuat cta
nhitng cong trinh kinh té - k¥ thuat trong yéu cip bo, nganh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, n ‘n 3 gia hoan thanh
A A Cong viéc cu thé n oA
mang cong viéc cong viéc
- Chu tri hodc tham gia chi dao xay dung va dé
ra cac giai phap thyuc hién chién lugc, k€ hoach
nghién ctru ing dung va phat trién cong nghé
cap qudc gia, bo, nganh, dia phuong;
- Chu tri hodc tham gia to chirc xét duyét cac
phuong an cong nghé, luan chung kinh té - ky
thudt ctia cong trinh thudc chuyén nganh k¥ | Noi dung nghién
thuat; cuu, trién khai
- Chu tri hodc tham gia danh gia cac sang kién | dugc hoan thanh
Cong téc va thdm dinh, gidm dinh cong ngh¢ 1a két qua | theo dung tién
2.1 nghién ciru cua cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé; ung | do, chat luong;
dung tién bo khoa hoc va cong ngh¢ vao san | néi dung tham
xuat, doi song, muu hiéu qua,
- Tham gia chinh hodc chu tri thyc hién cac dé | chat luong.
tai, du 4n, nhiém vu khoa hoc va cong nghé
quoc gia, bd, nganh va dia phuong;
- Chu tri hoac tham gia tong két rut kinh
nghi¢m v€ quan 1y va cac hoat dong nghién
ctru, phat trién cong ngh¢ trong bg, nganh, dia
phuong; dé xuat bo sung cac chu truong, giai
phép cho phu hop.
- Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon theo chuc o 1o x s
, . A A - Van ban va tai
trach, nhi€ém vu dugc phan cong; lidu duoe x4
- Té chirc chi dao trién khai thuc hién céc | | CUoC XY
(1. 4 A . .| dung theo ding
phuong an, bdo dam cho cac cong trinh, du an | .
\ N A an ., | ndoi dung quy
N , dugc hoan thanh dung tién dd, an toan, cé chat | . \
Cong tac . Cn L £ ~1a 1.z | dinh va duoc
2.2 PO lugng va dem lai hi€u qud kinh té xa hoi thiet A
chuy&n mon thue: nghiém thu.
) . . as - Dugc co quan
- Tham gia xay dung muc tiéu, ndi dung, | z 1 \
: N \ Xo 1o~ to chuc 16p dao
chuong trinh va ké hoach dao tao, boi dudng A ~
~ \ N A R > |tao, boi dudng
nang cao trinh d§ nguén nhan lyc khoa hoc va | |, ., \
o o <. danh gid hoan
cong nghé trong nganh;




- Bién soan, bién tdp cac tai li€u, gido trinh
phuc vu cho cong tac dao tao, boi dudng nguén
nhan lyc khoa hoc va cong ngh¢;

- Tham gia giang day céc 16p bdi dudng ning
cao trinh do cho k¥ su chinh, k¥ su, k¥ thuat
vién vé chuyén nganh ky thuat dam nhiém;

- Thuc hién cac hoat dong thong tin, théng ké
va d6i mai sang tao trong linh vuc khoa hoc va
cong nghg;

- Thyc hién cong viéc theo ké hoach cong tac
cua to chirc, don vi va ¢4 nhan.

thanh cong viéc
giang day.

- Thuc hién ding
tién do, chat
luong; ding quy
trinh chuyén
mon, nghiép vu.

- Hop tac véi cac doi tac trong nude va nude
ngoai thuc hién cac nhi¢m vu khoa hoc va cong

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu

23 Thyc hién nghé cip qudc gia, nhiém vu khoa hoc va cong va y kién phat
' che do hoi hop | nghé dic biét. biéu theo yéu
- Tham dy céc cudc hop don vi, hop co quan | cau.
theo quy dinh.
2.4 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac médi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua bai

~ Quan ly trye tiép
(s0 vién chirc, nguoi lao dong
thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop

chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phéan cong cua Lanh dao
don vi

Cac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Theo phan cong cua Lanh dao don vi
hodc co quan cap trén

Phoi hop trong viée trién khai cac cong viéce

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va uy quyén caa lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Co trinh d6 thac s tré 1én thudce chuyén nganh k¥ thuat, cong nghé.

Boi dudng,
chung chi

- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
nglr hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 d6i vai vién chire cong tac
¢ vung dan tdc thiéu sd theo yéu cau cta vi tri viéc lam;

- Cac tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau chirc danh nghé
nghi¢p va thuc té ctia don vi.




Kinh nghiém
(thanh tich
cbng téc)

- C6 nang lyc chu tri, tham gia thyc hién nhi¢m vu khoa hoc va cong
nghé cip qudc gia hoic du an, cong trinh, dd an cép I thudc chuyén nganh
ky thuat va chu tri, td chtrc trién khai nhi¢m vu khoa hoc va cong nghé
hodc du an, cong trinh, dd 4n cac cdp thudc chuyén nganh ky thuat

- B3 tham gia it nhat 01 nhiém vy khoa hoc va coéng nghé cip qudc gia
(hodc chu nhiém it nhét 01 nhiém vu cép bo, cép tinh) dugc nghi¢m thu
& muc dat trd 1én va cha nhiém it nhat 02 nhiém vu khoa hoc va cong
nghé cép co sO dugc nghiém thu & muc dat tré 1€n; hodc 1a tac gia cuia it
nhat 01 bang doc quyén sang ché va 01 giai phap hiru ich dugc cip bang
doc quyén va duoc tmg dung trong thuc tién; hodc lam giam déc quan
1y, chu tri, chti nhiém it nhat 01 dy an, cong trinh, d6 an cip I thudc
chuyen nganh k¥ thuat va lam glam dbc quan 1y, cha tri, chu nhiém it
nhit 02 dy 4n, cong trinh, d0 4n cép II thudc chuyén nganh k¥ thuat duogc
hoan thanh, dua vao st dung va phat huy hiéu qud; hodc lam cht nhiém,
chu tri thiét ké cua it nhat 01 dy an, cong trinh cip I va lam chi nhiém,
chu tri thiét ké cua it nhat 02 dy an, cong trinh cap II duoc co quan cd
tham quyén phé duyét; hodc dat diém quy doi tir két qua hoat dong
chuyén mon theo quy dinh;

- Kinh nghiém khéc phu hgp véi yéu cAu cu thé caa don vi.

Pham chét
ca nhan

- Nam viing chu truong, dudng 16i, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi
ciia Pang va Nha nudc, dinh hudng chién luoc phét trién khoa hoc va
cong ngh¢ noi chung, phuong hudng, nhi€ém vu phat trién khoa hoc va
cong nghé ciia nganh ndi riéng; am hiéu tinh hinh san xuét, trinh d6 cong
nghé n6i chung va tinh hinh san xuat, trinh d6 céng nghé ctia nganh; nim
chéc va kip thoi cac thanh tyu va xu hudng phat trién khoa hoc va cong
nghé, nhiing tién bd khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va
nudc ngoai,

- C6 kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén nganh k¥ thuat dam nhiém
va nhitng kién thirc co ban ctia mot s6 chuyén nganh k¥ thuat lién quan;
c6 hiéu biét sau rong va kinh nghiém vé hoat dong phat trién, ung dung,
trién khai cong nghé trong pham vi nganh kinh té - k¥ thuat dam nhiém;
- C6 kha nang tu duy doc lap, sang tao va phuong phap xur 1y cac van dé
kinh té - k¥ thuat phirc tap lién quan dén chuyén nganh dam nhiém. C6
kha nang tap hop cac ca nhan hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ ¢ nang
luc, t6 chtre chi dao thuce hién nhiém vu va tong két thyc tién; c6 kha
nang két ndi céc t6 chure, ca nhan hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ voi
doanh nghiép;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- C6 hiéu biét vé& hoat dong khoa hoc va cong nghé va dinh huéng phat
trién cta nganh khoa hoc va cong ngh¢;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cdp dé
- Pao duc va ban linh; 5
Nhé o - T6 chtrc thyc hién cong viéc; 3-4
Om nang lyc Soan thao va ban hanh van ban; 3-4
chung Y S .
- Giao ti€p Ung xu; 3-4
- Quan hé phoi hop; 3-4




- Str dung cong nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngir.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién luge, dé 3-4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,

- Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién
Nhom AnéngAh_IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén; 3-4
chuyén mon - Khd nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vu; 3-4

- Kha ning phdi hop thue hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon. 3-4
- Tu duy chién luoc; 3-4
L - Quan 1y sy thay doi; 3-4
Nhém nang L Ra quyét dinh; 3-4
quan ly - Quan 1y nguon lyc; 3-4
- Phat trién nhén vién. 2-3

Phé duyét cia Lanh dao




Maiu: 16-06

TEN CO QUAN, DON VL.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viée lam: K§ sw chinh Ma vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thuc hién:
Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chike tréch,

nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muru, tu van xay dung va tham gia thyc hién cac giai phap thyc hi¢n chién luoc, Kké hoach
nghién ctru tng dung va phat trién cong ngh¢ cap quoc gia, bg, don vi,

- Tong hop, bao cao va tham muu, dé xuat xay dung cac giai phap thic day, cai tién nang cao

chat luong chuyén mén nghiép vu; thue hién cac hoat dong khac lién quan bao dam yéu cau vé
ndi dung, tién do duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, n on z gia hoan thanh
U Cong viéc cu thé A ‘A
Ming cong viéc cong viéc

- Tham gia bién soan va nghién ctru xay dung
hoan chinh hé thdng tiéu chuan, quy chuan k¥
thuat cua don vi va cta nganh;
- Xay dung, td chuc chi dao thuc hién cac
nhiém vy ky thuat duoc giao nhim bao dam
cho hoat dong thuong xuyén cua qua trinh phat
trién, ung dung va trién khai cong nghé; céc
nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ c6 anh huong
dén sy phat trién cong nghé cta don vi va cla
nganh;
- Dé Xuét cac giai phap cong nghé, hoan thién co
cau san xuét, tng dung truc tlep cong nghe tién
tién trong nudc va nhap khau nhim tao ra san
Cong tac pham méi c6 strc canh tranh cao trén thi trudng,
nghién ciru | déap (mg yéu ciu phat trién kinh té - xa hoi;

Noi dung nghién
ctru, trién khai
duogc hoan thanh
theo dung tién
do, chat lugng;
) nd1 dung tham
- Chu tri cac nhiém vy khoa hoc va cong ngh€ | 1y hieu qua,

lién quan t6i doi méi cong nghé, doi moi quy | chit lugng.
trinh san xuat, diéu hanh hoat dong cac day ’
chuyén cong nghé¢ chinh cua don vi;

2.1

- Chu tri xy dung chuong trinh, ndi dung dao
tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu, tay nghé cho cong nhan va k¥ thuat
vién cua don vi va cia nganh;

- Tong két, phén tich, ddnh gid mic d6 hoan
thién va hiéu qua cua cac giai phap cong nghé
trong pham vi dugc giao, dé& xuét bién phap bo
sung, stra d6i, hoan thién cho phu hop; phat
hién, dé nghi diéu chinh hodc dinh chi cac hoat




dong k¥ thuat trai véi cac quy trinh, quy pham
ky thuat hién hanh.

2.2

Cong tac
chuyén mén

- Thuc hién hodc chi dao thuc hi¢n cong tac
quan ly cong nghé trong pham vi dugc giao (chi
dao va giam dinh cong tac thiét ké, xay dung
giai phap cong ngh¢, quy trinh, quy pham k¥
thuat, dinh muc ky thuat, quy chuan ky thuat,
an toan lao dong, chat lwong san pham...);

- Tham gia bién soan va nghién ctru xay dung
hoan chinh hé thdng tiéu chudn, quy chuan ky
thudt cua don vi va clia nganh;

- Tong két, phan tich, danh gid mic d6 hoan
thién va hi€u qua cua cac gidi phap cong nghé
trong pham vi dugc giao, dé xuat bién phap bd
sung, stra d6i, hoan thién cho phu hop; phat
hién, dé nghi diéu chinh hoic dinh chi cac hoat
dong k¥ thuat trai véi cac quy trinh, quy pham
k¥ thuat hién hanh;

- Thuc hién cac hoat dong thong tin, thong ké
va d6i mai sang tao trong linh vuc khoa hoc va
cong nghé;

- Thyc hién cong viéc chuyén mén theo ké
hoach cong tac cua td chire, don vi va c4 nhan.

- Van ban va tai
litu duoc xay
dung theo ding
noi dung quy
dinh, duoc thAm
dinh va ban
hanh.

- Pugc co quan
t6 chuc 16p dao
tao, boi dudng
danh giad hoan
thanh cong viéc
giang day.

- Thuc hién ding
tién do, chét
lugng; ding quy
trinh chuyén
mon, nghiép vu.

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh;

- Phéi hop thuc hién cong viéc vdi cac thanh
vién trong don vi.

Tham du day du,
chuan bj tai lidu
va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.4

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly true tiép
(s0 Vién chtrc, nguoi lao dong
thudc quyén quan 1Y)

Cic don vi phéi hgp

chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phéin cong cua Lanh
dao don vi

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Theo phan cong cuia Lanh dao don vi
hodc co quan cap trén

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché Iam viéc va uy quyén caa L&nh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan




5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co¢ trinh do dai hoc tro 1€n thudc chuyén nganh ky thuat, cong nghé

Boi dudng,
ching chi

- C6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngitr hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu sé dbi voi vién chirc cong tac
& vung dén toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viée lam

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo yéu cau chirc danh nghé
nghiép va thuc té ciia don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng tac)

- Co6 nang luc chu tri thuc hién nhi¢m vu khoa hoc va cong nghé cép bo,
cap tinh hodc du an, cong trinh, d6 4n cAp II thudc chuyén nganh k§ thuat
va chu tri, tham gia thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ hodc du
an, cong trinh, dd 4n thudc chuyén nganh k¥ thuat cac cap;

- Pa cht nhiém it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép bo, cép
tinh dugc nghiém thu & muc dat tr¢ 1€n; hodc tham gia it nhét 02 nhiém
vu khoa hoc va cong nghé cap b, tinh dugce nghiém thu ¢ mirc dat tro
1€n; hodac 1a tac gia cua it nhét 01 giai phap hiru ich dugc cép béng doc
quyén va duoc tmg dung trong thuc tién; hodc 1am giam ddc quan 1y, chu
tri, ch nhiém it nhat 01 du an, cong trinh, dd 4n cap II thudc chuyén
nganh k¥ thuat va l[am giam dde quéan ly, cha tri, chu nhiém it nhat 01 du
an, cong trinh, do an cap III thudc chuyén nganh ky thuat dugc hoan
thanh, dua vao st dung va phat huy hi¢u qua; hodc lam chu nhi€m, chu
tri thiét ké cua it nhat 01 du 4n, cong trinh cép II va lam cht nhiém, chu
tri thiét ké cua it nhat 02 dy an, cong trinh cap III dugc co quan c6 thim
quyén phé duyét; hoic dat diém quy doi tir két qua hoat dong chuyén
mon theo quy dinh;

- Kinh nghiém khéac pht hop véi yéu cau cu thé ctia don vi.

Pham chit
ca nhan

- Nam vimng duong 16i phat trién kinh té - xa hoi ciia Pang va Nha nuéc,
phuong hudng, nhiém vu phét trién khoa hoc va cong nghé cua nganh
va don vi; nhitng thanh tyu va xu hudng phat trién khoa hoc va cong
ngh¢, nhimg tién bo khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va
trén thé gidi lién quan dén chuyén nganh va don vi;

- C6 kién thirc chuyén sau vé chuyén nganh ky thuat phu hop véi nhiém
vu duogc giao va klen thirc co' s vé mét chuyén nganh lién quan; am hiéu
tinh hinh kinh té - xa hoi n6i chung va tinh hinh san xuat trinh d6 cong
ngh¢ cua nganh va cua don vi; c6 kién thire vé kinh té, hiéu biét sau sic
vé nghiép vu phat trién, Ung dung va trién khai cong nghé chuyén nganh;
nam vimg phuong phap t6 chirc, chi dao thyuc hién cac nhiém vy k¥ thuat
duogc giao va cac quy dinh an toan lao dong, v¢ sinh lao dong;

- Co kha nang lam viéc doc lap, tu duy sang tao va tap hop dé thyuc hién
nhiém vy, tong két thuc tidn; co kha ning két ndi cac to chuc, c4 nhan
hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ voi doanh nghiép;

- Pham chat khac theo yéu cau cy thé cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.




5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
- DE;lO duc va ban linh; 5
- T6 chuc thyc hién cong vige; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhém niing luc - Giao t1eAp m}g XU, . 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop; 2-3
- Str dung cong nghé thong tin; Dap tmg yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

churc danh
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
- Kha nang hudng dan thyc hién chién lugc, dé an, trién
Nhom AnﬁngAh_IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mon; 3
chuyén mon - Kha nang tham dinh céc dé an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phéi hop thuc hién xdy dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon. 3
- Tu duy chién luoc; 2-3
L - Quan 1y sy thay doi; 2-3
Nhém nang lyc Ra quyét dinh; 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn lyc; 2-3
- Phat trién nhén vién. 2

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

Maiu: 16-07

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: K¥ sw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc vén ban quy pham phdp ludt lién quan dén chitc tréch,

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tu van xay dung, t6 chirc chi dao thuc hién cac nhiém vu ky thuét duoc giao nhim
bao dam cac hoat dong thuong xuyén ctia qua trinh phat trién, img dung va trién khai cong nghé;

- Tong hop, bao cdo va tham muu, dé xuat xay dung cac giai phap thuc day, cai tién nang cao
chat lugng chuyén mén nghiép vu; thuc hién cac hoat dong khac lién quan bao dam yéu cau vé
ndi dung, tién do duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, n " z hoan thanh cong
2T Cong viéc cu thé ‘A
Maidng cong viéc viéc
Congtac | Cha tri, tham gia nhiém vu khoa hoc va | oI dung trién khai
2.1 nghién ctru cong nghé cép cO SO cép Bo, tinh thye hrl@n ding tién
; ' i ) do, chat lugng.
- Xay dung, to chirc chi dao thuc hién cac
nhiém vu k¥ thuat duoc giao nhim bao
dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua
trinh phat trién, mg dung va trién khai
cong nghé; Bao dam ding tién
- Thuc hién hoac chi dao thuc hién cong | do, chét luong, hi¢u
Az tac quan ly cong nghé trong pham vi dugc | qua; dung quy dinh
Cong tac . A n
2.2 A A glao; chuyén mon, nghiép
chuyén mon A . A A
- Tham gia bién soan va nghién ctu xay | vu.
dung hoan chinh hé théng dinh muec, ti€u
chuan k¥ thuat cta linh vuc cong nghé dam
nhiém,
- Thuc hi¢n cac hoat dong thong tin, théng
ké va d6i méi sang tao trong linh vuc khoa
hoc va cong nghé.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co |Tham du dﬁy du,
23 Thyc hi¢n quan theo quy dinh; ch}l'fm bi tai liéu va y
' ché do hdi hop | - Phoi hop thuc hién cong viéc voi cac | kién phat bieu theo
thanh vién trong don vi. yéu cau.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao
3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc, ngudi lao dong chinh
thudc quyén quan 1y)
Lanh dao truc tiép Céc co quan, don vi co
lién quan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Theo phan cong cia Lanh dao don vi | Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc
hodc co quan cap trén

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché Iam viéc va uy quyén caa Lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.4 | Buoc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d¢ dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ky thuat, cong nghé

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngilr hoac sur dung duogc tleng dan toc thleu s6 ddi véi vién chirc

(thanh tich cdng tac)

B6i dudn
chimg ch?, cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cia vi tri viéc lam;
- Céc tiéu chuan do tao, boi dudng khac theo yéu cau chirc danh nghé
nghiép va thyc t€ cia don vi.
Kinh nghiém

Kinh nghiém phu hgp vi yéu cau cu thé cua vi tri viée lam (néu co).

Pham chat ca nhan

- Ndm duogc duong 161 phat trién kinh té - x4 hoi cua Pang va Nha
nudc, phuong hudng, nhiém vu phat trién khoa hoc va cong nghé cua
nganh va don vi; tinh hinh kinh té - xa hoi ndi chung va nhimg thanh
tuu, xu hudng phét trién khoa hoc va cong nghé, nhiing tién bo khoa
hoc va cong nghe quan trong trong nudc va thé gisi lién quan dén
nganh va don vi;

- Nam chéc ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chuc trién
khai thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ tai don vi;

- Pham chit khéc theo yéu ciu cu thé cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

Y&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cta don vi

5.2. Cac ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh; 5
- T6 chure thuc hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém ning luc - Giao tiéAp urlg XU, 2
chung - Quan h¢ phoi hop; 2
- Str dung cong nghé thong tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngi. va tiéu chuan
chirc danh
Nhom ning lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
chuyén mén an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,




- Kha niang huéng dan thuc hién chién lugc, dé 4n, trién
khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mon;

- Kha nang tham dinh cac dé€ an, du an, nhiém vy,

- Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién luoc, dé
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan 1y nguén lyc;

NINININ w w| w

- Phat trién nhan vién.

1-2

Phé duyét cia Lanh dao




Maiu: 16-08

TEN CO QUAN, PON VI.... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUTC.... Doc lap - Tu do

- Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ky thuit vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay

bat dau thuc hién:

nhiém vu dwoc giao;

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc trach,

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thyuc hién nhiém vu quan 1y quy trinh cong nghé, trién khai dich

vu khoa hoc, cdng nghé trong pham vi dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- e Cac nhiém vu, cong viéc . ]jiéu c‘hi danh gid
RN Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
Ming cong viéc
N . Tham gia cac nhiém vu khoa hoc va C.‘an viee dl,mc thyc
2.1 Co.ng tac cong nghé cap co so. h1\e,:n theo dun.g’ quy
nghién ctru ; trinh, bao dam tién do,
chat lugng
- Thyc hién cac nhiém vu k¥ thuat, cong
nghé thuong xuyén, theo mot quy trinh
cu thé;
- Thuc hién nhiém vu quan 1y quy trinh
cong nghé trong pham vi dugc giao
theo su hudng dan cua chic danh cong | Bdo dam dung tién do,
29 Cong tac chuyén | nghé hang cao hon; chat lwong, hiéu qua;
' mon - Thuc hién cac hoat dong thong tin, | dung quy dinh chuyén
thng ké va d6i méi sang tao trong linh | mén, nghiép vu.
vuc khoa hoc va cong nghé;
- Thyc hién nhi€ém vy chuyén mon theo
chure trach, nhiém vu dugc phan cong;
- Thuc hién cong viéc theo ké hoach
cong tac cua t6 chirc, don vi va ca nhan.
n Tham du cac cudc hop don vi, hop co A 4o 2
2.3 Thue h1.¢n quan theo quy dinh. Tham du day du, chuan
ché d6 hoi hop : bi tai liéu theo yéu cau.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va ~ Quan ly trye tiep
kiém duyét ket qua boi (s6 vién chirc, nguoi lao dong
thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

hodc co quan cap trén

Theo phan cong cia Lanh dao don vi | Phdi hop trong viée trién khai cac cong viée




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé trong pham vi cdng viéc dugce Linh dao co quan,
don vi giao

4.3 | Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d dao tao | CO trinh d6 trung cap trd 1én thudc linh vuc ki thuat, cong nghé

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc
Boi dudng, ngoai ngir hoac sir dung dugc tleng dan toc thleu s6 ddi véi vién chirc
chung chi cong tac & ving dan toc thiéu sd theo yéu cau cia vi tri viéc lam;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo yéu cau thuc té cta don vi.

Kinh nghiém Kinh nghiém phu hgp véi yéu cAu cu thé cua don vi.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cén thén;

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée lam.

Phim chét c4
nhan

Cac yéu cau khiac | Yéu cau khéc theo vi tri viéc 1am cu thé ctia don vi

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc: 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban; 1-2
Nhém ning luc - Giao tiéAp ur}g XU; . 1-2
chung - Quan h¢ phoi hop; 1-2
- Str dung cong nghé thong tin; bép tng yéu
cau cong viéc
- Str dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 2
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
o - Kha ning hudng dan thuc hién chién lugc, dé an,
Nhom nang luc - . . n Al 2
chuyén mon trién 7khfu quyxtrln}% ngh1,¢p vy chuyeP mon;
- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vy, 2
- Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién lugc, 5
de an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
Nhoém nang luc -Tu qduy’ chién luo’c;;.. 1-2
quan ly - Quan 1}2 su.thay doi; 1-2
- Ra quyét dinh; 1-2




- Quan 1y ngudn lyc; 1-2

- Phat trién nhan vién. 1

Phé duyét cia Lanh dao




Mau: 17-01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN, BON VI....
TEN TO CHUC....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Panh gia sy phu hop hang I Ma vi tri vi¢e lam:

Ngay bit dau thuc hién:

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc trach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chi dao, chu tri t6 chtrc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé danh
gia su phu hop, xac dinh ddi tuong cta hoat dong trong linh vyc tiéu chuén, quy chuan ky thuét
phul hop véi dic tinh k¥ thudt va yéu cdu quan 1y quy dinh trong tiéu chudn va quy chuin ky
thudt twong ung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

C4ac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, n " z hoan thanh cong
LA Cong viéc cu thé ‘A
Miéng cong viéc viéc
- Chu tri tham muu, d€ xuat cac ndi dung
can nghién ctru phat trién vé hoat dong danh
gia sy phu hop. Diéu phdi cac thanh vién
trong nhom nghién ctru, diéu phoi ngudn lue | Noi dung dé xuat,
phuc vu trién khai cac nhiém vu nghién ctru | tham gia xay dung
N trién khai lién quan dén hoat dong danh gia | dugc hoan thanh
Cong tac \ ) , %
2.1 nehién ctru su phu hop; dung ké hoach,
& - Chu tri nghién ctru cac ti€u chuan, quy | dam bao chat luong
chuan dé dé xuat xay dung cac quy dinh, | va phu hop voéi
giai phap, phuong an to chirc thuc hién danh | thuc te.
gia su phu hop thudc linh vuc dugc giao;
- Chu ,tri cac nhi¢ém vu khoa hoc va cong
nghé cap B, nganh, dia phuong.
- Tham gia xay dung tiéu chuan, quy chuan
ky thuét quoc gia;
- Chu tri t6 chuc, huéng dan bo phén chuyén
mon ap dung tiéu chuan, quy chuan ky thuat,
thue hién danh gia sy phu hop voi cac tiéu
chuan, quy chuan ky thuat theo linh vuc
duoc giao; , 2 ,
- Chi dao, t6 chirc thyc hién hoat dong thur Chi d.aAO’ EO Ch.lfc
thuc hién cong viéc
Az nghiém, giam dinh, kiém tra, kiém dinh, | . NP \
2.2 Cong tac hiéu chuan, chimg nhan, cong bd su phu h kip thoi, hieu qua,
: chuyén mon & & PIUAOD | hoan  thanh  theo
v6i tiéu chudn, quy chuan ky thuat; cong | ., A oan %
ding tién do, chat
nhan nang lyc cia phong thir nghiém, phong luon
hjéu chuan, t6 chirc chirng nhan sy phu hop, g
to chirc giam dinh;
- Kiém tra, danh gia tinh tuan thu cac yéu
cau, quy dinh vé danh gia sy phu hop; ho so
danh gia sy phu hop cua cac bd phan chuyén
mon;




- Chi dao xay dung bao cao két qua thuc
hién ké hoach, nhiém vy danh gid sy phu

Cong tac huong

hop.
- Huéng dan, hd tro chuyén mon vé danh gia |- Van ban va tai
su phu hop; liéu duoc xay dung

- Chu tri bién soan tai li¢u hudng dan, tap
huan vé danh gia sy phu hop theo Iinh vuc

theo ding ndi dung
quy dinh,;

2.3 din. ddo tao dugc giao; - Pugc co quan to
’ : - Chi dao thuc hién dao tao, bdi dudng, tap | chuc 16p dao tao,
hudn nang cao chuyén mén, nghiép vu vé | bdi dudng danh gia
danh gia su phu hop. hoan thanh cbéng
viéc gidng day.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan |Tham du déy du,
54 | Thuchiénché | theo quy dinh; chuan bi tai liéu va
' do hoi hop - Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac thanh |y kién phat bi€u

vién trong don vi. theo yéu cau.

2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép
(s0 Vién chtrc, nguoi lao
dong thudc quyén quan 1y)

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phan cong cua Lanh
dao don vi

quan.

Céac co quan, don vi co6 lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

hodc co quan cap trén

Theo phan cong cua Lanh dao don vi

Phbi hop trong viéc trién khai CAc cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va ay quyén caa lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5.1. Yéu cau vé trinh d

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Co trinh d§ Thac sy trd 1€n chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam

Boi dudng,
chung chi

- Co ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtr hodc su dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 ddi véi vién chiic cong tac
¢ vung dan tdc thiéu s theo yéu cau cua vi tri viée lam;

- Céic tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau chirc danh nghé
nghiép va thuc té cua don vi.

- C6 nang lyc chu tri, tham gia thyc hi¢n nhiém vu khoa hoc va cong
ngh¢ cap qudc gia hodc du an, cong trinh, d6 an cap I thudc chuyén




Kinh nghiém
(thanh tich
cbng téc)

nganh ky thuat va chu tri, td chure trién khai nhiém vu khoa hoc va cong
nghé hoac du an, cong trinh, dd 4n cac cép thudc chuyén nganh k¥ thuat;
- D3 tham gia it nhat 01 nhiém vy khoa hoc va céng nghé cip qudc gia
(hoac chu nhiém it nhét 01 nhiém vu cép bo, cép tinh) dugc nghiém thu
& muc dat tré 1én va chi nhiém it nhat 02 nhiém vu khoa hoc va cong
nghé cép co sO0 dugc nghiém thu & muc dat tré 1€n; hodc 1a tac gia cuia it
nhat 01 bang doc quyén sang ché va 01 giai phap hitu ich duoc cip bang
doc quyén va dugc tng dung trong thuc tién; hodc 1am giam déc quan
ly, chu tri, chi nhiém it nhét 01 duy én, cong trinh, dd 4n cép I thudc
chuyén nganh ky thuat va 1am giam dbc quan 1y, cha tri, chu nhiém it
nhit 02 dy 4n, cong trinh, d6 an cép II thuoc chuyén nganh k¥ thuat
dugc hoan thanh, dua vao sir dung va phat huy hi€u qua; hoac lam chu
nhiém, chu tri thiét ké cta it nhat 01 dy 4n, cong trinh cép I va lam chu
nhiém, chu tri thiét ké cua it nhat 02 du an, cong trinh cip II duoc co
quan c6 tham quyén phé duyét; hoic dat diém quy doi tir két qua hoat
dong chuyén mon theo quy dinh;

- Chi dao thuc hién hi€u qué hoat dong thur nghiém, gidm dinh, kiém tra,
kiém dinh, hiéu chuéan, chimg nhén, cong bd su phu hop véi tiéu chuan,
quy chuan ky thudt; cong nhan nang luc cua phong thtr nghiém, phong
hiéu chuén, t6 chirc chimg nhan su phu hop, t6 chic giam dinh;

- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thyc té ctia don vi.

Pham chit
ca nhan

- Nim virng chu truong, dudng 16, chinh sach phat trién kinh té - x4 hoi
ciia Pang va Nha nuéc, dinh hudng chién luge phét trién khoa hoc va
cong nghé noi chung, phuong hudng, nhiém vy phat trién khoa hoc va
cong nghé cia nganh néi riéng; am hiéu tinh hinh san xuat, trinh do
cong ngh¢é noi chung va tinh hinh san Xuét, trinh do cong nghé cua
nganh; nim chic va kip thoi cac thanh tyu va xu huong phat trién khoa
hoc va cong nghé, nhimg tién b khoa hoc va céng nghé quan trong
trong nudc va nudc ngoai,

- C6 kién thirc chuyén séu vé linh vuc chuyén nganh ky thuat dam
nhiém va nhimg kién thirc co ban ctia mot sb chuyén nganh ky thut lién
quan; c6 hiéu biét sau rong va kinh nghiém vé hoat dong phét trién, (mg
dung, trién khai cong nghé trong pham vi nganh kinh té - k¥ thuat dam
nhiém,

- C6 kha nang tu duy doc 1ap, sang tao va phuong phap xtr Iy cac van dé
kinh té - k¥ thuat phirc tap lién quan dén chuyén nganh d¢am nhiém. C6
kha nang tap hop cac cd nhan hoat dong khoa hoc va cong nghé c6 nang
lue, t6 chirc chi dao thuc hién nhiém vu va téng két thuc tién; c6 kha
nang két ndi cac to chirc, ca nhan hoat dong khoa hoc va cong nghé voi
doanh nghiép;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

- C6 hiéu biét vé hoat dong khoa hoc va cong nghé va dinh hudng phat
trién ctia nganh khoa hoc va cong nghé;
- Yé&u cau khac theo thuc té cua don vi.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
Nhom ning lyc | - Dao dtre va ban linh; 5
chung - T6 chtrc thyc hién cong viéc; 3-4




- Soan thao va ban hanh van ban; 34
- Giao tiép tng xir; 3-4
- Quan hé phdi hop; 3-4
- St dung cong nghé thong tin; bap tng yéu

- St dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

chuc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,

- Kha nang hudng dan thyuc hién chién lugc, dé 4n, trién
Nhom AnéngAh,J:C khai quy trinh nghiép vu chuyén mon; 3-4
chuyén mon - Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vu, 3-4

- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3-4
- Tu duy chién luoc; 3-4
o - Quan 1y su thay doi; 3-4
Nhém nang lyc = Ra quyét dinh; 3-4
quan ly - Quan 1y nguon lyc; 3-4
- Phét trién nhén vién. 2-3

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUC....

Maiu: 17-02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Panh gia sy phu hop hang 11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

trach, nhiém vu dwoc giao

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don vi

1. Muc tiéu vi tri viéc Iam: T chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé danh gia su phu hop, Xac
dinh d6i tuong cuia hoat dong trong linh vyc ti€u chuan, quy chuan k¥ thuat pht hop véi dic tinh ki
thuat va yéu cau quéan Iy quy dinh trong tiéu chun va quy chudn ky thuat trong tmeg.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gié

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac
nghién ctu

- Tham gia, dé xuat cac ndi dung can
nghién ctru phat trién vé hoat dong danh
gia sy pht hop. Diéu phdi cic thanh vién
trong nhém nghién ctru, diéu phbi nguon
luc phuc vu trién khai cdc nhiém vu
nghién ctru trién khai lién quan dén hoat
dong danh gia sy phu hop;

- Tham gia nghién ctru cac tiéu chuan,
quy chudn dé dé xuat xay dung cac quy
dinh, giai phap, phuong an t6 chirc thuc
hién danh gia sy phu hop thudc linh vuc
duoc giao;

- Chu tri hoac tham gia thuc hién céc
nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap co
s0, B9, nganh va dia phuong.

Noi dung dé& xuét,
tham gia xady dung
dugc hoan thanh ding
ké hoach, bao dam
chat luong va phu hop
v6i thyc té.

2.2

Cong tac
chuyén mén

- Tham gia xay dung dy thao tiéu chuan,
quy chuan k¥ thuat qudc gia;

- T6 chuc thyc hién hoat dong thir
nghiém, giam dinh, kiém tra, kiém dinh,
hiéu chuan, chiing nhan, cong bd su phu
hop véi tiéu chuan, quy chuan ky thuat;
cong nhan ndng luc cua phong thu
nghiém, phong hiéu chuan, t6 chtrc chiig
nhan su phu hop, t6 chirc giam dinh;

- Kiém tra, danh gia tinh tuan thu cac yéu
cau, quy dinh vé dénh gia sy phu hop; ho
so danh gid su phu hgp cua cac by phan
chuyén mén;

- Xay dung bao céo két qua thuc hién ké
hoach, nhiém vu dénh gia su phu hop.

Chi dao, to chuc thuc
hién cong viéc kip
thoi, hi¢u qua, hoan
thanh theo ding tién
dd, chat lugng.

2.3

Cong tac huong
dan, dao tao

- T6 chic, huéng d?lnq bd phan chuyén
mon ap dung ti€u chuan, quy chuan ky
thudt, thuc hién danh gid su phu hop voi

- Van ban va tai liéu
duoc xay dung theo
ding ndi dung quy




céc tiéu chuan, quy chuan ky thuat theo | dinh va dugc nghi¢m

Iinh vuc dlzqc giao; . thu.
- Huong dan, ho tro chuyén moén vé danh
gia sy phu hop; - Pugc co quan to

- Bién soan tai liéu huéng dan, tap huén | chuc 16p dao tao, boi
vé danh gia sy phu hop theo linh vuc | dudng danh gia hoan
duoc giao; thanh cong vi¢c giang
- Thuc hién dao tao, bdi dudng, tap huén day

nang cao chuyén mén, nghiép vu vé danh

gi4 su phu hop.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co | Tham du dﬁy du,
24 Thuyc hién ché quan theo quy dinh; ch}lén bi tai liéu va y
' do hoi hop - Pho6i hop thuc hién cong viéc voi cac | kién phat biéu theo
thanh vién trong don vi. yéu cau.

2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc, ngudi lao dong chinh
thudc quyén quan 1)
Lanh dao tryc tiép Theo phén cong ctia Lanh Cac co quan, don vi co
dao don vi lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Theo phéan cong cua Lanh dao don vi | Phdi hop trong viée trién khai cac cong viéc
hodc co quan cap trén

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va uy quyén cua Lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | CO trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh phu hop v6i vi tri vige lam

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
nglr hodc sur dung dugc tieng dan tdc thi€u s6 doi véi vién chirc cong tac &

Bdi dudn N A XX N
cﬁﬁilgrcz:hgi, vung dan toc thi€u so theo y€u cau cua vi tri viéc lam,;
- Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo yéu ciu chirc danh nghé
nghiép va thyc t€ cia don vi.
Kinh nghiém | " C6 nang lyc chu tri thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap bg,

(thanh tich cap tinh hodc du 4n, cong trinh, @ 4n cap II thudc chuyén nganh k¥ thuat
va chu tri, tham gia thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé hoac du

cong tac) . .
an, cong trinh, d6 &4n thudc chuyén nganh k¥ thuat cac cap;




- b3 chi nhiém it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép bo, cép
tinh dugc nghiém thu ¢ muc dat trd 1én; hodc tham gia it nhét 02 nhiém
vu khoa hoc va cong nghé cép bo, tinh dugc nghi¢m thu & muc dat tro
1én; hodc 1a tac gia cua it nhat 01 giai phap hiru ich dugc cdp bang doc
quyén va dugc tmg dung trong thuc tién; hodc 1am giam ddc quan 1y, ch
tri, chu nhiém it nhat 01 dy an, cong trinh, dd 4n cép IT thudc chuyén
nganh ky thuat va lam giam ddc quan 1y, chu tri, chi nhiém it nhat 01 dy
an, cong trinh, d0 4an cip III thudc chuyén nganh k¥ thuat dugc hoan
thanh, dua vao st dung va phat huy hiéu qua; hoac lam chu nhiém, chu tri
thiét ké cua it nhat 01 du 4n, cong trinh cép IT va lam cha nhi€m, chu tri
thiét ké cua it nhat 02 dy 4an, cong trinh cdp III duoc co quan cd thim
quyén phé duyét; hoic dat diém quy dbi tir két qua hoat dong chuyén mén
theo quy dinh;

- Thyc hién hiéu qua hoat dong thir nghiém, giam dinh, kiém tra, kiém
dinh, hiéu chuén, ching nhan, cong bd su phu hop véi tiéu chuén, quy
chuin k¥ thuit; cong nhin ning luc cta phong thir nghiém, phong hi¢u
chuan, t6 chirc chtng nhan su phu hop, t6 chtic giam dinh;

- Kinh nghiém khac pht hop véi yéu cau thuc té ctua don vi.

Pham chit
ca nhan

- Nam vitng dudng 16i phat trién kinh té - x4 hoi ctia Pang va Nha nudc,
phu(mg hudng, nhiém vy phat trién khoa hoc va cong ngh¢ cua nganh va
don vi; nhirng thanh tyu va xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghg,
nhung tién bo khoa hoc va cong nghé quan trong trong nudc va trén thé
gidi lién quan dén chuyén nganh va don vi;

- C6 kién thirc chuyén sau vé chuyén nganh ky thuét phu hop vo6i nhiém
vu dugc giao va kién thirc co s¢ vé mot chuyén nganh lién quan; am hiéu
tinh hinh kinh té - x4 hoi néi chung va tinh hinh san xuat trinh d6 cong
ngh¢ cua nganh va cua don vi; c6 kién thire vé kinh té, hiéu biét sau sic
vé nghiép vu phat trién, ng dung va trién khai cong nghé chuyén nganh;
nam vimng phuong phap t6 chirc, chi dao thuc hién cic nhiém vy ky thuat
duoc giao va cac quy dinh an toan lao dong, v€ sinh lao dong;

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap, tu duy sang tao va tap hop dé thuc hién
nhiém vu, tong két thuc tién; co kha ning két ndi cac to chirc, ca nhan
hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ voi doanh nghiép;

- Pham chit khac theo yéu cau cuy thé cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau
khac

- Qo hiéu biét vé hoat dong khoa hoc va cong nghé va dinh hudng phat
trién cua nganh khoa hoc va cong nghg;
- Yé&u cau khac theo thuc t€ cua don vi.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vian ban; 3
Nhém niing luc - Giao tiéAp u'rig XU, 2-3
chung - Quan hé phoi hop; 2-3
- Str dung cong nghé thong tin; bép ting yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngir. va tiéu chuan
churc danh




Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,

- Kha ning hudng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién
khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,

- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vu,

- Kha ning phdi hop thuc hién xiy dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc;

- Quan 1y su thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan 1y ngudn lyc;

- Phat trién nhan vién.

Phé duyét ciia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUC....

Maiu: 17-03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Panh gia sy phu hop hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

trach, nhiém vu duoc giao;

- Cdc van bdan quy pham phdp ludt lién quan dén chirc

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia trién khai thuc hién cic nhiém vu vé danh gia su phu hop, xac dinh ddi twong cua
hoat dong trong linh vuc tiéu chuén, quy chuan ky thuét phu hop véi dac tinh ky thuat va yéu
cau quan 1y quy dinh trong tiéu chudn va quy chuan k¥ thuat trong tng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

. e Cac nhiém vu, cong viéc . Tiéu c\hi danh gid
c Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
Ming cong viéc
- Thyc hién danh gia sy phu hop véi cac
tiéu chudn, quy chuan k¥ thuat theo linh | Noi dung nghién ctru,
vuc dugc giao; trién khai cac nodi dung | trién khai dugc hoan
Cong tac nghién ctu trong linh vyc chuyén moén | thanh theo dung tién
2.1 N i . o 2 .
nghién ctru theo nhiém vu duoc giao; do, chat lugng; ndi
- Tham gia thuc hién cic nhi€ém vu khoa | dung tham muu hiéu
hoc va cong nghé cip co so, Bo, nganh | qua, chat luong.
va dia phuong.
- Tham gia thuc hién hoat dong danh gia
su phu hgp theo linh vuc dugc giao;
- Tham gia thuyc hién hoat dong thu
nghiém, giam dinh, kiém tra, kiém dinh,
hiéu chuan, chiing nhan, cong bd su phu
hop voi tiéu chuan, quy chudn ky thuat; | Bao dam ding tién do,
29 Cong tac cong nhdn nang luc cua phong thu chat luong, hiéu qua;
' chuyén mén nghiém, phong hi€u chuan, t6 chirc chirng | ding quy dinh chuyén
nhan sy phu hop, t6 chic giam dinh; mon, nghiép vu.
- Tham gia xtr Iy hd so danh gia sy phu
hop;
- Tham gia x4y dung bo céo két qua thuc
hién ké hoach, nhiém vu danh gia sy phu
hop.
53 | Cong tac huong Tham gia dao tao, boi dudng, tip huan vé | Thuc hién ddy du theo
' dan, dao tao danh gia sy phu hop yéu cau
- Tham dy céc cudc hop don vi, hop co |[Tham du dﬁy du,
54 | Thuchién ché | quan theo quy dinh; chuan bi tai lidu theo
' do hoi hop - Phoi hop thuc hién cong viéc vdi cac | yéu cau.
thanh vién trong don vi.
2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao




3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi (s6 vién chuc, ngudi lao dong chinh
thudc quyén quan 1)
Lanh dao truc tiép Céc co quan, don vi cé
lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Theo phan coéng cua Linh dao don vi | Phéi hop trong viée trién khai cac cong viée
hodc co quan cap trén

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va uy quyén cua Lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | DBugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Co trinh d¢ dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugce
ngoai nglt hoac sur dung duogc tleng dan toc thleu s6 ddi véi vién chirc

Boi dudn
ching ch?, cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cia vi tri viéc lam;
- Cac tiéu chuan ddo tao, boi dudng khac theo yéu cau chic danh
nghé nghi¢p va thyc té cua don vi.
Kinh nghiém

(thanh tich cong tac) Kinh nghiém phu hop véi yéu cau cu thé cta vi tri viéc [am (néu co).

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viée lam.

Pham chét
ca nhan

Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé ctua don vi.

Céc yéu cau khac

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
) 5 - T6 chirc thuc hién cong viéc; 2-3
Nhor(r:lhrll;r;g lyc - Soan th;”w va ban hanh van ban; 2-3
- Giao ti€p ung x, 2

- Quan hé phdi hop; 2




- Str dung cong nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngir.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

churc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 2-3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
) 5 - Kha nang hudéng dan thyuc hién chién lugc, dé an, trién 9.3
Nhom AnangAh_IC khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mén;
chuyén mdn - Khd nang tham dinh céc d¢€ &n, dy an, nhiém vy; 2-3
- Kha nang phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 2-3
- Tu duy chién luoc; 2
- Quén 1Yy su thay d6i; 2
Nhom nang lyc Q 2 .y
n IV - Ra quyét dinh,; 2
quan ly - Quan ly nguon lyc; 2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Phé duyét cia Lanh dao




Maiu: 17-04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc 1am: Ning suit, chat lwong hang I —
Ngay bat dau thyc hién:

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc
trach, nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham gia thyc hién, huong dan, hé trg bo phan chuyén mén xay dyng hd so, hoan thién ho so
sau hoi dong danh gia va tong hgp hoan thién bo ho so trong linh vuc hoat dong chuyén mon ve
nang suat, chat lugng dam bao hoan thanh dung tién d¢ va quy dinh;

- Tham gia ho trg cong tac dao tao ndi bo va cong tac dao tao bén ngoai trong linh vuc hoat dong

chuyé&n mon vé ning suat, chat luong.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, n in 2 gia hoan thanh
PR Cong viéc cu thé A ‘A
Maidng cong viéc cong viéc
- Chu tri hogc tham gia xay dung cac giai
phap thuc hi¢n ke hoach phat trién trong linh
vuc hoat dong chuyén mon vé nang suat, chat
lugng;
- Chu tri nghién ctru xay dyng cac van ban
huéng dan chuyén mon vé€ nang suat chat
luong, cac quy trinh t6 chirc thuc hién hoat
dolgg tu van, dao te;lo, ung dung Vé} thong bEAl.O N6i dung d2 xudt,
chat lugng trong linh vuc hoat dong chuyén tham ia X
mon ve€ nang suat, chat lugng tir cap co so tro g \y
A s o dung duoc hoan
2.1 Congtac | len; : C w thanh ding  ké
' nghién clru - Chu tri trién khai hodc dé xuat stra doi cac , .
~ 1 cre o z X z | hoach, dam bao
mo hinh, gidi phdp nang suat, chat lugng dé Z s s
N . z . chat luong va phu
phuc vu hoat dong hoat dong tu van, hudng h » 2
x A . SR . 1. | hop vé1 thuc té.
dan, thong bao qudc gia va phuc vu quan ly
nha nudc;
- Chu tri nghién ctru van ban, tai liéu lién
quan den h¢ thong tiéu chuan, quy chuan, hé
théng quan ly chat luong, cac mod hinh nang
cao nang suat di ap dung tai cac qudc gia dé
ap dung vao diéu kién phat trién kinh té xa
héi cua Viét Nam dam bdo hiéu lyc, hi¢u qua.
- T(A)‘Chﬁ'C thuc hiénqph()i hop véi don viquan | Bao dam ding
ly vé hoat dong kiém tra, thanh tra vé nang | tien d9, chat
Cong tac suat, chat lugng, tham dinh, tu van, dao tao, | luong, hiéu qua;
2.2 AT A X X A 1s . 2 , .
chuyén moén mé& so, m& vach thugc linh vuc tiéu chuan, do | ding quy dinh
luong, chat luong; q chuyén maon,
- Thyc hién cbng tc tng dung, chuyén giao, | nghiép vu.




2

dao tao cac mod hinh quan ly, giai phap cai
tién nang suét;

- Chu tri hogc tham gia thuc hién cac hoat
dong tu vén, hudng dan, hd tro cac co quan,
t6 chirc, c4 nhan trong linh vyc ning suat,
chat luong;

- Chu tri t6 chirc hodc tham gia trién khai cac
chuong trinh, dy 4n danh gia thyc hanh tot,
quang bé vé nang sudt va cac giai phap nhang
cao niang suat chat lugng cho céc to
chic/doanh nghiép.

2.3

Cong tac hudéng
dan, dao tao

- Chu tri hoic tham gia huéng dan, ho tro,
dao tao chuyén mdn nghiép vu vé ning suat
chat lwong d6i véi chizc danh ning suit, chat
lwong chinh, chitc danh nang sudt, chat
lugng;

- Chu tri hogc tham gia thyc hién, huéng dan,
hd tro chuyén mon trong linh vuc ve nang
suit, chat lwong déi véi cac co quan, to chic;

- Chu tri hoic tham gia hd tro cong tac dao
tao noi bo va cobng tac dao tao bén ngoai
trong linh vuc hoat dong chuyén mén vé
nang suat, chat luong.

- Van ban va tai
liu duoc xay
dung theo dang
ndéi dung quy
dinh va duoc
nghiém thu;

- Pugc co quan to
chuce 16p dao tao,
bdi dudng danh
gid hoan thanh
cbng viéc giang
day.

2.4

Thuc hién ché
do hoi hop

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh;

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi cac thanh
vién trong don vi.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu
va y kién at biéu
theo yéu cau.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao

3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly trwe tlep
(s cong chirc thude quyén quan 1y)

Cic don vi phoi

hop chinh

Lanh dao don vi, Léqh dao Cép
phong quan ly tryuc tiép

Theo phan cong cua lanh dao, quan
ly

Céc co quan, don vi
cd lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, cd nhan c6 lién quan

Phdi hop trong viéc trién khai cong viéc

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cy thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép Thac sy trd 1én chuy@n nganh phu hop véi vi tri viéc lam




3

Boi dudng,
chung chi

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir hoac s dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi vién chirc cong tac
& vung dén toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viée lam;

- C4c tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau chirc danh nghé
nghi¢p va thuc té ctia don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng téc)

- CO kinh nghiém nghién ctru khoa hoc, kha nang tu duy doc lap, sang
tao, két hop nghién ctru 1y ludn véi thuc tién, kinh nghiém hop tac voi
cac nha khoa hoc, céc t6 chtrc khoa hoc va cong nghé qudc té trong linh
vue chuyén mon; cé kién thirc chuyén sau vé chuyén nganh phu hop véi
nhiém vu duoc giao va hiéu biét rong vé cac chuyén nganh c6 lién quan;
- Pa chu nhiém it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va céng nghé cap qubc gia
(hoac chu nhiém it nhat 03 nhiém vu khoa hoc va céng nghé cap bo, cp
tinh) dwoc nghiém thu & mirc dat tré [8n va tham gia it nhat 02 nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cap b, cip tinh dugc nghiém thu & muc dat tro
Ién; hoic 1a tac gia chinh hodc chu bién cua it nhat 01 sach chuyén khao
va tac gia chinh cua it nhat 02 bai béo khoa hoc duoc cong b trén tap
chi qudc té co uy tin, trong d6 c6 01 bai dugc dang trén tap chi ISI c6 uy
tin; hoic dat diém quy d6i tir két qua hoat dong chuyén mén theo quy
dinh;

- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thuc té ctia don vi.

Pham chit
ca nhan

- Nam vitng chu truong, dudng 16i, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi
ctia Pang va Nha nudc, dinh huéng chién luoc phét trién khoa hoc va cong
nghé cua quéc gia, nganh, dia phuong. Nim duge cac thanh tuu tién bd
khoa hoc va cong nghé va xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé trong
nudc va trén thé gioi lién quan dén linh vue nghién ciry;
- C6 kha ning nghién ciru sau vé chuyén nganh va nghién cuu lién
nganh trong linh vyc chuyén mon; dé xuét, tu van va giai quyét cac Van
dé mang tinh chién lugc cta trung uong va dia phuong; kha ning tong
két thyc tién, xay dung va trinh bay cac bao cao nghién ciru khoa hoc c6
tinh chién lugc trong cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc quan trong; kha
nang tap hop va td chirc cac ¢4 nhan cd nang luc dé thuc hién nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, kha ning gin két giita nghién ctru khoa hoc véi
dao tao va san XUAt;
- Kha ning tu duy doc 1ap, sang tao, két hop nghién ctru 1y luan véi thuc
tién, kinh nghiém hop tac voi cac nha khoa hoc, cac t6 chirc khoa hoc va
cong ngh¢ quoc té trong linh vuc chuyén mén; co kién thirc chuyén sau
vé chuyén nganh phu hop véi nhiém vu duoc giao va hiéu biét rong vé
cac chuyén nganh cd lién quan.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac theo thuc té cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Cdp dp

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh,; 5

- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan th,éo va ban hanh van ban; 3-4
- Giao tiép L'rn,g XU, 3-4
- Quan hé phoi hop; 3-4
- St dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

cau cong viéc

- Sir dung ngoai ngi. va tiéu chuan




churc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Kha ning hudng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién
Nhém AnéngAh,IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén; 3-4
chuyén mon " "Khi ning tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 3-4

- Kha ning phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3-4
- Tu duy chién luoc; 3-4
L - Quan 1y su thay doi; 3-4
Nhém nang ye I~ Ra quyét dinh; 3-4
quan ly - Quan 1y ngudn luc; 3-4
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét ctia Lanh dao




Maiu: 17-05

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEMUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc 1am: Niing suét, chét lwong hang II

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc van bdn quy pham phdp ludt lién quan dén chirc
trach, nhiém vu duoc giao;
- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1-  Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham gia thuc hién, hudng dan, hd trg bo phan chuy@n mén xay dung hd so, hoan thién hd
so sau hoi dong danh gia va tong hop hoan thién b ho so trong linh vuc hoat dong chuyén
mon vé nang suat, chat lugng dam bao hoan thanh dung tién d6 va quy dinh.

- Tham gia ho trg cong tac dao tao noi bd va cong tac dao tao bén ngoai trong linh vuc hoat
dong chuyén mon vé nang suat, chat lugng.

2-  Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé Tiéu chi
mang cong viéc danh gia
hoan thanh
cong viéc
2.1 - Tham gia xay dung céc giai phap thuc hién ké

hoach phét trién trong linh vuc hoat dong
chuy&n mén vé ning suat, chat luong;

- Tham gia gop y xdy dung cac van ban hudng
dan chuyén moén vé€ nang suat chat lugng, cac
quy trinh t6 chtc thuc hién hoat dong tu van, dao
tao, g dung va thong bao chat lugng trong linh
vuc hoat dong chuyén mén vé ning suét, chat
lugng tir cap co so tro 1én;

- Tham gia nghién cru cac mo6 hinh, giai phap
nang suét, chat luong dé trién khai phuc vu hoat
dong tu van, huéng dan, thong béo qudc gia va
phuc vu quan 1y nha nudc;

- Tham gia nghién ctru van ban, tai li€u lién
quan dén hé théng tiéu chuan, quy chuan, hé
thong quan ly chit luong, cac mo hinh néng cao
nang suat da ap dung tai cac quoc gia dé ap dung
vao diéu kién phat trién kinh t& x3 hoi cua Viét
Nam dam bao hi¢u luc, hi€u qua,

- Chu tri hodc tham gia c4dc nhiém vy khoa hoc
va cong nghé cip B, nganh, dia phuong;

Hoan thanh
cic du an
theo dung ké
hoach

Cong tac
nghién ctru




2.2

Cong tac
chuyén mén

- Tham gia thuc hién, huéng dan, hd trg bo phan
chuyén mén xay dung hd so, hoan thién hd so
sau hoi dong tu van, danh gia va tong hop hoan
thién bo hd so trong linh vuc hoat dong chuyén
mon vé ning suat, chit luong;

- Chu tri hodc tham gia tu van dao tao, chuan bi
co so Vat chat ky thuat cho 16p hoc, quan Iy 16p,
tham gia hoi dong danh gia két qua dao tao, thuc
hién thanh quyét toan chi phi phuc vu 16p hoc;

- Thuc hién cdng tac nghién cau, ung dung,
chuyén giao, dao tao cac md hinh quan ly, giai
phép cai tién nang suat;

- Tham gia huéng dan, hd tro, dao tao chuyén
mon nghiép vu Vé ning suit chat lugng ddi voi
chtrc nang suét, chat luong;

- Chu tri hoac tham gia thuc hién cac hoat dong
tu van, huéng dan, hd trg cac co quan, to chuc,
c4 nhan trong linh vyc ning suat, chat luong;

- T6 chuc thuc hién kiém tra, giam dinh, ching
nhan, ning suat, chat luong, tham dinh, tu van,
dao tao, ma s6, ma vach thudc linh vuc tiéu
chuan, do ludng chat luong do B Khoa hoc va
Cong nghé hoac cac bo nganh lién quan quan ly;
- Tham gia trién khai cac chuong trinh, dy 4n tu
van, dao tao, danh gia thuc hanh tét, quang ba vé
ning suat va Cac giai phap ning cao ning suat
chat lugng cho cac t6 chuic/doanh nghiép.

Hoan thanh
ké hoach va
t6 chuc thuc
hién ding
thoi han va
dam bao chét
luong yéu
cau

Thuc hién ché
2.3 d6 hoi hop

- Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh;

- Phéi hop thuc hi¢n cong viéc vdoi cac thanh
vién trong don vi.

Tham du day
du, chuan bi
tai liéu va ¥
kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.4 | Thyc hién cac cong viéc khéac theo sy phan cong ctiia Lanh dao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua bai

) Quan ly truc tiép
(s0 cong chirc thudc quyen quan ly)

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phan cong cua lanh dao, quanly | Cac co quan, don
vi ¢0 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, c& nhan cd lién quan

Phoi hop trong viée trién khai cong viée

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cua co
guan, don vi

4.3 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan




5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d¢ Thac si tré 1én chuyén nganh phu hgp véi vi tri viée lam

Boi dudng,
chung chi

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir hodc st dung duoc tleng dan toc thiéu s ddi voi vién chirc
cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau cia vi tri viée 1am;

- C4c tiéu chuén dao tao, bdi dudng khéc theo yéu cau chirc danh nghé
nghi¢p va thuc té ctia don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng tac)

- C6 nang lyc chu tri thyc hién nhiém vy khoa hoc va cong nghé cép
bo, cép tinh va chu tri, tham gia thyc hi¢n nhiém vu khoa hoc va cong nghé
khac;

- P chi nhiém it nhat 01 nhiém vy khoa hoc va cong nghé cip bo, cip
tinh (hodac cha nhiém it nhét 03 nhiém vu khoa hoc va cong nghé co
s0) duoc nghiém thu & mirc dat tro 1én va tham gia it nhat 01 nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cép bo, cép tinh dugc nghiém thu & muc dat tré
1én; hodc tham gia nhom tac gia cua it nhat 01 sach chuyén khao va la
tac gia chinh cua it nhit 01 bai bao khoa hoc duoc cong bd trén tap chi
qudc té co uy tin; hodc dat diém quy doi tir két qua hoat dong chuyén
mon theo quy dinh;

- Kinh nghiém khac dap tng dac thu cta don vi.

Pham chit
ca nhan

- Nam vitng chu trwong, duong 161, chinh sach phat trién kinh té - xa
hoi, phat trién khoa hoc va cong nghé ctua Pang va Nha nudc, thanh
tyu va xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé, nhiing tién bo khoa
hoc va cong ngh¢ quan trong trong nude va trén thé gisi lién quan dén
linh vuc nghién ctru; nam virng ndi dung quan ly, phuong phap nghién
ctru, xir 1y thong tin, danh gid két qua nhiém vu khoa hoc va cong
nghg;

- Nam vimng va c6 kha ning van dung thanh thao cac ly thuyét va
phuong phéap nghién ciru khoa hoc; ¢6 kién thirc chuyén sau vé chuyén
nganh phl hop véi nhiém vu duoc giao va kién thirc co s& vé mot sd
chuyén nganh co lién quan;

- C6 kha niang dé xuét va xac dinh hudng nghién ciru vé mot van dé
khoa hoc va cong nghé. C6 tu duy doc 1ap, sang tao, kha nang tiép thu,
nghién ciru va trién khai ing dung két qua nghién clru vao thyc tién.
C6 kha nang tap hop cac can bo nghién ciru va t6 chtrc thuc hién nhiém
vu va giai quyét cac van dé nay sinh tir thuc tién; kha ning tong két
thyc tién, xdy dung va trinh bay cac bdo c4o nghién ctru khoa hoc
trong cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc chuyén nganh cép bd, nganh; co
kha nang td chirc cac sinh hoat hoc thuét trong nudc va tham gia cac
sinh hoat hoc thuat quéc té;

- Pham chét khac dap ung dic thu ciia don vi.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac dap ung dac thu cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh,;

- T6 chtrc thyc hién cong viéc;

w| w|l;R

- Soan thao va ban hanh van ban,;




- Giao tiép tng xur; 2-3
- Quan h¢ phoi hop; 2-3
- Str dung cong nghé thong tin; bap tmg yeéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mén,
- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién
Nhém AnéngAh,J:C khai quy trinh nghiép vu chuyén moén; 3
chuyén mon - Kha nang tham dinh céac dé 4n, du 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3
- Tu duy chién lugc; 2-3
L - Quan 1y su thay doi; 2-3
Nhém nang luc ~Ra quyét dinh; 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn lyc; 2-3
- Phat trién nhén vién. 2

Phé duyét cia Lanh dao




Mau: 17-06

TEN CO QUAN, BON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Ning sudt, chét lwong hang III Ma vi tri vige lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phap ludt lién quan dén chire trach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham gia thuc hién, huéng dan, hd tro bo phan chuy@n mén xay dung hd so, hoan thién hd so
sau hoi dong danh gia va tong hop hoan thién bo hd so trong linh vuc hoat dong chuyén mén vé
nang suét, chit luong dam bao hoan thanh dung tién do va quy dinh.

- Tham gia hd trg cong tac dao tao noi bo va cong tac dao tao bén ngoai trong linh vuc hoat dong
chuyé&n mén vé ning sudt, chat luong.

2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé Tiéu chi danh gia
cong viéc hoan thanh céng viéc

- Nghién ctru van ban, tai liéu lién quan
dén hé thdng tiéu chuan Viét Nam, Quy
chuan Viét Nam, hé théng quan Iy chat | Hoan thanh ké hoach
luong, cac mo hinh nang cao nang suat va td chitc thuc hién
Cong tac da dp dung tai cac quoc gia d€ ap dung | dung thoi han va bao
nghién ctru san xuat, kinh doanh cua t6 chc/doanh | gam chdt lugng yéu
nghiép; cau.

- Tham gia thuc hién cac nhi¢m vu khoa
hoc va cong nghé cap co s, Bo, nganh
va dia phuong.

2.1

- Thuc hién tu van dao tao, chuan bi co
s& vat chat ky thuat cho 16p hoc, quan ly
I6p, tham gia hoi dong danh gia két qua
dao tao, thuc hién thanh quyét toan chi
phi phuc vu 16p hoc;

Hoan thanh ké hoach
va td chuc thuc hién
dang thoi han va bao
dam chat luong yéu
cau.

- Thuc hién, hd tro cong tac dio tao noi

Cong tac bo va cong tac dao tao bén ngoai trong
chuyén mén linh vuc hoat dong chuyén mén vé ning
suit, chit luong;

2.2

- Trién khai cac chwong trinh, dy 4n tu
van, dao tao, danh gid thuc hanh tét,
quang ba vé ning suit va cac giai phap
nang cao ning suat, chat luong cho cac t6
chtrc/doanh nghiép.




Thue hién ché do |~ Tham du cac 9uéc hop don vi, hop co Tham fil.I ‘ dﬁy fiﬁ,,

53 : héi'hop ¥ quan’theo quy dinh; chyén bi tai 11§u vay

' o - Phoi hop thuc hién cong viéc vdi cac |kien phat biéu theo
thanh vién trong don vi. yéu ciu.

24 dao.

Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Lanh

3- Céac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va Quin 1y truc tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude quyén quan 1y) chinh
Lanh dao tryc tiép Céc co quan, don vi
co lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 churc, cd nhan c6 lién quan | Phoi hop trong viéc trién khai cong viée

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va uy quyén cua Lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thdng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tra 18n chuy@n nganh pha hop vai vi tri viéc lam

- C6 ky nang suir dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngi hogc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu s6 d6i voi vién chic cong tac

(thanh tich cdng tac)

Iiﬁ;igoigl’ & ving dan toc thiéu s6 theo yéu cau cta vi tri viée lam; ‘
- Cac tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau chirc danh
nghé nghiép va thuc té cua don vi.

Kinh nghiém

Kinh nghiém phi hop véi yéu cau cu thé caa vi tri viéc 1am (néu cd).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha nang doan Kkét noi bo;

- Phiam chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi trf viéc lam.

Céc yéu cau khac

Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi




5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Céap dd
- Dgo duc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc; 2-3
- Soan théo va ban hanh van ban; 2-3
Nhom nang luc |- Giao tiéAp urig XU, 2
chung - Quan hé phoi hop; 2
- St dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

- St dung ngoai ngir.

cau cong vigc
va tiéu chuan

churec danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 2-3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
) 5 - Kha nang hudéng dan thyc hi¢n chién lugce, dé an, trién 9.3
Nhom Anangﬂlu:c khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cc dé an, dy an, nhiém vy; 2-3
- Kha nang phoi hop thuc hi¢n xay dung chién lugce, de
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 2-3
- Tu duy chién luoc; 2
o - Quan 1y su thay doi; 2
Nhém ?arllg e~ Ra quyét dinh; 2
quan ty - Quan ly nguon lyc; 2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Phé duyét cia Lanh dao




Maiu: 17-07

TEN CO QUAN, PON V] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Sé hiru tri tu¢ hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

nhiém vu dwoc giao;

Quy trinh céng viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phap ludt lién quan dén chirc trach,

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va to6 chuc trién khai thuc hién céc hoat dong su nghi¢p, dich vu vé s&

hiru tri tug.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T =
Nhi€ém vu, A ‘n x
PR Cong viéc cu thé
Ming cong viéc
- Tham gia nghién ctru, gop y, xay dung
ké hoach trién khai thuc hién cac van ban A .
1A s , - Noi dung tham gia
quy pham phap luat, cac chu truong, co | . .
X s . L . z | xdy dung dugc hoan
che, chinh sach, dé an, chuong trinh, ké |, ; , Z
Y A . . |thanh theo dung ké
hoach,... vé quan 1y hoat dong trong linh \pea 2 X
. A n. hoach va bao dam chat
vuc khoa hoc va cong nghé; oy
A s luong, dugc nguoi chu
Cong tac - Chu tri hodc tham gia cac nhiém vu khoa | _ . 2 .
2.1 A tri soan thao danh gia
nghién ciru hoc va cong nghé cap qudc gia, cip bo, cap N
dat yéu cau,
tinh va cap co so; e 1 xeta
N A © A - Cac van ban, tai liéu
- Chu tri hodc tham gia xay dung va dé ra . x . .
iy . % . |hudéng dan bao dam
cac giai phap thwc hién chién lugc, ké , C o~ s X
chinh x4ac, rd rang, dé
hoach nghién ctru img dung va phat trién hidy
cong nghé cap quoc gia, bd, nganh, dia '
phuong.
2.2 - B¢ xuat giai phap va to6 chuc hudng dan,
theo doi, danh gia viéc ap dung két qua
nghién ctru vao thuec tién; )
- T6 chirc chi dao trién khai thuc hién cac | Bao dam dl’mg‘ tién do,
o phuong an, bao dam cho céc cong trinh, | chat luo’ng,‘ hiéu qua;
COQQ tac du 4n duoc hoan thanh ding tién do, an | dung quy dinh chuyén
chuyén mon toan, co chat luong va dem lai hiéu qua | mon, nghiép vu.
kinh té xa hoi thiét thyc;
- Tong két, phan tich, danh gia muc do
hi€u qua cua cac giadi phap trién khai hoat
dong su nghiép, dich vu vé so hiru tri tug,




su phut hop cua cac quy dinh, quy ché lién
quan dén quy trinh thuc hién cac hoat dong
su nghiép, dich vu vé & hitu trf tué va dé
xuét giai phap hoan thién, nang cao hiéu
qua cua cac hoat dong na‘ly,

- Phéi hop giai quyet cac tranh chap,
khiéu nai lién quan dén xac lap quyén so
httu cong nghi¢p, de xuit y kién chuyén
moén khi dugc yéu cau;

- Thyc hién céac hoat dong su nghiép, dich
vu vé s0 hitu trf tué (thAm dinh don s¢ hiru
cong nghiép; dao tao, tuyén truyén vé s&
hitu tri tug; ho tro, tu van vé sO hiru tri tug;

xdy dung, quan 1y va phat trién hé théng
thong tin s¢ hitu cong nghi¢p;...) va cac
nhiém vu chuyén mon khac dugc giao.

2.3 - Tham gia xay dung muc ti€u, ndi dung, | - Van ban va tai li¢u
chuong trinh va ké hoach dao tao, boi | dugc xdy dung theo
dudng nang cao trinh d6 ngudn nhan lyc | ding ndéi dung quy
hoat dong trong linh vyc khoa hoc va cong | dinh;

Cong tac nghé;
huéng dan, - Tham gia bién soan, bién tip céc tai liéu, | - Puoc co quan to
dao tao giao trinh phuc vu cho cong tac dao tao, | chuc 16p dao tao, boi
bdi dudng ngudn nhan lyc hoat dong trong | dudng danh gia hoan
linh vuc sé hitu tri tug; thanh cong viéc giang
- Tham gia dao tao, huéng dan chuyén |day.
mon nghiép vu vé s hiru tri tug.

2.4 | Thuc hién ché @ | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du céac

hdi hop cong tac theo sy phan cong cua Lanh dao. | cudc hop.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin ly true tiép
(s6 vién chire thude quyén quan 1y)

Cac cac nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, don vi c6
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Theo phan cong ctia Lanh dao don vi hoac
CO quan cap trén

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao




4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong céng tac quan 1y nha nudc thude nhiém vu duoc
giao

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vyce cong tac.

- Ngoai ngit: Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 t6i thiéu turong duong
bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan

Bbi dudng, t(}c thiéu s ddi véi cong chirc cong tac & vung dan tde thiéu sb theo yéu
chung chi cau cua vi tri viéc lam,;
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban tr¢ 1€n;
- Céc tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau thuc té cua don vi.
- Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 ndm tro
1én. Trudng hop cé thoi gian twong duwong véi ngach chuyén vién thi thoi
gian gitr ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang);
Kinh nghiém - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
(thanh tich cong | dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham phap ludt hogc dé tai, dé
tac) an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir cip co s trd 1én ma co

quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da dugc
cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu;
- Kinh nghiém khéc theo yé€u ciu cua vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t;

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Pham chit khéc theo yéu ciu cu thé cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- C6 hiéu biét vé hoat dong khoa hoc va cong nghé va dinh hudng phat
trién cta nganh khoa hoc va cong nghé;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh,; 5
Nhé o - T6 chtrc thyc hién cong viéc; 3
Om nang yc Soan thao va ban hanh van ban; 3
chung Sz .
- Giao ti€p Ung xu; 2-3
- Quan hé phoi hop; 2-3




- Str dung cong nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngir.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé éan, 3
quy trinh nghi€p vu chuyén mon,
- Kha ning hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién
Nhom AnéngAh_IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén; 3
chuyén mon - Khd nang tham dinh céc dé an, du 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon. 3
- Tu duy chién luoc; 2-3
L - Quan 1y sy thay doi; 2-3
Nhém nang lyc 7 Ra quyét dinh; 2-3
quan ly - Quan 1y nguon lyc; 2-3
- Phat trién nhén vién. 2

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Maiu: 17-08

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Sé hiru tri tué¢ hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréch,

- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyce hién cac hoat dong sy nghiép, dich vu vé so hitu tri tu€ va cac nhiém vu khac dugc cap

trén giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Cong tac
nghién clru

- Tham gia gop y cac van ban quy
pham phép luat, cac quy dinh c6 lién
quan trong linh vyc s¢ hitu tri tug;

- Tham gia soan thao, gép y van ban,
tai liéu chuyén mon, nghiép vu vé so
hiru tri tué;

- Chu tri hodc tham gia cac nhiém vy
khoa hoc va cong nghé cap qudc gia,
cip b, cap tinh va cip co s9.

Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
ding tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau.

2.2

Cong tac
chuyén mén

- Pé xuét giai phap va to chirc hudng
dan, theo ddi, danh gia viéc ap dung két
qua nghién ctru vao thyc tién;

- T6 chirc chi dao trién khai thyc hién
cac phuong an, bado dam cho cac cong
trinh, dg 4n dugc hoan thanh dung tién
dd, an toan, c6 cht lugng va dem lai
hiéu qua kinh té x4 hoi thiét thyc;

- Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon theo
chure trach, nhiém vu dugce phan cong;

- Thyc hién cong viéc theo ké hoach
cong tac cua to chic, don vi va ca
nhan;

- Thuc hién céc hoat dong sy nghiép,
dich vu vé s& hitu tri tué (thdm dinh
don so hiru cong nghi€p; dao tao, tuyén
truyen vé s6 hitu tri tué; hd tro, tu vn
ve s& hitu tri tu€; xay dung, quan ly va

Bao dam dang tién do,
chét lugng, hiéu qua;
ding quy dinh chuyén
mon, nghiép vu.




phat trién hé thong théng tin s hitu
cong nghié¢p;...) va cac cong viéc khac
theo su phan cong cua cap trén.

2.3

dan, dao tao

Cong tac huong

- Tham gia bién soan, bién tap cac tai
li¢u, gido trinh phuc vu cho cong tac
dao tao, bdi dudng ngudn nhén luc hoat
dong trong linh vuc s¢ hitu tri tug,;

- Tham gia ddo tao, huéng dan chuyén
mon nghi¢p vu veé s¢ hiru tri tué.

- Tai liéu dugc xay dung
theo dung noi dung quy
dinh.

- Puoc co quan td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

hdi hop

2.4 | Thuc hién ché do

Tham du céc cudc hop lién quan dén
cong tac theo su phan cong

Tham du day du cac
cudc hop.

2.5 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy tryec tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin ly true tiép
(s6 vién chire thudc quyén quan 1y)

Cac cac nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac co quan, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

co quan cap trén

Theo phén cong cua Lanh dao don vi hoac

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hogc kién nghi trong cong tic quan Iy nha nudc vé s hiru tri tué

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puge dao tao, boi dudng, nang cao trinh d6 quan 1y, nghiép vu, ngoai ngi...

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
v6i linh vye cong tac.

Boi dudng,
chung chi

- Ngoai ngit: sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do t6i thiéu trong duong béc
3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc su dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 d6i voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban trg 1€n.

- Céc tiéu chuén dao tao, boi dudng khéc theo yéu cau thuc té caa don vi.




Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo yéu cau cuia vi tri viée lam cu the tai co quan, don vi (néu co).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tdt;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Biém tinh, c4n than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- PhAm chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée lam.

Cac yéu cau khac

- C6 hi€u bict v€ hoat dong s hiru tri tu€, khoa hoc va cong nghé;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cip dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chure thyc hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém ning luc |- Giao tiéAp ufrig XU, . 2
chung - Quan h¢ phoi hop; 2
- Sur dyng cong nghé thong tin; Dép ung yéu
cau cong viéc
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu x4y dung chién luoc, dé an, 2-3

quy trinh nghiép vu chuyén mén,

Nhom néng luc

- Khéa nang huong dan thyc hién chién lugc, dé an, trién

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon; 2-3

chuyén mén

- Kha nang tham dinh céc d¢ én, du an, nhi€ém vy; 2-3

- Kha ning phdi hop thyc hién xdy dung chién lugc, dé an,

quy trinh nghiép vu chuyén mon. 2-3

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y sy thay doi;

Nhom néng luc

- Ra quyét dinh;

quan ly

NINININ

- Quan 1y ngudn lyc;

- Phat trién nhan vién. 1-2

Phé duyét ciia l1anh dao
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