BO CONG THUONG  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phuc

Sé: 0 6 /2023/TT-BCT Ha Ngi, ngay LS  thdng 3 ndm 2023

THONG TU
Huéng din vé vi tri viée 1am cong chire nghlep vu
chuyén nganh cong thwong trong cdc co’ quan, to chirc
thujc nganh, linh vue céng thuwong

Cén cir Nghi dinh sé 96/2022/NP-CP ngay 29 Ihang 11 nam 2022 cua
Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 6 chite ciia B¢
Cong Thuong,

Cdn cu Nghi dinh $6 62/2020/NP-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chue,

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T6 chire cdn b;

Sau khi rhcfn_g Hh‘d’r voi Bg Noi vu, Bé truong Bé Cong Thuong ban hanh
Thong tu hudng dan ve vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh cong
thuong trong cdc co quan, té chite thudc nganh, linh vuc céng thuong.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh
Thong tu nay hmfmg dén vé danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta céng
viéc, khung néng lyc cua vj tri vige lam cdng chirc nghlep vu chuyén nganh

cong thuong tir Trung wong dén dia phuong trong co quan, to chirc thudc nganh,
Iinh vuc cong thuong.

Diéu 2. Doi twong ap dung
1. Cong chic trong céc co quan, td chirc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

2. Cac co quan, to chirc thude nganh, linh vyc cong thuong tir Trung wong
dén dia phuong, gém:

a) Co quan, t6 chirc thude BO, co quan ngang Bo gitp Bg truong, Thu
truong co quan ngang Bd quan ly nha nuée veé nganh, linh vue cong thuong (sau
day viét tit 1a quan 1y nha nude vé cong thuong).

b) Co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén cép tinh tham mu, giup Uy
ban nhén dan cép tinh thuc hién chirc ning quan ly nha nudc vé cong thuong.

¢) Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan cap huyén tham muu, gitp Uy
ban nhén dan cap huyén thyc hién chirc ning quan Iy nha nuéc vé cong thuong.

d) TH chire thuc hién chire nang quan 1y nha nuéce vé cong thuong do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 14p ma khéng phai 1a don vi sy nghiép cong lap.

Piéu 3. Nguyén tic, ciin cir xdc dinh vi tri viéc lam
1. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh
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cong thuong
a) Dam bao nguyén tic quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-C
ngay 01 thang 6 ndm 2020 cua Chinh phu veé vi tri viéc lam va bién ché cong chuc
b) Mai vi tri viéc 1am phai cé tén goi cu thé va gin voi ngach cong chirc.
2. Cén cir xac dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
cong thuong
Cén ctr xdac dinh vi trf vi€c 1am cong chire nghi€p vu chuyén nganh cong

thuong quy dinh tai khoan 1 Btéu 4 Ngh; dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01
thang 6 nim 2020 ctia Chinh phti vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chiic.

Diéu 4. Danh muc vj tri viéc lam

L. Danh muc vi tri viéc lam coéng chuc nghiép vu chuyén nganh cong
thuong trong cdc co quan, td chire thuge Bo, co quan ngang Bo giap B trudng,
Thu trudng co quan ngang Bé quan ly nha nudc vé cong thuong quy dinh tai
Phu luc IA Théng tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén ngénh cong
thwong trong céc co quan chuyén mén thyre hién chirc nang tham muu, gitp Uy
ban nhan din cép tinh quan Iy nha nuéc vé cong thuong quy dinh tai Phy luc 1B
Théng tu nay.

3. Danh myc vj tri viéc lam cﬁng chirc nghiép vu chuyén ngimh cong
thuong trong cac co quan chuyén mén thyc hién chire nang tham muu, gitp Uy
ban nhén dén cAp huyén quan ly nha nuéc vé cong thuong quy dinh tai Phu Iuc
IC Thong tu nay.

Diéu 5. Bin md ti cdng viéc, khung ning luc

1. Ban mé ta cong viéc cua vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén
nganh cong thuong gdm cic nfi dung:

a) Tén vi tri viéc lam;

b) Muc tiéu vi tri vigc lam;

¢) Cac cong viéc va tiéu chi danh gia;

d) Cac méi quan hé trong céng viéc;

d) Pham vi quyén han;

2. Khung néng lyc cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
cong thuong gﬁm cac noi dung'

a) Yéu clu vé trinh do, gdm: Trinh dd dao tao, b6i dudmg, ching chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhén; cac yéu cau khéc theo vj tri viéc lam.

b) Céc nang luc, gdbm: Nhém ning luc chung; nhém ning luc chuyén
moén; nhom nang luc quan ly.

¢) Khung néng lyuc ctia vi tri vige lam coéng chite nghi¢p vu chuyén nganh
cong thuong phai pht hop véi cac quy dinh vé tiéu chuan ngach cong chirc hién
hanh. Cé:.p dd cua timg nhom nang lue thuce hién theo cac Phu luc ITA, IIB va IIC
Thong tur nay.
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3. Ban mé ta cong viéc, khung ning luc cta cac vi tri viéc 1am cdng chuc
nghi¢p vu chuyén nganh céng thuong thuc hién theo Phu luc III Thong tu nay.
Co quan, td chire hanh chinh thude nganh, linh vic cong thuong xay dung ban
md ta cbng vige, khung nang lyc cu thé can ctr chirc ning, nhiém vy cua co
quan, to chie va ban mé ta cong viée, khung nang luc tai Phy Iyc III, trinh cép
c6 tham quyén phé duyét.

Piéu 6. Hiéu lue thi hanh
1. Théng tu nay c¢é hiéu lie thi hanh ké tir ngay 10 thang 5 nim 2023.

2. Céc co quan, tb chirc néu tai Piéu 2 cén cir hucmg dan ta:l Thong tu nay
xay dung D& an vi tri viéc lam cua co quan, t6 chirc giri cAp cé tham quyén thim
dinh, phé duyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Truong hop cac vin ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
duge thay dbi, bd sung hoic thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.

Piéu 7. Piéu khoan chuyén tiép

Péi véi cong chire hign dang gilr ngach cong chirc cao hon so vdi ngach
cong chirc theo yéu cau cua vi tri viéc lam duge quy dinh tai Théng tu nay thi
dugc bao luu cho @én khi c6 huéng din méi vé ché d6 tién luong theo quy dinh.

Diéu 8. Trich nhiém thi hanh

1. Bo trudong, Tho trufmg co quan ngang bd, Thu truong co quan thude
Chinh phii, ngudi dirg dau td chie do Chinh phi, Thi tudng Chinh phu thanh
18p ma khong phai la don vi su nghiép cong lap, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh,
thanh phé truc thugc trung wong, céc co quan, t& chirc va ca nhén cé lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thuc hi¢n néu ¢6 vudng méc dé nghj phan 4nh vé Bj
Céng Thuong d& huéng din hodc xem xét, giai quyét./.

Noi nhin:

- Vin phong Téng Bi thw;

- Vén phong Cha tich nuéc;

- Van phong Quéc hoi;

- Héi déng Dén t6c va cdc Uy ban cia Quéce hi;

- Thi tudng va cdc Phé Tha tuéng Chinh pha;

= Céc bd, co quan ngang bd, co’ quan thudic Chinh phi;
- UBND, HDND cdc tinh, thanh phé truc thude TW;

- Vién kiém sat nhan dén téi cao:

- Tda 4n nhén dén tdi cao;

- Kiiém toan nha nudc;

- Cue Kiém tra VBQPEL - B§ Tu phép:

- Céc Lanh dao B§; cac don vi thudc B§;

- §& Céng Thwong céc tinh, thanh phé trye thude TW;
- Website Chinh phti; Website B Cong Thuong;

- Céng bao;

- Luu: VT, TCCB. t/%

Nguyén Hong Dién




Phu lye IA

B(Q CONG THUONG

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU

CHUYEN NGANH CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC

THUQC BQ, CO QUAN NGANG BQ GIUP BQ TRUONG, THU TRUONG
CO QUAN NGANG BQ QUAN LY NHA NUGC VE CONG THUONG

(Ban hénh kém theo Théng tw s6 § 6/2023/TT-BCT ngawl b thang 3 nim 2023

cua Bé truong Bg Cong Thirong)

Ngach cong chirc

TT Tén vj tri viéc lam twong irng
- . i . Chuyén vién
1 Chuyén vién cao cdp vé quan ly thuong mai trong nudc cao cp
2 Chuyén vién chinh vé quén ly thwong mai trong nude Chl’;ﬁﬁ; a
3 | Chuyén vién vé quan Iy thuong mai trong nuéc Chuyén vién
T T - o Chuyén vién
4 | Chuyén vién cao cap vé quan ly thuong mai quoc té on0 clip
5 Chuyén vién chinh vé quan ly thuong mai quf':‘-c té Chuc};ﬁ; =
6 Chuyén vién vé quan |y thuong mai qubc té Chuyén vién
T e i : Chuyén vién
7 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy cng nghiép il 8
8 | Chuyén vién chinh vé quan Iy cong nghidp Ch‘gﬁg; =
9 Chuyén vién vé quan ly cbng nghiép Chuyén vién
o T . Chuyén vién
10 | Chuyén vién cao cap vé quan ly nang luong cao clp
11 | Chuyén vién chinh vé& quan 1y niing luong Chuyé:n o
chinh
12 | Chuyén vién vé quan ly ning luong Chuyén vién
e - T £ Chuyén vién
13 [ Chuyén vién cao cédp vé quan ly hoa chat cao clp
14 | Chuyén vién chinh v& quan 1y ho4 chét Ch”c{:‘;ﬁ; =
15 | Chuyén vién vé quan Iy hoa chat Chuyén vién
16 | Chuyén vién cao céip vé& quan 1y canh tranh Ch:;fl;é\:én
= > W Chuyén vién
17 | Chuyén vién chinh vé quén ly canh tranh chinh
18 | Chuyén vién vé quan ly canh tranh Chuyén vién




19 | Chuyén vién cao cAp vé hdi nhap kinh té quéc té i ;.-':én
cao cap
20 | Chuyén vién chinh v& héi nhap kinh t& quéc té Chuyen vifn
chinh
21 | Chuyén vién vé hdi nhép kinh t& qudc té Chuyén vién
.2 i g § % 4 g Kiém soét vién
22 | Kiém soat vién cao cap vé quén ly thy trudong cao chp thi trrdng
3 . S o Kiém sodt vién
23 | Kiém soat vién chinh vé quan ly thi trudng chinh th trudng
.2 S i R Kiém sodt vién
24 | Kiém soat vién vé quén 1y thj trudng thi trromg
- 3 r SR Tcilis Kiém soat vién
25 | Kiém soét vién trung cap vé quan Iy thi truong trung chp thi thiong




Phuy luc IB

BQ CONG THUONG

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH CONG THUGNG TRONG CAC CO QUAN CHUYEN MON
THU'C HIEN CHUC NANG THAM MUU, GIUP UY BAN NHAN DAN

CAP TINH QUAN LY NHA NUGC VE CONG THUONG

(Ban hémh kém theo Théng tur s6 () § /2023/TT-BCT ngéyl thang 3 nam 2023

cua Bg truong B Cong Thuong)

TT Tén vj trf vige lAm D Esk-cing Kl
twong ung
1 Chuyén vién chinh vé quén ly thuong mai trong nudc Chlifiﬁl:r s
2 Chuyén vién vé quan ly thuong mai trong nudc Chuyén vién
3 | Chuyén vién chinh vé& quan Iy thuong mai qubc té Chliinnhwen
4 | Chuyén vién vé quan ly thuong mai quéc té Chuyén vién \
5 | Chuyén vién chinh vé quan Iy cng nghiép Chuyéi:n chan
chinh
6 | Chuyén vién vé quan ly cong nghiép Chuyén vién |
7 | Chuyén vién chinh v& quan 1y ning lugng Chuy vk
chinh ‘
8 | Chuyén vién vé quén Iy ning lugng Chuyénvién | |
9 | Chuyén vién chinh vé quéan Iy canh tranh Chuyeén vitn
chinh
10 | Chuyén vién vé quan ly canh tranh Chuyén vién
—— . R G s Chuyén vién
11 |Ch én chinh |
uyén vién chinh vé quan ly hoa chat kb
12 | Chuyén vién vé quan ly hoa chét Chuyén vién
13 | Chuyén vién chinh v& hai nhip kinh t& quéc té - et
14 | Chuyén vién vé hdi nhép kinh t& qudc té Chuyén vién




Phu luc IC

BO CONG THUONG

DANH MUC V] TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN CHUYEN MON
THU'C HIEN CHUC NANG THAM MUU, GIUP UY BAN NHAN DAN

CAP HUYEN QUAN LY NHA NUGC VE CONG THUONG

(Ban hanh kém theo Théng tu 56 0 6/2023/TT-BCT ngaped b thing 3 ndm 2023

cua B¢ truong Bo Cong Thuong)

TT Tén vi trf vige Am NEpeR CigE chi
twong ung
1 | Chuyén vién vé quéan 1y thuong mai trong nude Chuyén vién
2 | Chuyén vién vé quan 1y cOng nghiép Chuyén vién
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BOQ CONG THUONG

Phu luc ITA

CAC CAP PO CUA NANG LU'C CHUNG DUNG CHO CONG CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kém theo Théng tw 56 @ §/2023/TT-BCT ngayd b thang 3 nim 2023 cia Bé trudng Bé Céng Thuong)

Cép Nhém néing lue chung
da Pao dirc Tb chire thue hién | K¥ thuit soan thio e o o - Sir dung céng nghé Sir dung
’ vi bén linh chng viée viin béan Giao tiép img xir | Quan h¢ phi hop thong tin ngoai ngir
Tgo dymg vin héa | Pra ra cic dinh | Phén tich, danh gid, | Dim déi mit véi | Thiét ldp cdc dinh | Am hiéu sfu va c6 | Hoat déng doc lap
din dat viéc thuc | hudngchién luge. | phan bién, hoach | tinh hudng giao tiép | huéng quan hé ddi | kién thire chuyén | véi mét dé chinh
hién dao dirc va ban dinh chinh sach. khé khin nhét. Binh | tac chién luge. nganh CNTT. Xéc cao trong nhiéu
5 linh. tinh, ty tin trinh bay chi dé da dang va
céc van dé phic tap trong da phdn cac
vd nhay cam nhét hoan canh ma khéng
cho ngwdi khac. c6 chudn bi truée.
Chi déng, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét, ddnh gia [ Tv tin giao tiép | Thiét ldp mang luéi | Am hidu v& CNTT | Hoat déng déc lép
nhiém cao véi cong | thich ‘mg voi véu | duoe vé vai tro, tic trong tinh hudng | quan hé & nhiéu cdp | va s dung dugc |trong nhiéu méi
viéc; hudng dan, | cau méi cua cong | déng cia chinh sach | khé khin. Kha ning | 6. nhiéu cong cu o | truong hoc thudt va
4 kiém tra viéc thyc | viéc; phat huy ngudn | dén xa hoi. thuyét trinh mach trinh d6 cao. cbng viée biing ngoai
hién. lrc bén trong va bén lac cic van dé phirc ngir, du & pham wvi
ngodi dé c6 gii phap tap véi cac doi sic thai va dj chinh
dam bao chat lugng tugng khéc nhau. xéc han ché.
cing viéc.
Tréach nhidm cao v&i | Bé xudt diéu chinh | Phén tich, danh gia, | Cé thé vén dung | Tim kiém co hi xdy Hiéu biét co ban vé | Lam viéc véi bao
cong viée duoc giao, | thi tue, quy trinh | dé xudt chinh sich | nang lwe lic kho dyng va m& rong | CNTT va sir dung | cdo don gidn vé
3 | 8wong miu  trong lam vigc ... kip théi | phi hop voi chién khan, di déi khi van | mang luéi quan hé. | mot s6 phin mém | nhitng chii dé& quen.
thure hién. dé dap img 1ot hom | luge, dinh huéng dai | can nguoi khac chi nang cao, quan tri co | thudc va soan théoi
nhu cdu ciia co|han cia co quan, | dan. ¢ dir liéu. don gian vé cic chi
quan, dia phurong. don vi, dja phuong, dé trong linh vire.
Ty nhéin trach nhiém | Linh hoat trong td | N&m viimg cdc quy | Cé thé vén dung | Thiét 1ap duoc mang Hiéu biét co ban vé | Nim vimg nhimg
véi cong viée duoc | chire thuc hién cong | dinh va vai trd, tic | ning lue trong cdc | luéi quan hé tdt | may tinh va sir dung | kién thirc co ban ciia
giao, chuin muc | viéc nhim diam bao | dng ciia van ban | tinh huéng giao tiép | trong ndi bd. mot sb phin mém | ngdn ngir va c6 thé
2 | trong thire hién. céc tiéu chuin chat | hanh chinh, van ban | c6 d kho vira phai, niing cao. truyén dat nhimg
lwgng di théng nhit. | cia Péang, vin ban | vin cin c6 su hd tro nhu ciu don gidn va
quy pham phap luat. | va huéng dan tir co ban.
| ngudi khac.




Phu luc ITA

Trach nhiém v
cong viée dugce giao,
chuian muc trong
thuc hién.

Té chirc thue hién
cong vigc theo tiéu
chuan chét lugng,
quy trinh ¢6 san.

Nim duge céc quy
dinh vé vin ban
hanh chinh, vin ban
cia Pang, vidn ban
quy pham phép lugt
dp dung vao cdng
vigc chuyén mdn.

Chi ¢6 kha ning van
dung tinh hudng co
ban va vin cidn rit
nhiéu sy chi din tir
ngudi khac.

Tao mbi quan hé tét,
chi déng phdi hop
véi  déng nghiép
trong cong viéc.

Hiéu biét v sir dung
may tinh va mét so
phén mém co ban.

Giao tiép, tuong tic
co ban, don gidn.




BQ CONG THUONG

Phu luc IIB

CAC CAP PO CUA NANG LUC QUAN LY DUNG CHO CONG CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 0b /2023/TT-BCT ngayld thdng 3 ndm 2023 cia B6 truong Bé Céng Thirong)

Nhém niing luc quén ly

Tur duy chién lwec

Quin Iy sur thay ddi

Ra quyét dinh

Quin Iy ngudn lye

Phiit trién cong chirc

Pinh huéng xiy dung muc
tiéu, chién luoc phat trién
dai han cho co quan, don
vi/ nganh, linh vuc/ dia
phuong.

Chii dong chuén bi va tién
hanh nhiing thay dbi, cai
16 co ban trong co quan,
dom vi.

Ra quyét dinh ¢6 éanh
hudmg lon dén uy tin, hoat
dong cua co quan, don vi.

Huy déng ngudn luc
trong vd ngoai co quan,
don vi, linh vire phu trach

Tao méi truomg phét trién,
hoan thién kién thirc, k¥
ning, kinh nghiém.

Xdy dung dinh huéng muc
tiéu clia phong/ t&/ nhém,
linh vuc phu trach, pop
phin xay dimg chién lugc
t6ng thé.

Chu déng chuan bj va thuc
hién tién trinh thay déi
trong cac linh vyuc/ phong/
nhom phu trach.

Ra quyét dinh phiic tap,
thuge phong/ té/ nhom,
linh vuc phu trach.

Quén ly, phat huy duge
nguon luc cia phong/ t&/
nhém, linh virc phu trach.

Tao co hdi cho cong chirc
O vi iri viéc lam cé ngach
thap hon duge phat trién
va thé hién ban than.

Xy dung duge muc tiéu,
dinh huémg dich vu cho
mang linh vue phu trach.

Chu dong chuan bj va thirc
hién tién trinh thay ddi
trong mang linh vwc phu
trach.

Ra quyét dinh phirc tap
thuc mang linh vyuc phy
trach.

Quén ly, phat huy duge
ngudn lye trong mang linh
vuc phu trach.

Thiic diy cong chirc & vi
trl viéc lam c6 ngach thip
hon hoc tdp lién tuc va
phat trién cho céng chirc.

Xéy dung dugc muc tiéu,
ké hoach cbng viéc cho
nhém/ bd phén.

Chii dong chudn bj va thyc
hién tién trinh thay d6i cho
nhém/ bo phan.

Ra quyét dinh ﬂ}é hién
dugc cac nguyén tic thude
nhoém/ bé phén.

Phat huy dugc ngudn lue
trong nhoém/ bd phan.,

HO trg cong chirc & vi tri
viéc lam c6é ngach mﬁp
hon trong viéc phat trién,
hoan thién ban thin.

X:'&c dinh dugc muc tiéu,
ké hoach cbng viéc cho
bén than.

Chu ddng chuén bj va thyc
hién tién trinh thay ddi
trong cong viéc.

Ra quyét dinh dwa theo
nguyén tic, quy trinh ¢o
san thude mang cong viéc
phu tréch.

T6 chirc thuc hién cong
viéc tiét ki¢m, higu qua.

Chia sé kién thirc, chuyén
mén véi ngudi khic.




BQ CONG THUONG

Phu lue IIC

CAC CAP PO CUA NANG LUC CHUYEN MON DUNG CHO CONG CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban héanh kém theo Théng tir s6 06 [2023/TT-BCT ngay g Sthang 3 ndm 2023 cua Bo truong B Cong Thuong)

ch 5 Nhém ning lrc chuyén mdn
d Kha niing xiy dung Kh3 ning huéng din Khi ning kiém tra ) 2 - Khai ning phéi hep
viin bin thye hign thyc bign Kha niing thim dinh dé dn thye hién
Cha tri xdy dung cac du an | - Chi tri xdy dung huéng | Chd tri b chirc kiém tra, | Chd tri thdm dinh vin ban, | Chi tri phéi hop chit ché
ludt, nghi quyét cia Quédc | dan trién khai céc ludt, nghi | thanh tra chuyén nganh, phén | dé 4n 16n va mang tinh téng | vdi cdc t6 chirc lién quan &
héi, du 4n phap Iénh, nghi | quyét cia Qudc hdi, phdp | tich danh gid. bdo cdo tong | hop cao ctia B6, nganh. trung uvong va dja phuong
quyét cia UBTVQH; du |lénh, nghi quyét cla | két viéc thuc hién cdc ludt, trong Xy dung cic viin ban
thio nghi quyét, nghi dinh | UBTVQH; nghi quyét, nghi | nghi quyét cia Qudc hdi, ciia Pang, Qudc hdi, Chinh
cua Chinh phi: du thio | dinh cia Chinh phi; quyét | phap Iénh, nghi quyét cua phu va B§ Céng Thuong.
quyét dinh, chi thj cia Tha | dinh, chi thi cia Thi wdng | UBTVQH; nghi quyét, nghi
tuéng Chinh pht; cac van | Chinh phi; cac vian ban quy | dinh ciia Chinh phu; quyét
ban quy pham phap luat | pham phéip ludt thuge thdm | dinh, chi thi cia Thu tuéng
5 | thuéc thdm quyén ban hanh | quyén ban hanh cia B¢ | Chinh phi; céc van ban quy
cia By Cong Thuong; céc | Cong Thuong; cic chu | pham phap ludt thube thim
chi truong, co ché, chinh | truong, co ché, chinh sich, | quyén ban hanh ciia B3 Céng
sach, chién lugc, quy hoach. | chién lugc, quy hoach nganh, | Thuong; céc chi truong, co
quy hoach viing, lanh tho. ché, chinh sich, chién lugc,
- Ch tri giang day céc lgp | quy hoach nganh, quy hoach
dao tao, bdi dudng nghiép | Ving, lanh thd; dé xuﬁt cha
vu cho can b, cong chirc | truong, bién phap chan chinh.
trong nganh.
- Tham gia xdy dung cdc dy | - Tham gia huéng dan trién | Té chirc kiém tra, thanh tra | Tham gia thim dinh dé tai, | Tham gia phdi hop véi cic
an luat, nghi quyét ctia Québc | khai céc ludt, nghi quyét cia | chuyén nganh, phin tich | d& 4n, cdng trinh cp tinh, | t3 chirc lién quan & trung
hdi, dy an phép lénh, nghi | Quéc hdi, phap 1énh, nghi | danh gia, bdo céo tdng két | thanh phd, cip bé, cap nha | vong va dia phuong trong
quyét cia UBTVQH; du | quyét cia UBTVQH; nghi | viéc thuc hién cdc ludt, nghi | nude vé chuyén moén, nghiép | xdy dung céc vin bén cla
4 |thao nghi quyét, nghi dinh | quyét, nghi dinh clia Chinh | quyét cia Qudc hdi, phip | vu. bang, Quéc hdi, Chinh phu
cua Chinh phi; du thao | phi; quyet dinh, chi thi cla | Iénh,  nghj quyét  cla va B§ Cong Thuong.
quyét dinh, chi thi cia Thu | Thi twéng Chinh phl: cic | UBTVQH; nghi quyét, nghi
twéng Chinh phi; cic vén | vin ban quy pham phap luit | dinh ctia Chinh phl; quyét
ban quy pham phap luat ﬁmgc thim quyén ban hanh | dinh, chi thj cia Thi tudng B
thuc thim quyén ban hanh | cia B Cong Thuwong; céc | Chinh phi; cde van ban quy
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cua By Cong Thuong; céc
chu truong, co ché, chinh
sach, chién luoc, quy hoach.
- Cha tri xdy dung cac van
ban huéng din thude thim
quyén ban hanh cia B§ Céng
Thuong: quyét dinh, chi thi,
ké hoach, quy chuin ky
thuat qufc gia, dinh mirc
kinh té - k¥ thuat va cdc vin
ban khic.

= Cha tri xdy dung cdc vin
bin quin ly thudc tham
quyén ban hanh cia HDND,
UBND cép tinh: nghi quyét,
quyét dinh, chi thi va cac
vin ban khac.

chii truong, co ché, chinh
sich, chién luge, quy hoach
nganh, quy hoach ving, lanh
tho.

- Chu tri huéng dan trién khai
cdc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cia HDND, UBND
cap tinh.

- Tham gia hudng din
nghiép vu cho c¢dng chir,
nguti  lao déng, doanh
nghiép va ngudi dan.

pham phdp ludt thuge tham
quyén ban hanh cia B
Céng Thuong: cic chu
truong, co ché, chinh sich,
chién Iuge, quy hoach nganh,
quy hoach ving, linh thd
hodc cic nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cia HDND,
UBND cép tinh; dé xuit chi
truong, bién phdp chén
chinh.

- Tham gia xiy dung céc vin
ban huéng dan thudc thim
quyén ban hinh ciia B Céng
Thuong hoic HDND,
UBND cép tinh.

- Soan thio quy dinh cu thé,
van ban trién khai thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach
cua B6 Coéng Thuong hoic
HDND, UBND cip tinh theo
nhiém vu duge phan céng.

Tham gia hudng dan nghiép
vu cho céng chirc, ngudi lao
déng, doanh nghiép va ngudi
dan

Té chire theo dai, kiém tra va
bio cdo tinh hinh vé két qua
thure hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia Bo Cong
Thuong  hoiic = HBND,
UBND cip tinh; dé xuét chi
truong va bién phap chén
chinh.

Tham gia tham dinh dé tai, dé
an, cong trinh cép b hodc dé
4n, vin ban trinh HDND,
UBND cép tinh.

Chi tri hojc tham gia td
chirc trién khai thuc hién céc
hoat dong thudc chuyén mén
nghiép vu.

Soan thio quy dinh cu thé,

van ban trién khai thuc hién

chi thi, quyét dinh, ké hoach

cia HDND, UBND cip tinh,
A - ‘a

cap huyén theo nhiém wu

dugc phén cong.

Phéi hop huéng dén nghiép
vu cho cdng chirc, ngudi lao
ddng, doanh nghiép va nguoi
dan.

Theo d&i, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua
thue hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach HDND, UBND cép
tinh, ¢ip huyén vé linh vuc
duoc phin cong, dé xudt chi
truong va bién phap chén
chinh.

Tham dinh céc d& tai, dé 4n,
cong trinh trinh HDND,
UBND cép huyén.

Chi déng phéi hop véi cic
don vi lién quan, phdi hop
v6i cdc cong chire khéc trién
khai cong viéc ding thdm
quyén duge giao.

V'
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao ¢fp vé quan Iy thuong

mai trong nwrd'c

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét déu thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru so cor quan)

Quy trinh céng vigc
lién quan:

(tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vj tri viéc lam: (Tom tit tong quan vé vi tri viéc 1am)
Chu tri tham muu, dé xuat chi truong, nhiém vy, giai phap vé quan Iy thuong mai trong

nwde; ehi tri hiuéng din, kiém tra thue hién quan 1y thwong mai trong nuée.

2- Céc cong viée va tiéu chi danh gia

i 5

Cac cong viée

Mang cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi ddnh gid
hoan thanh cng viée

2.1

Tham muwu xay
dung vin ban

Chu tri xdy dung cde vén ban quy
pham phép luat', chién luqrc, co ché,
chinh sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh dyr 4n, dé 4n ciia Quéc
hdi, Chinh phu va B§ Céng Thuong
vé& quan 1y thwong mai trong nudce .

Cac véin ban quy pham phﬁP
ludt, chién luge, co che,
chinh sach, quy hoach, ke
hoach, chuong trinh, dir an,
d& 4n vé linh vue quan ly
thuong mai trong nude duge
trinh cép c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh.

2.2

Hudéng dan

Chu tri xiy dyng huéng din trién
khai cic vin ban quy pham phap
ludt, chién luo'c, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta Quéc h¢i, Chinh
phu va B Cong Thuong vé quan 1y
thurong mai trong murde.

Vin ban va tai liéu hudng
din nghiép wvu dugc xdy
dung theo ding ndi dunff’
quy dinh; dugc co quan to
chirc lop dao tao, boi dudng
ddnh gia hoan thanh cong
viée giang day.

! Lut, Phap l&nh, Nghj dinh, Thong tu va cdc vin bian khéc.
! Quan 1y nha nude vé linh vie: thuong mai v thj tnréng trong nude (bao gbm ca lhu‘tmg mai nfing thﬁn mién nili,
viing sdu, vimg xa, bién gidi, hai dao va viing dén tje); xic llEl‘l thirong mai; thueng mai dién i, kinh t& s6 va chuyén
dbi sb nganh cong thuong: tdng hop chung tinh hinh phét trién throng mai cia céc dia phuong trén ¢ nudc va cic
hoat ddng quan 1y trong linh vyc thurong mai & dja phuong dugc phén cap quén 1y theo quy dinh ctlia phip luat.




Chu tri t6 chire ki%m tra, phan tich | Co vdn ban bédo céo két qua
déanh gid, bdo céo tdng ket vide thie | kiém tra, danh gia va co dé
hién cdc vdn bin quy pham phép | xudt kip thor, duge cép thim
. ludt, chién luge, co ché, chinh sich, | quyén phé duyét xir 1y.
23 | Kiém tra quy hoach, ké hoach, churcmg trinh,
dir 4n, dé 4an cua Quéc hgi, Chinh
phit va Bé Cong Thuong vé quin ly
thwong mai trong nude, dé xudt chi
truong, bién phép chan chinh.
Thim dinh cdc dé T6 chirc tham dinh céc d& an, dy én, | C6 béo co thim dinh két
in coag the va chu'cmg trinh muc tiéu, cbng trinh qua th én‘ ch’mh xdc ‘kgp
2.4 nohid lie chp tinh, cdp b, cap nha nudc vé | thoi, ddnh gid tinh kha thi va
ghiép wvu lién s o
gira qu.::m ly thuong mai trong nuée theo | hiéu qua deé an,
phén cong.
Nghién ctru xdy | Chu tri hoéic tham gia nghién ciru cdc Pé an da xdy dumg dugc
dung cac dé 4n | cong trinh, xdy dung cdc dé én cap |thong qua, nghiém thu va ap
25 cdp bd, cép nha | tinh, thanh phé, cdp bd (ban, nginh), |dung trong thuc tidn mang
~ | nuée vé Iinh vuc | cdp nha nudec. lai hiéu qua.
quan ly thuong
mai trong nudc
' Phéi hop vai co quan, tb chirc c6 lién | Cong viée, nhiém vu duoc
26 Phoi hop thyc | quan & Trung wong va dja phuong | giao théng sudt, tao duoc
™ | hién trong cong tic quan 1y thuong mai | mdi quan hé céng tac dugc
trong nurde. phat huy hiéu qua cao.
I. Tham dy céc cude hop lién quan | Tham dy déy du, chudn bi
dén linh virc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phét biéu
ngoai co quan theo phén cong. theo yéu cau,
. .. | 2. Tham du céc cude hop don vi, hop
57 | Thue hign nhiém | oo 0yan theo quy dinh.
vu chung, héi hop -
3. Phoi hop thuc hién cong viéc voi | Hoat ding cua don vi (lién
cac thanh vién trong don vi. quan dén linh vuc cong tac
duoc giao) nhip nhang,
diing tien do.
) Xdy dung, thuc hitn ké
o Xay dyng va thyc hi¢n ke hoach cong tic ndm, quy, | hoach theo ding ké hoach
thang, tudn cua ca nhan, cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vy dugce giao.
2.9 | Thuc hién cac nhidm vy khéc do cdp trén giao.

3. Cic mdi quan hé trong cdng viéc
3.1- Bén trong

¢ quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phéi hep chinh

¢ Thi trudng don vi.

e Cobng chirc duoc phin cong
cung méng cong téc,

s Cac co quan, don vi ¢ lién
quan trong B¢, tinh/ thanh
pho.

L&




3.2- Bén ngoai

Ban, bo, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Bin chiit quan h¢

¢o quan ngang Bo.

Céc Ban ciia Dang, Chinh pha, cdc Bg, | ¢ Tham gia céc cude hop cé lién quan.

o Cung cip cdc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip céc théng tin cén thiét cho viéc thue
hién cong viéc chuyén mén.

e Thuyc hién céc béo céo theo yéu cau.

phuong.

chire ¢d ligén quan.

UBND tinh va cdc S& Cong Thuong dia | « Thu thip céc théng tin can thiét cho vige thue

hién cong viéc.

quan va hudng dAn viéc thuc hién.

e Phdi hop trién khai cic nhiém vy vé cong tic
quan |y hoat dong thuong mai trong nude.

Cac Hiép h¢i, Hoi, doanh nghiép, t6 | e Phéi hop xdy dumg cdc van ban quan 1y cia co |

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1 | Pugc chi déng vé phuong phép thure hién cbng viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viée chuyén mén cua don vi.

duge giao.

4.3 | Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh ciia t& chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 | Puoc yéu ciu cung cép théng tin va dénh gia mirc 4§ xac thye cla théng tin phuc vy
cho nhigm vy duge giao.

4.5 | Puge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu trirong.

5- Cée yéu ciu vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu céiu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu ciiu cu thé
Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, thwong mai, quan trj
kinh doanh, cong nghé théng tin, ludt, tai chinh, ngoai ngfr, ngoai giao
ho#c chuyén nganh khac phit hgp véi nganh, linh vue cong thuong.
Trinh d6 dao tao

C6 bing tét nghiép cao cAp Iy luan chinh trj hoiic béing cao cdp 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xéc nhén trinh d6 ly ludn chinh tri
tuong dwong cao cdp 1y ludn chinh tri cia co quan co tham quyén,

Bbi dudng, chimg
chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, ky néng quan ly nha nude dbi
vm cong chire ngach chuyén vién cao cép va twrong duong hodc ¢o
bing cao cdp ly ludn chinh tri - hanh chinh;

C6 k¥ niing sir dung cdng nghé théng tin co ban;

Su dung dugc ngoai ngir & trinh dd tuong duong béc 4 khung ning
lire ngoai nglt Viét Nam.

Kinh nghiém (thinh

C6 théi gian gifr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du

L

N
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tich cong téc)

06 ndm tr¢ 1€n, trong d6 thai gian gilt ngach chuyén vién chinh tdi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Ba chu tri xdy dyng, thdm dinh it nhét 02 vin ban quy pham phap
ludt hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc
cép bo, nganh hoic cép tinh vé quén ly thwong mai trong nudc ma
co quan sir dung cong chire duoc giao chu tri nghién ciru, xdy dyng;
da dugc cp co thim quyén ban hanh hodic nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chdp harnh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap lvédt coa Nha nudc, quy dinh, quy ché
lam viéc cuia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé,

Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ldng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cdu khéc

Co kha néng,_dé Xudt nhitg chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thye tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vy, don vi.
Thanh thao va lam chu céc k§ néng soan théo, thuyéi trinh, béo vé va
t6 chire thuc hién dé xdy dung va trién khai céc du 4n, dé &n, chuong
trinh lién quan dén cdng tac quan ly thuong mai trong nudec.

Cé nang lyc phén tich, téng hop, hé théng hoa va de xuit duoc cac

phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thyc tién
dang dat ra thugc pham vi quan ly thuong mai trong nude.

Cé néing luc t6 chu'c chi dao thyrc hién viéc img dung tién bé khoa hoc
ky thuat dé cai tién va ning cao chét luong, hiéu qua cong tée quéan ly
thuong mai trong nudc.

5.2- Cic niing lyc

Nhém niing lye Tén nang lye Ciip b
Pao dirc va ban linh bl
T6 chire thue hién cong viée 3
K¥ thuét soan thao vin ban 5]
i}i"g‘ o R 5
Quan hé phdi hop 5
Str dung cong nghé thong tin 3
Sir dung ngoai ngir 4
Kha nfing xéy dung vin ban 5
Kha ning hudng din thyc hién J
:ﬂz“;‘;n e e | o Kha nifng kil tra thyre hidn 5
Kha néng thim dinh J
Kha ning phéi hgp thye hién 3
Nhom nang lyc quan Tur duy chién hege 4
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Quan ly sur thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngubn hre

Phat trién cong chiic

| o | b | s

Phé duyét ciia linh dao




BQ CONG THUONG

6

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdéc ldp - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

mai frong nwoc

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quin Iy thwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thye hién:

Bia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé&r cor quan)

Quy trinh cong viée
lién quan:

(tén tai lidu, quy trinh cdng viée lién quan dén vi tri nay)

I- Muye tiéu vj tri vige lam: (Tém tit tng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét va t6 chirc trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé quan ly thuong
mai trong nude; chu tri huéng dan, kiém tra thire hién nhiém vu duge phéan cong.

2- Cac cdng viée va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

TT
Ming cong vie

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh cong viée

Tham gia
dung van ban

21 Xay

1- Tham gia xay dung cac van ban
quy pham phap ludt, chién luge, co
che, chinh sach, quy hoach, ké hoach,
chwong trinh, dir 4n, @& an ciia Quéc
hoi, Chinh phu va Bo Cong Thu-:mg
vé quan ly thuong mai trong nudc'.

2- Chu tri xdy dung cac vin ban
huéng dan thuje tham quyén ban
hanh? cia B§ Céng Thuong vé quan
ly thuong mai trong nudc.

Hodc:

3- Tham gia xdy dung cac van ban
quan Iy thugc tham qu}!en ban kanh3
ctia HDND, UBND cdp tinh vé quan
Iy thuong mai trong nuoc.

I- Céc vin ban tham gia vé
linh vuc quan ly thuong mai
trong nude duge TS bién tap
hodc ngudi chi tri soan thao
thong qua, dam bao quy
trinh cOng téc va theo diing
ké hoach vé tién do, chat
luong.

2- Céac du thao van ban
duoe phé duyét, trinh cép co
tham quyén ban hanh.

2.2 | Huéng déin

1- Tham gia huéng dén trién khai cac
vin ban quy pham phap luat, chién
luge, co ché, chinh sich, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
ctia Quéc hdi, Chinh phu va B6 Cong
Thuong (hodc nghi quyét, c,ruyér dinh,
chi thi cua HDND, UBND cap tinh) vé
quén ly thuong mai trong nudc.

1= Noi dung tham gia xay
dung duge hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach, chat
lugng theo yéu ciu cua
ngudi cha tri.

2- Puge co quan t6 chirc 1ép
dao tao, bdi dudng danh gia
hodn thanh cong viéc giang

' Quén Iy nha nudc vé linh vure; thuomg mai va thi trudmg trong nuéc (bao gom ca thuong mai néng thén, mién i,
ving s, viing xa, bién gidi, hai dao va viing dén tc); xic tién thuemg mai; thirong mai dién tir, kinh té 56 va chuyén
dbi sb nganh cong thuong; thng hop chung tinh hinh phat trién thuong mai cia céc dia phirong trén ca nuée va cac
hoat ddng quén ly trong Iinh virc thirong mai & dia phwong duge phén cip quan ly theo quy dinh ciia phap ludt.

2 Quyét dinh, Chi thi, Ké hoach va cac vin ban khéc.

3 Nghj quyét, Quyét dinh, Chi thj cde van ban khac.
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2- Tham gia huéng din nghiép vu
gquan ly thuong mai trong nude cho
cdng chire, vién chire, nguoi lao
dong, doanh nghiép va ngudi dan.

day.

2.3

Kiém tra

T6 chirc kiém tra, phén tich dénh gia,
bdo cdo tong ket viéc thuc hién cac
van ban quy pham phép ludt, chién
luge, co che, chinh sach, quy hoach,
ké hcach chuong trinh, dy an, dé 4n
cia Qude hi, Chinh phi va Bo
C{mg Thuong (hodc ngh; quyéi,
quyét dinh, chi rh: cua HDND,
UBND edp tinh) vé& quan 1y thuong
mai trong nude, dé xuat chi truong,
bién phép chén chinh.

Van ban bido cdo két qua
klém tra, danh gia va co dc
xudt kip thoi; ding ké
hoach, duge cdp co tham
quyén phé duyét xir 1y.

24

Thim dinh d& 4an

co lién quan

Tham gia thdm dinh céc dé tai, dé 4n,
cong trinh cép tinh, théanh pho, cép
b, cip nha nudc vé chuyén mon,
nghiégp vu cua linh vyc quan ly
thuong mai trong nude.

Hodic tham gia tham dinh cdc @é dn,
van ban thudc [inh vuc cdéng tdc
dugc phdn céng trudc khi trinh
HDND, UBND cap tinh.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chét
lwgng do nguoi chu tri glao. -

25

Nghién ctru xdy
dung céac dé tai, dé
an cua linh wvuc
quan ly thuong
mai trong nudoc

Chui tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, d& an vé quan 1y nghiép vu, cai
tién ndi dung va néng cao hiéu qua
phuong phap quan ly thuong mai
trong nudrc.

Dé tai, dé 4n dd xdy dung
dugc théng qua, nghiém thu -
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hi¢u qua.

26

Thure hién céc hoat
déng chuyén mén
nghiép vu

1- Chu tri ho#ic tham gia t6 chire trién
khai thue hién cac hoat déng chuyén
mon nghiép vu cia linh vuc quan 1y
thuwong mai trong nwdc trén pham vi
cA nude, bao gébm céc linh wvuec:
thuwong mai va thi truong trong nudc,;
xudt nhép ‘khftu; xic tié_n thuong mai,
xic tién dau tw phét trién nganh cong
thuong va thwong hiéu; thuong mai
dién tir va kinh té sb.

Hode: (cdp tinh)

1- Chu tri hodc tham gia (6 chitc
trién khai thwe hién cdc hogt ding
chuyén mdn nghiép vu cua linh vuc
quan by thuong mai frang mede trén
pham vi iinh, bao gﬂm cdc Im'h Ve
thi truong trong nudc; xudt Ich&u
nhdp khdu; thieong mai bién gidi (doi
vdi cdc tinh c6 bién gidi); thuong mai
dién tir va kinh 1€ sé; xic tién thuomg
mai; phong vé thuong mai.

Dam bao quy trinh cdng téc
va theo ding k& hoach vé
tién 6, cht lwong, hiéu qua
cong viéc.




8

2- Chu tri hodc tham gia to chire trién
khai thyc hién cac hoat ddng chuyén
moén nghiép vu khac ctia linh vuc
quan ly thuong mai trong nudc theo
phén cong.

thuong mai trong
nuac

thuong mai trong nude.

Phdi hop thyc | Phéi hop véi cae don vi trong Bo; véi | Cong viée, nhiém vu duge
hién trong cdng | céc co quan to chirc & Trung uong va | giao thong sudt. tao dugc
2.7 |tac  quan |y | dia phuong trong cong tac quan ly | mbi quan hé céng tac tich

cuc theo ding quy ché, quy
dinh phoi hop cong tac.

28

Thuc hién ché dd
hoi hop

Puoc tham dw cic cubc hop lién
quan dén cdng tac theo phén cong.

Du hop ding thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.

Ké hoach dugc xdy dung trén co s&
ndi dung ké hoach cong tic cua td

Dy hop ding thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.

chitc va duge thuc hién theo ding
tién do.

Ké hoach dwgc xéy dung
trén co s& ndi dung ke
hoach coéng tac cna td chirc
va dugc thuc hién theo dung
tién do.

Xdy dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,

2.3 thang, tuin clia ca nhén.

2.10

Thuec hién céc nhiém vu khédce do cdp trén giao.

3. Céc moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwge quén Iy true tiép va

- " e h, ]]
kiém duyét két qua bai Cic dom vi phoi hgp chin

Quaén ly truc tiép

s Cdc co quan, dom vi ¢d lién
quan trong B4, tinh/ thanh
phd, quén/ huyén.

¢ Cong chirc duoc phin cong
cling méng cong tac.

e Tha trudng don vi.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dja phuwong Ban chit quan hé

¢ quan hé chinh :
Céc Ban cia Dang, Québc hdi, Chinh |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
phu va céc By, nganh lién quan. » Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

e Thu thdp céc théng tin cin thiét cho viée thuc
hién céng viéc chuyén mén.

e Thuc hién cac bao cao theo yéu céu.

e Phéi hop trién khai cdc nhiém vu vé& cong tic
quan [y thuong mai trong nudc, hop tac quoc te.

UBND va S¢ Coéng Thuong céc tinh/ | e
thanh phd truc thude Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cic quan/ | e
huyén.
Cac Hiép hodi, Hoi, doanh nghiép, 6 | e
chitc c6 lién quan,

Thu thdp cac théng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong vige.

Phéi hop xay dung cdc vin ban quan ly cia co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

Phoi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac

quén ly thuong mai trong nuoc.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi déng vé phwong phép thuc hién cdng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Puoc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puge yéu cdu cung cdp théng tin, danh gia mirc do xédc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vy duge giao.

4.5 | Bugc tham gia cdc cude hop lién quan.

5- Cdc yéu céu vé trinh d§, niing lye

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dio tao

Tét nghiép dai hoe trér 1én chuyén nganh kinh té, thuong mai, quan tri
kinh doanh, cong nghé théng tin, luft, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao
hoic chuyén nganh khéc phu hgp vai nganh, linh vie cong thuong.

Bbi dudmg, ching
chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thire, ky ning quan ly nha nuéc doi
véi cong chue ngach chuyén vién chinh va twong duwong hodc co
bing cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh,

C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

Sir dung dwgce ngoai ngir & trinh d§ twong duong béc 3 khung néng
lue ngoai nglr Viét Nam hoéic su dung dugc !ién% dén tdc thiéu so
d6i voi cong chirc ¢ong tac & viing dén téc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Co thdi gian giir ngach chuyén vién hodc tuwong duong tir du 09
ndm trés 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée), trong do théi gian
giit ngach chuy@n vién t6i thiéu 01 nidm (du 12 thang).

Pa tham gia x4y dung, tham dinh it nhédt 01 van ban quy pham phép
luat hodc dé tai, dé én, du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir
cdp co s tror 18n vé gudn 1y thuong mai trong mede ma co quan s
dung cong chirc dugce giao chil tri nghién ciru, xdy dung da duoc
cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phdm chét c4 nhin

Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tiic chap hanh chu truong,
chinh séch ctia Dang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh va quy che
lam viéc cia co quan.

Trach nhiém cao v6i cdng viée véi tap theé.

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha nang doan két ndi bo,

Céc yéu ciu khac

Co kha nang, dé xudt nhitng chu truong, gidi phap gidi quyét cic
vén d& thye tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia co quan,

- R O™ % D

¥
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dom vi.

C6 kha ning 6 chite trién khai nghién ciru, thuc hién cdc dé tai, dé

an thude linh vie chuy&n mén cta co quan, don vi.

Ném dugce tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong xuat nhép khau
va xuc tién thuong mai trong nude va thé gidi; to chire nghién ctru

phuce vu quan 1y va xir 1y thong

tin quén ly,

5.2- Cac nang lue

Nhém ning luc

Tén niing luc

Chp 49

Nhoém
chung

ning luc

Dao dire va ban linh

Tb chirc thire hién edng viée

K thudt soan thdo vin ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Sir dung cong nghé théng tin

Sir dung ngoai ngi

LU LTCR B N W N N

Nhéom  néng
chuyén mon

luc

Kha niang xdy dung viin ban

Khé ning hudng din thyue hién

Khé niing kiém tra thye hién

Kha ning thdm dinh dé an

Kha nang phdi hop thye hién

Nhém nang lue quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly sir thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn lye

Pht trién ¢fng chirc

Lo | o | Lo | |

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin Iy thwomg mai

trong nwéc

Mai vi tri viée lam:

Ngay bt du thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi try s& co quan)

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cdng viée lién quan dén vi tri ndy)

1- Muec tiéu vi tri viée lam: (Tom tit tdng quan vé vi tri viéc 1am)

Tham gia xdy dung co ché, chinh séch vé quan ly thuong mai trong nudc; tryc tiép
thue thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cidc cong viéc va tiéu chi danh gid

TT

Cic cong viée

Miing cOng vige

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gid
hoéan thanh cong viée

2.1

Xéy dung viin ban

1- Tham gia xdy dyng cdc van ban
huong dan thuoc thdm quyén ban
hanh cua B6 Coéng Thuong, (hodc
HDND, UBND cdp tinh hodc cdp
huyén) vé quéan 1y thuong mai trong
nude!,

2- Soan thao quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach ciia B6 Cong Thuong, (hodc
HOND, UBND cdp tinh hodc edp
huyén) vé quan 1y thuong mai trong
nudc theo nhiém vu duge phén céng.

Cac quy dinh, vin ban thude
linh vuc quan Iy thuong mai
trong nuoc duge hoan thanh
theo ding tién d6 ké hoach,
dam bdo chat lugng theo
yéu chu ctia ngudi chil tri.

2.2

Huéng din

1- Huémg dén nghiép vu cho cic don
vi lién quan dugc phan cong theo doi.
2- Huéng dan nghiép vy cho céng
chirc va ngudi dan ¢o lién quan.

Truyén dat duoc cic nodi
dung vé& nghiép vu @& cac
don vi, cong chirc va nguoi
dan lién quan thue hién céng
viéc chinh xac, kip thoi.

Kiém tra

Té chirc theo dai, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach ctia B§
Cong Thuong, (hogc HDND, UBND
cdp tinh hodc cdp huyén) vé quan ly
thuong mai trong nuée trong linh
vuc duoc phdn cong, dé xudt chu
truong va bién phap chén chinh.

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi; ding ké hoach,
dugc cap tham quyén phé
duyét xir ly.

' Quan Iy nha nuée vé linh vie: thuong mai va thi redmg trong nude (bao gdm céa thuong mai néng thén, mién nii,
viing séu, viing xa, bién gidi, hai dao va vimg dén tfc); xic tién thuong mai; thuomg mai dién bk, kinh t& 56 v chuyén
ddi sb nganh céng thuong; tong hop chung tinh hinh phét trién thuong mai ciia céc dja phuong tén ca nudc va cée
hoat déng quén v rong linh wyre thuong mai & dia phuong duge phin cdp quén Iy theo quy dinh cia phép ludt.

I a el

E= .

L



12

24

Thye hi¢n nhiém
vu cu thé

1- Phdi hop céc don vj lién quan va
cong chirc khée trién khai hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé quan ly
thuong mai trong nudc trén pham vi
ca nudce theo phan cong, bao gém
cdac linh wvyc: thuong mai va thj
trdng trong nude; xudt nhip khéu;
xtuc tién thuong mai; thuong mai
dién tir va kinh té b,

Hode: {cdp tinh)

I- Phéi hop cdc don vi lién quan vé
cong chire trién khai thiec hién cde
hoat dgng chuyén méon nghiép vu
cua linh vwe qudn ly thuong mai
trong mwde trén pham vi tinh, bao
gbm cde Iinh vuec: thi truomg trong
nuoc; xudt k}m“:u, nhap khzfu; thuong
mai bién gidi (d6i vdi cde tinh ¢é bién
gidi); thiong mai dign ti va kinh té
56, xtic tien thuong mai; phong vé
thuong mai.

1- Thim dinh, dang ky, cdp cée loai
gidy phép thudc Iinh vue qudn by
thuong mai trong nudc (xuc fién
thuwong mai, xdy dung va phdt trién
thuong hiéu, thuc hién nhiém vu bao
vé quyén loi nguwdi tiéu dimg) trén dia
ban qudn/ huyén theo quy dinh cia
phdp ludt v theo phén cdp.

2- Téng hop tinh hinh, tién hanh
phén tich téng két, danh gia hiéu qua
cdng viéc va béo cdo cép trén,

3- Tham gia phéi hop t8 chirc trién
khai thuc hién cdc hoat ddng chuyén
mon nghiép vu khic clha cong tac
quan ly thuong mai trong nudc theo
phin cdng.

1- Pam bao theo ding quy
dinh ddp (mg dwoc yéu céu
nhiém vu dé ra.

2- Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

Phoi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cde co quan,
don vi lién quan va phdi hop vai cac
cong chirc khéac trién khai céng viée,
lam diing thdm quyén va trich nhiém
duogc giao.

Cong vi¢e, nhiém vu dugc
giao théng sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop eong téc.

2.6

Thue hién ché do
héi hop

Puoc Iham dir cac cude hop lién
quan den cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao ddi théng tin
trién khai thuc hién theo két
luéin cude hop.

27

Xy dyng va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy,
théng, tuln ciia c4 nhén.

Ké hoach dugc xiy dl,mg,
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thye hién theo ding
tién do.

|27
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2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3. Cdc moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puge quén Iy true tiép va .X : i h hinh
Kitm duygt két qua béi Quin ly trre tiep Cic don vi phéi hgp chin
e Thu trudng don vi. e Cong chirc dugc phén cong | ® Cac co quan, don vi ¢d lién
cling mang cong tac. quan trong Bg, tinh/ thanh
phd, quén/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phirong
¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Cac Ban cua Pang, Quéc hdi, Chinh
phi va cac Bg, nganh lién quan.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip céc théng tin cén thiét cho viée thue
hién cong viéc chuyén mon.

= - . - a *
Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

UBND va S& Céng Thuong cac tinh/
thanh pho true thude Trung wong.
UBND va Phong Kinh té cic quan/
huyén.

Céc Hiép hdi, Héi, doanh nghiép, td
chirc co lién quan.

Thu thap céc théng tin can thiét cho viée thue
hién cong viée.

Phdi hop x4y dung cic vdn ban quan 1y cia co
quan va hudng dén viée thuc hién.

Phéi hop trién khai céc cong viée.

L ]

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phép thue hién cdng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién hodic kién nghi trong céng tac quan ly thuong mai trong nude.

vu duge giao.

4.3 | Puoc cung cép thng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vj trong pham vi nhiém

nhiém vu duge giao.

4.4 | Dugc yéu cau cung cép théng tin, danh gid mirc dd xéac thuc cia thong tin phuc vy cho

4.5 | DPuge tham gia cac cude hop lién quan.

5- Cic yéu cau vé trinh d§, niing lwc
5.1- Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu eiu

Yéu ciu cu thé

e Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, thurong mai, quan tri
Trinh d6 dao tao kinh doanh, c8ng nghé théng tin, ludt, tai chinh, ngoai ngir, ngoai giao
ho#ic chuyén nganh khac phi hgp véi nganh, linh vyc cong thuong,

e ol St e i s

L
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Bdi dudng, ching
chi

Co chimg chi bdi dudng kién thire quan ly nha mrde theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

Co k¥ niing sir dung cdng nghé thong tin co ban.

Sir dung duge ngoai ngir & trinh d6 tuong duong béc 3 khung ning
luc ngoai nglt Viét Nam hodic sir dung dugce tiéng din tde thieu so
d6i véi cong chirc céng tac & ving dén tdc thiéu so.

Pham chat c4 nhén

Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu trrong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co
quan,

Tinh_thﬁn trdch nhiém cao vd&i cong viée véi tap thé, phdi hop céng
tdc tot.

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cin than.

Kha ning doan két néi bé.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, df: xudt nhimg giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, 16 chire.

Nim 16 quy trinh xdy dung cac phuong 4n, ké hoach, céc qu}fét
dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé linh vyre xuét nhip khau va
x1c tién thuong mai.

C6 k¥ ning soan thao vén ban va thuyét trinh cdc vén dé dugce giao
nghién ciru, tham muru.

C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé Xut, cai tién nghiép vy
quan ly thuong mai trong nude.

C6 ning luc 1am viée doe 14p hodic phdi hop theo nhom; ¢6 ning
luc trién khai cong viéc bao dam tién d9, chit lugng va hiéu qua.
Am hiéu thuc tin, kinh té - xa héi vé cong tac quan Iy thuong mai
trong nudc.

Nfim duge xu hudémg phét trién cua linh vuc xudt nhap khau va xuc
tién thuong mai.

5.2- Cac ning luc

Nhém ning lwe Tén niing luc Cip do

Pao dirc va ban linh 3

Té chire thue hién cong viée 3

Ky thuat soan thao van ban 3
i Giao tiép tmg xir 3
chung

Quan hé phdi hop 3

Str dung cong nghé thong tin 3

Sir dung ngoai ngir 3

Kha nang xdy dung vian ban 3
Noom ndng  Iwe [0 gy nung hueng dlin thic hign 3
chuyén mon

Kha néng kiém tra thurc hién 3
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Khé ning thdm dinh dé dn

Kha nang phéi hop thuc hién

Nhém néng luc quan
Iy

Tu duy chién huoc

Quan 1y sur thay ddi

Ra qu}'ét dinh

Quan ly nguén hre

Phat trién cong chirc

By | b | by b | B

Phé duyét cita linh dao

N KL
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poce ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cﬁp vé quan Iy thwong
mai qube té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thuc hién:

Dia diém lam viée:

(Pja chi tru s¢r co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vj tri viéc lam: (Tém tit tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muru, dé xufit chi treong, nhiém vu, giai phap vé quan ly thuong mai quéc
té; chu tri huéng dén, kiém tra thyuc hién quan ly thuong mai quéc té.

2- Cdc cong viée va tiéu chi ddnh gia

TT

Cac cong vige

Ming cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gid
hoan thanh cong viée

=ik

Tham muu xéay
dung vin ban

Chu tri xdy dung cdc vin ban quy
pham phap luat!, chién lugc, co ché,
chinh sach, quy hoach, ké hoach,
chwong trinh, du 4n, dé 4n cua Québc
héi, Chinh phii va Bé Cong Thuong
vé quan ly thuong mai qubc té2,

Cac van ban quy pham phép
luat, chién lugc, co che,
chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an,
dé 4n vé linh vuc quan Iy
thuong mai quc‘ic e dugce
trinh cép c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh.

2.2

Huéng din

Chi tri xdy dyng huong din trién
khai cdc viin bdn quy pham phép
lugt, chién luge, co ché, chinh sich,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
dr &n, dé an cia Qudc hdi, Chinh
phti va B Céng Thirong vé quan 1y
thuong mai quéc té.

Vian ban va tai liéu hudng
dian nghiép vu dugc xdy
dung theo dang ndi dung
quy dinh; duge co quan td
chiic 1ép dao tao, boéi dudng
danh gid hoan thanh céng
viée giang day.

2.3

Kiém tra

Chu tri t§ chirc kiém tra, phén tich
danh gia, bao cdo téng két viéc thuc
hién cac van ban quy pham phép
luat, chién luge, co ché, chinh séch,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
dir 4an, d& 4n ctia Qudc hdi, Chinh
phti va B§ Cong Thuong vé quan ly
thirong mai quéc té, d& xudt chn
truong, bién phéap chin chinh,

Cé van ban béo cdo két qua
kiém tra, danh gi4 va cé dé
xudt kip thei, duge cip thim
quyén phé duyét xir Iy.

! Ludt, Phap Iénh, Nghi dinh, Thong tr va cac viin ban khac.
2 Quén 1y nha nuede v& cdc linh vue: xuﬁ_t nhép khdu; xic tién thwong mai; phong vé thuong mai; thuong mai
dién tr va kinh té sb; chinh sach phdt trién quan hé kinh té, thuong mai, cong nghidp véi céc nuée, viing lanh
thé, khu vure, tiéu ving, cdc td chirc quéc té va cac 16 chirc kinh té thuong mai, cong nghiép.

&




17

2.4

Tham dinh céc dé
an cong tac va
nghi¢p wvu lién
quan

Té chitc thdm dinh céc dé 4n, dy an,
chuong trinh muc tiéu, cong trinh
cdp tinh, cAp b, cAp nha nudc vé
quan Iy thuong mai quc té theo
phén cong.

Cé béo cao thim dinh két
qua dé& &n chinh xdc kip
thoi, danh gid tinh kha thi va
hiu qua dé 4n.

2.5

Nghién ciru xdy
dung cdc d& 4n
:::ip bd, cﬁp nha
nude vé linh vue
quan ly thuong
mai quéc t&

Chu tri hoac tham gia nghién ciru cée
cong trinh, xﬁ?' dung céc dé 4n cip
tinh, thanh pho, cap bd (ban, nganh),
cép nha nudc.

Dé 4an dd xdy dung dugc
thong qua, nghiém thu va ap
dung trong thuc tién mang
lai higu qua.

2.6

Phbi
hién

hop thue

Phéi hop véi co quan, td chire ¢6 lién
quan & Trung wong va dia phuong
trong ¢Ong tac quan ly thuong mai
quoc té,

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thoéng sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac dugc
phat huy hi¢u qua cao.

2.7

Thire hién nhiém
vu chung, héi hop

1- Tham du cédc cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngodi co quan theo phéan cong.

2- Tham dy ¢édc cude hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy di, chuan bj
tai lifu va y kién phdt biéu
theo yéu cau.

3- Phéi hop thyc hién cbng viéc véi
cac thanh vién trong don vi.

Hoat dfng cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
dwoc giao) nhip nhang,
ding tién do.

2.8

Xdy dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,
thang, tudn cua ci nhan

Xay dung, thwe hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tac cua dom vi, co quan

va nhiém vy dugc giao.

2.9

Thye hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3, Cic méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

b

¢ quén Iy truwe tiép va

it

kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Csc don vi phéi hep chinh

e Thu trudmg don vi.

¢ Cong chirc duge phan cong
cung mang ¢cong tac.

e Céc co quan, don vi ¢0 lién

quan trong B{, tinh/ thanh
phd.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuong
¢6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

co quan ngang Bo.

Cac Ban ctia Pang, Chinh phu, cdc B, | e

Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan.

» Cung cip cdc théng tin theo yéu clu.

e Thu thip cdc théng tin cin thiét cho viée thue
hién cong viéc chuyén mdn.

e Thurc hién céc bao cdo theo yéu cau.

UBND tinh va céc S& Cong Thuong dia | «

Thu thap céc théng tin cén thiét cho viée thuc

L
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phuong.

chire co lién quan.

hién cOng viéc.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, 16 | e Phdi hop xdy dung cdc van ban quan Iy cia co

quan va huéng dan viéc thuc hién.

e Phdi hop trién khai cac nhiém vu v& cong tac
quan ly hoat dong thurong mai trong nudc,

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi ddng vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mén ciia don vi.

duoge giao.

4.3 | Pugc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cta t4 chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap théng tin va déanh gia miic dd xac thuc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugce giao.

4.5 | Duge tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cia thi trudng.

5- Cdc yéu cdu vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cdu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
» Tot nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh kinh té, lujt, k¥ thudt,
thuong mai quoc t€, ludt, tai chinh, ngoai ngir, ngoai giao, quan trj
kinh doanh, cong nghé théng tin hoac chuyén nganh khac phu hop
Trinh d6 dao tao véi ngéanh, linh vuce cOng thuong.

C6 bang tot nghiép cao cap ly luéin chinh tri hodc bing cao cap ly ludn
chinh tri - hanh chmh hotic ¢ gidy xdc nhén trinh do 1y luén chmh tri
tuong duong cao cap Iy luéin chinh tri cta co quan cé tham quyen

Bbdi dudng, chimg

chi .

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ndng quan ly nha nuéce doi
vcrl cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hoic co
béng cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh;

Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban;

Str dung duge ngoai ngir ¢ trinh d6 tuong duong bac 4 khung ning
lye ngoai nglr Viét Nam.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh | ,

Co than gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du
06 nam tr¢ lén, trong d6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh ti
thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Di chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 vén ban quy pham phép
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nglnen mru khoa hoc
cap bd, nganh hodc cép tinh vé quan 1y thuong mai quuc té ma co
quan sir dung cong chitc duge giao chu tri nghién ciru, xdy dung; da
duoc cép 6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Phdm chét c4 nhdn

Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chép hanh chi tnrong,
chinh sich cia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh, quy ché
lam viéc cua co quan.

Y
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Tinh than tréch nhiém cao voi cong viée voi tap thé,
Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin thén.

Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

Co kha ning, d& xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac
vin dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cta vy, don vi.
Thanh thao va lam chi cac k¥ néng soan thao, thuyét trinh, bdo vé va
to chirc thire hién d@é xay dyng va trién khai cic du 4 4n, de an, chuong
trinh lién quan dén cong tac quan ly thwong mai quoc té.

Co néang luc phﬁn tich, tl:mg hop, hé théng hoa va de xuét durge cac
phuong phép dé hoan thién hodc giai quyét cac va:n dé thye tién
dang dit ra thude pham vi quan ly thuong mai quéc té.

C4 néing luc tb chu‘c chi dao thye hién vi¢e img dung tién bé khoa hoc

ky thuét dé cai tién va ning cao chét luong, hiéu qua cong tic quan Iy
thuong mai quéde té.

5.2- Céc ning lue

Nhoém néing lwe

Tén ning lye Cip dd

Nhém nang  luc
chung

Pao dic va ban linh

Té chire thue hién cong viée

K thudt soan thao vin ban

iy |t | tn | La

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Sir dung cOng nghé théng tin

da | b | n

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

o

Kha nang xay dung van ban

Kha nang hudéng dan thuc hién

Ly | Sy

Khé nang kiém tra thuc hién

Khé niing thim dinh

e Ly

Kha naing phdi hop thuc hién

Nhém nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quéan ly sir thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lye

S E ES ENES

Phat trién cong chitc

Phé duyét ciia lanh dao

e 2 e il v ol
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé quan lj thwong
mai qube té

Ma vj tri viéc lam:

Ngay bét dau thye hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tit tdng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xudt va t6 chirc trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé quan 1y thuong
mai quoc té; chi tri huéng dan, kiém tra thue hién nhiém vu duge phén cong.

2- Cic edng viée va tiéu chi ddnh gisd

TT

Céc cong viée

Mang cong vic

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham gia xdy

dung vin ban

1- Tham gia xdy dung cic vin ban
quy pham phap lugt!, chién luoe, co
ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach,
chwrong trinh, du an, dé an cua Quac
héi, Chinh phu va B6 Céng Thuong
vé& quan ly thuong mai qube 182,

2- Chu tri xdy dung cac vén ban
huéng din thube tham quyén ban
hanh® ciia B6 Cong Thuong vé quan
ly thuong mai qude té.

1- Céc vin ban tham gia vé
linh vuc Quan ly thuong
mai c]ut::uc té duoc Té bién
tdp hodc nguoi cha tri soan
thao thong qua, dam bao
quy trinh cong tac va theo
ding ké hoach vé tién db.
chit luong.

2- Cac du thao vin ban

duge phé _duyét, trinh cép co
tham quyén ban hanh.

a2

Huong dan

1- Tham gia hudmg dén trién khai céc
vin ban quy pham phap lujt, chién
luge, co ché, chinh sach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du an, dé an
ciia Qudc héi, Chinh phu va B
Cong Thuong vé quan Iy thuong mai
qudc té.

2- Tham gia huéng dan nghiép vu
quan 1y thirong mai quée té cho cong
chire, vién chic, ngudi lao dong,
doanh nghiép va ngudi dén.

1- N§i dung tham gia xay
dung duge hoan thanh theo
diing tién dd ké hoach, chét
lugng theo yéu cAu cla
ngudi chu tri.

2- Puge co quan to chire 16p
dao tao, bbi dudng danh gid
hoan thanh céng viéc hudng
dan, gidng day.

' Ludt, Phdp [énh, Nghj dinh, Théng nr v cdc viin ban khac.
2 Quén |y nha nude vé cdc Iinh vye: xufit nhdp khéu; xic tién thuong mai; phong vé thuong mai; thuong mai
dién tir va kinh t& s6; chinh sich phét trién quan hé kinh té, thuong mai, cong nghiép véi cie nude, ving lanh
thd, khu vyre, tidu viing, céc t6 chire quéc té va céc td chirc kinh té thwong mai, cong nghiép.

* Quyét dinh, Chi thi, Ké hoach va céc viin ban khic.

L
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Td chirc kiém tra, phén tich danh gia,
bdo cdo tong két viée thyc hién cic
vin ban quy pham phép luft, chién
luge, co che, chinh sach, quy hoach,

Vian ban béo cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuit kip thdi; ding ké
hoach, dugc cdp cé thim

2.3 | Kiém tra ké hoach, chwong trinh, du 4n, d& 4n | quyén phé duyét xir 1y.
cia Qubc héi, Chinh phu va Bd
Cong Thuong vé quan ly throng mai }
qudc té, d& xuat chi truong, bién
phép chan chinh. i
Tham gia tham dinh céc dé tai, dé an, Phin ndi dung tham gia g
Thim dinh &2 4n cong lrmh cip tinh, thanh phd, cép | thim dinh du?‘c hoan thanh '
24 o bd, cip nha nuéc v& chuyén mén, | theo dtng ké hoach, chat
c6 lién quan g e Tk . o TN
nghiép vu cua linh vuc quan ly | lwong do ngudi chu tri giao.
thuong mai qudc té.
Nghién ciru xdy | Chu tri hodic tham gia nghién ciru dé [Dé t3i, dé an da xdy dung
dumg cac d& tai, dé | tai, d& 4n vé quan ly nghiép vy, ci [duge thong qua, nghi¢m thu
2.5 |4n cuoa linh wuc | tién ndi dung va ning cao hiu qua |va 4p dung trong thuc tién
Quan ly thuong phl}'o'ng phdp quan ly thuong mai |mang lai hi¢u qua.
mai quoc té qudc té,
1- Chu trl hoic tham gia t& chirc trién | Dam bao quy trinh cdng téc
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén | va theo diing ké hoach, dam
mﬁn nghiép vu trén pham vi ca nuée | bao vé tién do, chat hrgng,
vé chinh sach phai trién quan hé kinh | hidu qua cong viée theo yéu
té, thuong mai, cong nghiép véi cde cdu ciia Lanh dao co quan,
Thye hién cac hoat | nuée, ving lanh thd, khu vue, tiéu | don vi., dam bao tinh chinh g
2.6 | dong chuyén mén | ving, cdc t chirc quic té va td chirc | xdc cua thong tin bio céo "
nghiép vu kinh té thuong mai, cong nghiép.
2- Chu tri hodic tham gia td chire trién
khai thue hién céc hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khéc cua lmh vuge
quin 1y thuong mai qubc té theo
phén cong.
Phéi hop thuc Pp.éi hop véi géc don vi trong Bg; véi | Céng vie, nhiém vy duge
hién trong céng ;?cmquant chl.rclar Trung wong va giao théng Asuoﬁt, taq durgre
27" [ T dia phuong trong céng tic Quén ly | mdi quan hé cong tic tich
tac quan ly thuong L qube té bon Al hé
mai qubc 1 thirong mai quéc te. cuc theo ding quy che, quy
dinh phéi hop cong tac.
Pugc tham du cde cude hop lién | Dy hop ding thanh phin, /
_ . . | quan dén cong téc theo phan cong. thoi gian, dia diém quy dinh. \
28 Thye hién che do ‘ - f
| héi hop Ké hoach dugc xdy dung trén co s¢ | Dy hop ding thanh phén, !
ndi dung ké hoach cong téc cha & | thdi gian, dia diém quy dinh. r_L
chirc va dugc thue hién theo ding =
tién 9. b
Ké hoach duge xdy dung
. N . . |trén co s& noi dung keé
2.9 éiigdf:ai :Eﬂt:;’rfmgfn ke hogeh cfng tic ném, quy, hoach céng tac cua t6 chue
d : va duge thyue hién theo ding
tién dd.
2.10 | Thue hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

LY
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3. Cdic mobi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Pugc quin Iy truc tiép va —— VK N ;
kiém duyét Két qui bk Quan Iy truc tiep Cic don vj phoi hgp chinh
e Thil trudmg don vi. e (Cong chite duoc phin cdng | ¢ Cac co quan, don vi ¢d lién
cung mang cong téc. quan trong B0, tinh/ thanh
phé, quén/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dja phwong

¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac Ban cia Dang, Quéc hdi, Chinh | e Tham gia cc cudc hop cé lién quan.

phti va edc BY, nganh lién quan. o Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

o Thu thip cic théng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viée chuyén mén.

o Thuc hién céc béo céo theo yéu céu,

e Phoi hop trién khai cac nhi¢m vy veé cong tac
Quan ly thuong mai qudc té. hop tac quoe té.

UBND va S¢ Cong Thuomg cdc tinh/ | ¢ Thu thap cac théng tin cén thiét cho viée thuc
thanh phé truc thudc Trung wong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh (€ cdc quan/|e Phéi hop xiy dung céc vén ban quén 1y ciia co
huyén. quan va huémg dén viéc thuc hién.

Cac Hi@jll hoi, Hoi, doanh nghiép, 16 | e Phbi hop trién khai cac nhiém vu vé cdng téc
chirc ¢6 lién quan. Quan Iy thuong mai quéc té.

4- Pham vi quyé han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phuong phép thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

43 | Puge cung cdp thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duoe giao.

4.4 | Pugc yéu cdu cung cép thong tin, danh gid mirc d9 xdc thue cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cdu vé trinh d, niing hre
5.1- Yéu cdu vé trinh 4§

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

o THt nghiép dai' h:}g trd 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuit,
thuong mai quoc t&, ludt, tai chinh, ngoai ngft, ngoai giao, quén tri
kinh doanh, cong ngh¢ thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop

vdi nganh, linh v céng thuong.

Trinh do dao tao
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B&i dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan Iy nha nude doi
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong hodc c6
bing cao cap |y luan chinh tr - hanh chinh,

C6 k¥ néing sir dung cng nghé théng tin co ban.

Str dung dwoc ngoai nglt & trinh d¢ tuong duong bédc 3 khung ning
luc ngoai ngir Viét Nam,

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

Co6 théi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09
nam tro 18n (khong ké thoi gian tap su, thir viée), trong d6 thoi gian
gift ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

D3 tham gia xdy dung, thdm dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap
ludt hofic dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cap co s trd 1én vé qudn Iy thwong mai qude ¢ ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chi tri nghién ciru, x4y dung da dugc
cAp 6 thim quyén ban hinh holic nghiém thu,

Phém chét c4 nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

Trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé,

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén thin,

Kha ning doan két ndi bd.

Sin sang lam ngodi gi&r néu cbng viée yéu cdu (truong hop vige
phét sinh dot xuit, viée gép...).

- - A .
Cac yéu cau khac

Cé kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét céc
vén dé thye tién lién quan dén chirc néng, nhiém vu cla co quan,
don vi.

Cé kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé
an thude |inh vire chuyén mén cua co quan, don vi.

Nim duge tinh hinh, xu thé phat trién hoat djng xudt nhap khéu,
xtc tién thurong mai trong nude va thé gi6i; ndm duoge tinh hinh, xu
thé phat trién, hop tac kinh té, throng mai, déu tur ctia khu vyrc va
thé giéi, c6 kha nang td chirc nghién ctru phyuc vu quan ly va xir ly
théng tin quan ly.

5.2- Cac niing luce
Nhém niing lue Tén ning lue Cip d§

Pao dirc va ban linh 4
T4 chite thyc hién cong viée 4

Mhom:  niing  lue K# thuét soan thao vin ban 4

chung -
Giao tiép img xr ¢
Quan hé phéi hop 4

wl
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Str dung cong nghé théng tin

Sir dung ngoai ngir

Nhom nédng luc
chuyén mén

Kha ning xady dung van ban

Kha nang huéng déin thuc hién

Kha ning kiém tra thyc hién

Kha nang thdm dinh dé an

Kha ning phéi hgp thuc hién

Nhém nang luc quan
ly

Tu duy chién lrge

Quan 1y su thay déi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén e

Phat trién ¢dng chire

b | b | o | s | b |

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdie ldp - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé quin Iy thwong mai | Ma vitri viéc lam:
quoc te Ngay bét ddu thuc hién:
Dia diém lam viéc: (Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viée W i g & s e & n o o
fida quan: (tén tai liéu, quy trinh cng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muye tiéu vi tri viée lam: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc 1am)

Tham gia x4y dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuwong mai quéc té; truc tiép thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phén céng.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

TT

Cac cong vigc

M:ing cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh cong viéc

21

Xdy dung vin ban

1- Tham gia xay dung cdc vin bin
huéng din thude thdm quyén ban
hanh ctia Bé Coéng Thuong (hodc
HDND, UBND cdp tinh) vé quén Iy
thuong mai quoc te'.

2- Soan thdo quy dinh cu thé, vin
bén trién khai thue hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach ctia B§ Cong Thuong,
(hoge HDND, UBND cap tinh) vé
quan ly thuong mai quoc té theo
nhiém vu dugc phin cong.

Céc quy dinh, viin ban thudc
lmh vuc quéan ly thuong mai
qudc té dugc hoan thanh
theo diing tién dd ké hoach,
dam bao chidt luong theo
yéu cdu clia ngudi chi tri.

22

Hudng din

1- Huéng din nghiép vu cho cic don
vi lién quan duogc phan céng theo di.
2- Huéng dan nghiép vu cho céng
chirc va ngudi din co lién quan.

Truyén dat duoc céc ndi
dung vé& nghiép vu dé cac
don vi, cong chirc va nguoi
dan lién quan thye hién cong
viéc chinh xac, kip thoi.

23

Kiém tra

Té chitc theo ddi, kiém tra va bdo
céo tinh hinh vé két qua thue hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach cua B{
Céng Thuong (hodc HOND, UBND
cr.ip tinh) vé quin ly thuong mai qudc
té trong linh vie duge phéin cong, dé
xuét chu truong va bién phap chin
chinh.

Van ban bao cdo két qua
krém tra, danh gid va co dé
xudt kip thm ding ke hoach,
dugc cip thdm quyén phé
duyét xir ly.

24

Thye hi‘f:':n nhiém
vu cu thé

1- Phoi hop cde don vi lién quan va
cong chirc khéc trién khai hoat dong

1- Pam bao theo dung quy
dinh dap tmg duoc yéu ciu

' Quan Iy nha nwée vé cac linh vire: xuat nhap khéu; xic tie'n thwong mai; phong vé threng mai; thuong mai
dién tir va kinh té sb; chinh séch phat trién quan hé kinh 1€, thuong mai, cdng nghiép véi cae nude, ving lanh
thd, khu vure, tidu ving, cic th chirc québc té vA céc 16 chirc kinh té thuong mai, cong nghiép.

L
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chuyén moén nghiép vu vé quan ly
thuong mai qubc té trén pham vi ca
nuée theo phén céng, bao gum xuat
nhép khau; xic tién thuong mai quéc
té; phong vé thirong mai; thuong mai
dién tr va kinh té so: chinh sach phat
trién quan hé kinh té, thuong mai,
cong nghiép voi cdc nude, vung ldnh
Eh{} khu wire, tiéu viing, céc to chirc
qudc té va td chirc kinh té thwong mai,
cong nghiép.

Hodc: (cdp tinh)

1- Chii tri hodic tham gia 6 chikc trién
khai thuc hién cdc hogt dong chuyén
mén nghiép vu ciua Quan Iy thuong
mai qmﬁc 1é trong pham vi nm‘z bao
gom: xudt nhdp khdu; xiic tién thiuong
mai; phong vé thuong mai;

2- Téng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gia hiéu qua
cong viéc va béo cdo cép trén.

3- Tham gia phi hop t6 chirc trién
khai thyre hign cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khéc cua céng tac quan
ly thuong mai quéc té theo phén céng.

nhiém vu dé ra.

2- Thue hién theo yéu céu
ké hoach cong tac.

Chu déng phoi hop v61 céc co quan,
don vj lién quan va phoi hop véi céc

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng sudt, tao duoc

2.5 | Phoi hop cong tac | cong chirc khéc trién khai cong viéc, | mbi quan hé cong tac tich
lam duing thim quyén va trach nhiém | cuc theo ding quy ché, quy
duge giao. dinh phdi hop céng tic.

- : .. | Pugc tham du cic cudc hop lién | Tiép thu, trao ddi thong tin

2.6 'I"‘th;m e o quan den cong tac theo phan céng, trién khai thuc hién theo két

héi hop 5 3
luéan cudc hop.
Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké

07 i?my d]'trunai Zzatil:ﬁh t;:lén ké hoach cOng tac ndm, quy, hogth cBhg Hhc cha dofi vi

& va duge thuc hién theo ding
tién do.

2.8 | Thue hién céc nhiém vy khac do cap trén giao.

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

Bu‘m‘: quén ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

e Thu trudng don vi.

e Cong chirc duge phin cong
cung mang cong tac.

e (Cdc co quan, don vj cé lién
quan trong B, tinh/ thanh
phd, quan/ huyén.

L/
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3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phurong
¢6 quan hé chinh

Céc Ban cua Pang, Qudc hoi, Chinh | e Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
phti va cac B9, nganh lién quan.

Bin chit quan hé

e Cung cp cdc thong tin theo yéu cdu.

e Thu thip cdc théng tin can thiét cho viée thue
hién cbng viéc chuyén mon.

Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.

UBND va S& Cong Thuong cac tinh/ | e Thu thdp céc théng tin cin thiét cho viée thue

thanh phé true thude Trung wong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh t€ céc quin/ | e Phi hop xdy dung céc vin ban quan Iy cla co
huyén. guan va hudng din viéc thuc hién.

Céc Higp hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | « Phéi hop trién khai cdc cong vic.
chire c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phirong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong céng tic quan 1y thuong mai quéc té.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mic dd xac thyc cia théng tin phyc vy cho
nhi¢m vy duge giao.

4.5 | Puge tham gia cdc cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cdu vé trinh d§, ning lrc
5.1- Yéu ciiu vé trinh d§

Nhém yéu chu Yéu ciu cu thé

o T6t nghiép d@i hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, luat, ky thuat,
thuong mai qude té, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao, quan tri
kinh doanh, cong nghé théng tin hoéic chuyén nganh khac phl hop
v&i nganh, linh vuc cong thuong.

Trinh d6 dao tao

e C6 chimg chi bdi dung kién thirc quéan Iy nha nuéc theo tiéu chuan
2 ngach chuyén vién.
B6i dutmg, chimg

| Viarte. ¥ s i3,

e Co k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.

chi
e Sir dung dugce ngoai ngir & trinh d6 twong duong béc 3 khung néng
luc ngoai ngir Viét Nam.
e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu truong,
- ‘ 2 ; i AL % cnn Nha : PR
Bl ekt ef nid chinh sich ctia Pang, phédp luit cua nude, quy dinh cia co

quar,
e Tinh thin trich nhiém cao véi céng viéc vdi tap thé, phdi hop cong

Ly
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tac tot.

Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha nang doan két ndi bd.

Cac yéu cau khéc

Cé6 kha ning, d& xuat nhimg giai phdp giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia co quan, té chirc.

Nam 16 quy trinh x@y dung céc phuong dn, ké hoach, céc guyét
dinh cu thé va ¢6 kién thirc am hiéu vé linh vuce xudt nhap khéu va
xitic tién thuong mai.

C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
nghién ciru, tham muru.

C6 phuong phap nghién cir, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly thuong mai quéc te.

C6 ndng luc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém; ¢6 nang
lue trién khai cdng viée bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua.
Am hiéu thye tién, kinh té - xa hdi vé cong tde quan ly thuong mai
quéc té.

N&m duge xu huéng phat trién cua linh vuc xuét nhap khéu va xuc
tién thuong mai.

5.2- Cac niang lye

Nhom nang lue

Tén nang lue Cip dé

Nhém
chung

nang luc

Pao dirc va ban linh

T chire thue hién cong viée

K¢ thuat soan thao van ban

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

o | R | Lo | o | e | b | Lo

Sir dung ngoai ngir

Nhom néng Iluc
chuyén mén

Kha nang xdy dung van ban

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha nang kiém tra thyuc hién

Kha nang thim dinh dé 4n

g | g | o | Lo | L

Kha nang phﬁi hop thuc hién

Nhom néing lue quan
ly

Tur duy chién lwoe

Quan ly sur thay déi

Ra quyét dinh

Quan |y ngudn huc

ba | ha | by | by | by

Phat trién cdng chirc

Phé duyét ciia linh dao

92
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lip - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cAp vé quan Iy eéng nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru sé& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cdng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tit tong quan vé vi tri viéc 1am)
Chu tri tham muru, dé xudt chi truong, nhiém vy, giai phap vé quan ly cong nghiép; cha

tri huéng dan, kiém tra thue hién céng tic quan 1y céng nghiép.

2- Cic cong viéc va tiéu chi ddanh gid

TT

Cic cOng viée

Mang cOng vigc

Céng viée ey thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

a1

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri xdy dung cac chu truong, co
ché, chinh sach, dé an, chién luoc,
chuong trinh, du 4n, quy hoach, ké
hoach, viin ban quy pham phép lugt’
cua Quoc héi, Chinh phi va B Cong
Thwong vé quan I cong nghiép?.

Céc chi truong, chinh sach,
dé an, chién luoe, chuong
trinh, du 4n, ké hoach, thong
tu, quyét dinh, chi thi vé
cong tac quan |y cOng
nghidp dugc cép c6 thdm
quyén phé duyét, ban hanh.

2.2

Huéng din

Chu tri xdy dung vén ban huéng dén
trién khai cdc chu truong, co ché,
chinh sédch, d& dn, chién luge, chuong
trinh, du dn, quy hoach, ké hoach, vin
ban quy pham phéap ludt cia Qudbe
héi, Chinh phu va B¢ Cong Thuong
vé quan ly céng nghiép.

Vin ban, tai liéu huéng dan
nghiép vu dugc xdy dung
theo ding ndi dung quy
dinh; dugc co quan t6 chire
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viée
giang day.

2.3

Kiém tra

Cha tri té chire kiém tra, phén tich
danh gia, bdo cdo tong ket vige thuc
hién cdc chi truong, co che, chinh
sach, dé 4n, chién luoge, chuong trinh,
du 4n, quy hoach, ké hoach, vin ban
quy pham phép ludt cia Qudc hoi,
Chinh phu va B¢ Cong Thuong vé
quan ly cong nghiép, d€ xudt cha
truong, bién phap chan chinh.

C6 van ban bao céo két qua
kiém tra, ddnh gia va cé dé
xuét kip thoi.

! Ludr, Phap lénh, Nghi dinh, Thong tr va céc van ban khéc.
2 Quan 1y nha nuéc va té chirc thuc thi phép ludt déi véi linh vue cong nghiép va an toan céng nghiép, bao gdm:
cbng nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mo va ché bién khodng san; cong nghiép
dién tir; cong nghigp tiéu ding; ebng nghiép thue pham; céng nihiép ché bién khéc; cdng nghiép hé trg; ticu thi

cong nghiép (bao gbm lang nghé ticu thi céng nghigp); khuy

nghiép nho va vira.

n cong; cym cong nghiép; doanh nghiép cong

57 P R b R AN
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24

Tham dinh céac dé
an cbng tic va
nghiép wvu lién
guan

T chirc thdm dinh cdc dé 4n, du 4n,
chuong trinh muc tiéu, cong trinh cap
tinh, cap bd, cAp nha nude vé linh vuc
quan |y cong nghi¢p theo phan cong.

Co béo cio thdm dinh két
qua dé an chinh xac kip
thoi, déanh gia tinh kha thi va
hiéu qua de an.

2.5

Nghién ciru xay
dung cic dé 4n
cip nha nude vé
linh vuc quéan ly
cong nghiép

Chu tri hodc tham gia nghién ciru
cdc cong trinh, xdy dung cic dé an
cap tinh, thanh pho, cdp b (ban,
nganh), cap nha nude.

Pé 4an da xay dung duoc
théng qua, nghiém thu va ap
dung trong thuc tién mang
lai hiéu qua.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phbi hop véi co quan, té chitc ¢6 lién
quan ¢ Trung wong va dia phuong
trong linh vuc quan ly cong nghiép.

Cong vi€e, nhiém vy duge
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tdc dugc
phat huy hi¢u qua cao.

2

Thuc hién nhiém
vu chung, hi hop

1- Tham dy cac cufc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phin cong.

2- Tham duy cac cugc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy déy di, chudn bj
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

3- Phéi hop thuc hién céng viéc véi
céc thanh vién trong don vi.

Hoat ddng cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tic
duge giao) nhip nhéang,
diing tién dé.

2.8

Xdy dyng va thyc hién ké hoach cdng tic nam, quy,
thang, tudn cia c4 nhin.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac ctia don vi, co quan
va nhiém vu duge giao.

29

Thye hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cdie mdi quan h¢ trong cdng vie
3.1- Bén trong

Puye quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

e Thu trudmg dom vi.

e (Cong chirc duge phén cng
cung mang cong tac.

e Cdic co quan, don vi co lién
quan trong B&, tinh/ thanh
pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b{, nginh, dija phwong
¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Cac Ban cia Pang, Qudc hdi, Chinh | e
phiu1 va cac B, nganh lién quan. -

e Thyec hién cac bao

Tham gia cac cuge hop ¢ lién quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu ciu.

o Thu thip cdc théng tin can thiét cho viée thuc
hién cong vige chuyén mén.

céo theo yéu chu.

UBND va S& Cong Thuong céc tinh/ | e

Thu thip cic théng tin cin thiét cho viéc thuc
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huyén.

chirc co lién quan.

thanh pho trire thude Trung wong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh té céc qudn/|e Phéi hop xédy dung cdc vén ban quan ly cla co

quan va huéng dan viéc thuc hién.

Cac Higp hoi, Hoi, doanh nghiép, t5 |« Phéi hop trién khai céc cong viée.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viéc duge giao.

42 | Thamgiay kién vé& cdc viéc chuyén mén ciia don vi.

o duoc giao.

Puge cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém vy

4.4

Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mic d§ xac thyuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vy dugce giao.

4,5 | Pugc tham gia cde cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong ctia thu trudng.

5- Cdc yéu cdu vé trinh 34, niing lue

5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu chu Yéu chu cu thé
e Tét nghiép dai hoe trér 18n chuyén nganh kinh té, k¥ thudt, tai chinh,
ludt, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngir hodc chuyén nganh
. khac pht hop véi nganh, linh vire cong thuong.
Trinh dé dao tao

Cé béing tbt nghiép cao cip 1y ludn chinh tri hodic bing cao cip 1y luin |
chinh trj - hanh chinh hofic ¢6 gidy x4c nhén trinh d6 Iy luan chinh trj |

tuong dwong cao cap Iy luan chinh trj clia co quan ¢6 tham quyén.

Boi dudmg, chimg

chi .

C6 chimg chi boi dudng kién thite, k¥ ndng quan 1y nha nudc doi
voi cdng chire ngach chuyén vién cao cap va tuong dwong hodc co
béng cao cﬁp Iy ludn chinh tri - hanh chinh;

Cé k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban;

Sir dung dugc ngoai nglr & trinh d§ twong duong bac 4 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam.

tich cong téc)

Kinh nghiém (thanh | o

Cé thoi gian giit ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du
06 ndm trér Ién, trong d6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 n&m (du 12 thang).

D3 chi tri xdy dung, thim dinh it nhat 02 van ban quy pham phép
luit hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp bd, nganh hodic cip tinh vé quan Iy cong nghiép ma co quan sir
dung cong chire duge giao chu tri nghién clru, x4y dung; di duoe
cép c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chét c4 nhin

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh, quy ché
lam viée cia co quan.

Tinh thén tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

A [V
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Trung thyc, thang than, kién di
Piém tinh, cAn than.
Kha nang doan két ndi bb.

nh nhung biét ling nghe.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac

vén dé thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia vy, don vi.

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thye hién cac d2 tai, dé
an thudc linh vure chuyén mén cia vu. don vi.
Hiéu biét vé quy hoach, dinh huéng phat trién céng nghiép cua hé

théng chinh tri,

5.2- Céc nang lyc

Nhom ning lue

Tén nang luc

Nhom
chung

ning luc

Pao dirc va bin linh

Té chire thuc hién céng viée

K# thuét soan thdo vin ban

Giao tiép img xit

Quan hé phéi hop

Str dyung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngir

Nhém  niang luc

chuyén mon

Kha nang xdy dyng van ban

Ly

Kha néng hudng dan thyc hién

Ly

Kha nang kiém tra thuc hién

Loy

Kha niing thim dinh

Ly

Kha ning phbi hop thue hién

Ly

Nhom néang lyc
quan ly

Tu duy chién lroc

Quén ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén lre

Phét trién cdng chire

SN I - I N S S

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pébe ldp - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh v& quén Iy e¢ong nghiép

Ma vi trf vige lam:

Ngay bt ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong vigc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cbng viéc lién quan dén vj tri ndy)

1- Muyc tiéu vi tri viée lam: (Tém tét tng quan vé vi tri vige lam)

Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu vé cdng téc quan 1y
cong nghiép; chii tri hudéng din, kiém tra thue hién nhiém vu duoc phén cong.

2- Cic cong viéc va ti€u chi danh gia

Cic cong viée

TT
Ming cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh cong viée

Tham pgia xdy

2.1 dumg vin ban

1- Tham gia xdy dung céc chu truong,
co ché, chinh sdch, dé én, chién luge,
chuong trinh, du 4n, quy hoach, ké
hoach, vén ban quy pham phap luét
ctia Qubc ho1, Chinh phu va Br,) Cong
Thuong vé quan ly céng nghiép'.

2- Chu tri xfy dung cdc vin ban
huéng din thube thim quyen ban
hanh? cia B4 Céng Thuong vé quan
ly cdng nghiép.

Hodc:

3- Tham gia xdy dung cdc van ban
quan ly thugc tham quyen ban
hank’ cia HDND, UBND cdp tinh
vé quan Iy cong nghiép.

1. C4c viin ban tham gia vé
linh vyc cong tac quan ly
cdng nghiép duoc Té bién
tdp hodc ngudoi chu tri soan
thdo théng qua, dam bao
quy trinh cong tdc va theo
ding ké hoach vé tién do,
chét lugng.

2. Céc dy thao van ban duge
phé ‘duyﬁ‘n, trinh cﬁp co tham
quyén ban hanh,

2.2 | Huéng dan

I- Tham gia huéng dfn trién khai cdc
chi truong, co ché, chinh séch, d& 4n,
chién luge, chuong trinh, dy 4n, quy
hoach, ké hoach, vin ban quy pham
phap luit cia Quéc hdi, Chinh phu va

1- Noi dung tham gia xay
dung duqc: hvém thanh theo
diing tién do ké hoach, chét
lugng theo yéu céu cla
nguoi chu tri.

' Quan |y nha nudc va tc: chire thue thi phap luat dbi véi linh vire cong nghiép va an toan cbng nghiép, bao gdm:
cong nbhlép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghigp khai thic mo va ché bién khoang san; cong nghiép
dién tir; cing nght;p tidu ding; cﬁng, nghiép thyc pham; c¢ong nghigp ché bién khéc; céng nghiép hd trg; tiéu thi
céng nghiép (bao gdm lang nghé tiéu thi cong nghiép); khuyén céng; cum cdng nghiép; doanh nghiép cdng

nghiép nhd v vira.

2 Quyét dinh, Chi thi, ké hoach va céc viin ban khac.
7 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj va cic vin ban khdc.

O min e o T

b
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B Cong Thuong (hodc nghi quyét,
q:.;yer dmh chi thi cua HPND, UBND
cdp tink) vé quén 1y cong nghiép.

2- Tham gia huéng din nghiép vu
quan ly cong nghiép cho céng chirc,
vién chire, ngudti lao dong, doanh
nghiép va nhan dan.

2- Puge co quan td chirc 1ép
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh céng viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

T0 chirc kiém tra, phén tich danh gié,
bdo cdo tong két viéc thuc hién cac
chil truong, co ché, chinh sach, dé an,
chién luge, chwong trinh, dir én, quy
hoach, ké hoach, vin ban quy pham
phép luét ciia Qubc héi, Chinh phu va
Bo Cong Thuong (hodc nghi quyét,
qnprer dinh, chi thi cia HDND, UBND
cdp tinh) vé quan Iy cong nghiép, dé

xuét chil trrong, bién phép chan chinh.

Véan ban bao cao két qua
kiém tra, danh gid va cé dé
xuat kip thoi, ding ké
hoach.

24

Thém dinh d& &n
¢d lién quan

Tham gia thim dinh céc dé tai, dé én,
cong lnnh cép tinh, thanh phd, cip
bd, cdp nha nudc vé chuyén mon,
nghiép vu ctia Iinh vuc vé chuyén
mon, nghiép vu cua linh vuc quan ly
cong nghiép.

Tham gia tham dinh cdc dé dn, vin
ban thude linh vuc cong tac dugce
phin céng triege khi trinh HDND,
UBND cép tinh.

F‘hﬁn ndi dung tham gia
tham dinh duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.

25

Nghién ciu x8y
dung dé tai, dé an
cua linh virc quan
ly cong nghiép

Chit tri hotic tham gia nghién ciru dé
tai, dé an vé quan ly nghiép vu, cai
tién ndi dung va ning cao hiéu qua
phuong phap quan 1y cong nghiép.

Pé tai, d& 4n da xdy ding
duge théng qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hi¢u qua.

2.6

Thure hién céc hoat
dong chuyén mén
nghigp vy

1- Chi tri hodic tham gia té chire trién
khai thuc hién cac hoat ding chuyén
mon nghiép vu cia linh vue quan ly
cOng nghiép trén pham vi ¢ nudc,
bao gdm:

- Cong nghiép co khi, luyén kim;
céng nghiép khai thac mo va ché
bién khoang san; cong nghiép dién
tir; cong nghiép tiéu dung; cong
nghiép ché bién khéc; cong nghiép
hé trg;

- Cong nghiép, tiéu tha cong nghiép;
khuyén c6ng; cum cong nghiép;
doanh nghiép céng nghiép nho va
vira; téng hop chung tinh hinh phat
trién cong nghiép va thwong mai tai
cac dia phuong trong cé nudec.

Pam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chét lrong, hiéu qua
cong vige,
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- An toan, bdo vé mbi truéng trong
cdng nghiép, bao gom: cong nghiép
co khi, luyén kim, cdng nghiép khai
thac mo va ché bién khodng san,
cOng nghiép tiéu ding, cong nghiép
thuc pham, cong nghiép hd trg, cong
nghiép méi trudéng, cong nghi¢p
cong nghé cao; cum cong nghiép,
tiéu thi cong nghiép.

Hode: (cap tinh)

I- Tham muu xdy dung, frinh ban
hémh, t6 chite thue hién quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, @ dn, chinh
sdch phar trién, hé tro phdt trién cdc
nganh (trén dia ban tinh): céng
nghiép co khi, luyén kim, cong nghiép
dién tr; cong nghiép hé tro; céng
nghiép khai thdc md va ché bién
khoang san; an toan thye pham, céng
nghigp tiéu dimg, cong nghiép thuc
phdm v céng nghigp ché bién khdc;
khuyén cong; cum céng nghigp; tiéu
thi cong nghigp: san xudt va tiéu
dimg bén vimg: quan Iy chdt luong
san phédm hang héa.

2- Chu tri hogic tham gia td chire trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua linh vuc
quan ly cong nghiép theo phén cong.

Phéi hop thyc hién
trong cdng fac

Phéi hop véi cac B, nganh, So
Céng Thuong, Hiép héi, Hoi, cong ty

Céng viéc, nhiém vu duge
giao théng sudt, tao duge

2.7 dn 16 <o ludt, doanh nghiép va cac don vi c6 | mbi quan hé cong tac tich
2 ghié Y € | lien quan trong cong téc quan ly | cuc theo ding quy ché, quy
P céng nghiép. dinh phéi hop céng tac.
Pugc tham du cédc cufc hop lién | Tham du diy du, chuin bj
quan dén cdng téc theo phan cong. | tai ligu va y kién phat biéu
Thuc hién ché do theo yéu cau.
28 | hoi hop - : >
- Ké hoach dugc xdy dung trén co so | Hoat dong cua don vi (lién N
ndi dung ké hoach céng téc cia t6 | quan dén linh vyc céng tac o
chirc va duoc thye hién theo ding | duoc giao) nhip nhang, 1
tién do. diing tién dé. 1
Ké hoach dugc xdy dung ,1’
i : £ r . |trén co s&¢ ndi dung ke
2.9 }l'iay dun:g b T.h}IC lflén k& hoach cbng tic ndm, quy, hoach céng téc clia t& chic
e va dugc thyc hién theo ding
tién do.
2.10 | Thue hién céc nhiém vy khéc do cip trén giao,

4



3. Cic mbi quan hé trong cng vige
3.1- Bén trong
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Puge quin Iy true tiép va i 0 . vl
kiém duy§t két qua bai Quin Iy truc tiép Cac don vi phﬁl hgp chinh
¢ Thu truéng don vi. e Cong chirc duge phan cong | » Cac co quan, don vi ¢6 lién
cung mang cong tac. quan trong B§, tinh/ thanh
pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dja phwong

i x e
¢é quan hé chinh Bin chit quan h¢

Céc Ban cua Pang, Quoc hdi, Chinh | e Tham gia cac cudc hop 6 lién quan.
phi va cac Bg, nganh lién quan.

o Cung cip cdc théng tin theo yéu cu.

o Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc thue
hién cong viée chuyén mén.

e Thuc hién cac bao cao theo yéu céu.

UBND va S& Céng Thuong céc tinh/ | e Thu thip cac théng tin cin thiét cho viée thuc

thanh phé true thude Trung wong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh té cic quin/|e Phéi hop xdy dung cic vin ban quan 1f ciia co
huyén. quan va huémg dén viéc thuc hién.

Céc Hiép hoi, HOi, doanh nghiép, 10 | e Phéi hop trién khai cdc cong viéc.
chirc co lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 | Puge chi ddng vé& phuong phép thuc hién cdng viée duge giao

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cuaa dom vi

43 | Duge cung cap théng tin vé céng tic chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duge giao

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc dd xdc thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop lién quan

5- Cic yéu ciu vé trinh d, niing hre
5.1- Yéu cu vé trinh 33

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

e T4t nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh kinh té, ki thudt, tai chinh,

Trinh dd dao tao luat, chinh sach coéng, kinh doanh, ngoai ngir hodc chuyén nganh |

khéc phii hop véi nganh, linh vire céng thuong.

Bbi

chi

dutmg, chimg

 C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k¥ nang quan ly nha nuéc dbi
vol cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc céd

béng cao cAp 1y luéin chinh trj - hanh chinh.
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C6 ky néing sir dung cong nghé théng tin co ban.

Str dung duge ngoai ngfr & trinh d§ twong dwong bic 3 khung nang
lye ngoai ngr Viét Nam hogc sir dung duge tiéng dan tie thiéu so
dbi véi cong chire cong tdc & ving dén the thiéu so.

Kinh nghi¢m (thanh
tich céng tac)

Cé thoi gian gilr ngach chuyén vién hogic twong duong tr du 09
nam tr 1én (khong ké thoi gian tdp sy, thir viée), trong do thoi gian
gifr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (di 12 thang).

Pi tham gia xdy dung, thdm dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap
luét hodc dé tai, dé én, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
clp co so trdr 1én vé quan Iy céng nghiép ma co quan sir dung cing
chire dugc giao chu tri nghién ciru, xdy dyng di duge cap cé thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Phém chét c4 nhan

Tuyét d5i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trrong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc cla co quan.

Tréach nhiém cao véi cOng viéc véi tap thé,

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén thén.

Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

Cé kha néng, _I:]'é xudt nhimg chu truong, giai phdp gidi quyét céc
vén d& thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan,
don vi.

C6 kha néng td chirc trién khai nghién etru, thyc hién cdc dé tai, dé
an thude Iinh vire chuyén mén ctia co quan, don vi.

5.2- Cac nang lye

Nhom niang lre

Tén ning lyc

Nhéom  nidng lwe
chung

Dao dirc va ban linh

Té chire thue hién cong viée

K¥ thudt soan thao van ban

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

4
4
4
Giao tiép tmg xir 4
4
3
3

Str dung ngoai ngir

Nhém  nidng  luc
chuyén mén

Kha néng xdy dung vin ban

Kha nang huéng dan thyc hién

Kha n#ng kiém tra thuc hién

Kha nang thim dinh dé 4n

| R | s |

Kha néing phéi hop thye hién
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Nhém nang luc quan
ly

Tur duy chién luoc

Quan 1y sy thay dbi

Ra qu:.rét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién cOng chirc

LU I U PR I PTO P

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ CONG THUONG
= Péc lip - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy céng nghiép

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién;
Dja diém lam viéc: (Pia chi tru s co quan).
Eé‘:;ﬂ;‘l‘ COng Ve | (ian tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viée lAm: (T6m tit tong quan vé vi trf viéc 1am)

Tham gia x4y dung ché d6 chinh séch v& linh vuc quan ly céng nghiép; tryc tiép thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong vige duge phan cong.

2- Cic cong viée va tiéu chi dinh gia

T

Cic cong viée

M:ing cOng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dénh gii
hoan thanh cdng viée

2.1

Xay dumg vin ban

1- Tham gia xdy dung cdc vin ban
huéng din thudc thim quyén ban
hanh cia B§ Céng Thuong, HDND,
UBND cdp tinh, cap huyén vé Quan
Iy cbng nghiép'.

2- Soan thao quy dinh cu thé, vén
ban trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach ctia B4 Céng Thuong,
HBND, UBND cdp tinh, cdp huyén
vé Quén Iy cOng nghiép theo nhiém
vu duge phén cong.

Quy dinh, vin ban thude linh
vye Quan ly cong nghiép
duge hoan thanh theo ding
tién dd ké hoach, dam béo
chit lwong theo yéu ciu cla
nguoi chu tri.

22

Hudng dan

1- Huéng dén nghiép vu cho céc don
vi lién quan duge phén cong theo dai.
2- Huéng din nghiép vu cho cong
chire va ngudi dan ¢6 lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu & cac
don vi lién quan cd kha
nang thuc hién cong viéc
chinh xdc, kip thoi.

23

Kiém tra

Té chirc theo ddi, kiém tra va bdo cdo
tinh hinh vé ké‘g qua thyc hién thong
tu, chi thi, quyét dinh, ké hoach cta
B Cong Thuong, HOND, UBND
edp tinh, ¢dp huyén vé& Quan 1y cong
nghi¢p trong linh vyc dugc phén
cdng, dé xudt chi trzong va bién phép
chén chinh.

Vén ban bdo cdo két qua
kiém tra, danh gid va c6 dé
xXuht kip thoi; dung ké hoach
duge cép thim quyén phé
duyét xur ly.

! Quédn 1y nhd nudce va Ili_ll chirc thye thi phap luat ddi véi linh vyc cdng nghiép va an toan cdng nghiép, bao gom:
cdng nghlép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mé va ché bién khoang san; céng nghiép
dign tu; cong nghiép tiéu ding; cong nghiép thye phém; céng nghi¢p ché bién khéc; cong nghiép hB tror; tiéu thi
céng nghiép (bao gém ling nghe tiéu thi céng nghiép); khuyén céng: cum céng nghiép; doanh nghigp cong
nghiép nho va vira.

Lp
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2.4

Thue hién nhiém
vu cu thé

1- Phéi hop céc don vi lién quan va
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quan ly
cdng nghiép, bao gom:

- Cong nghi¢ép co khi, luyén kim;
cong nghiép khai thac md va che
bién khoang san; céng nghiép dién
tir; cong nghiép tiéu ding; cong
nghiép ché bién khac; cong nghiép
hd trg;

- Cong nghiép, tiéu thu c6ng nghiép;
khuyén céng; cym cong nghiép;
doanh nghigp cbéng nghiép nho va
vira; tong hop chung tinh hinh phat
mén cong nghiép va thuong mai tai
cac dia phuong trong ca nudc.

- An toan, bao vé méi trudng trong
céng nghiép, bao gﬁm cong nghiép
co khi, luyén kim, Cong nghiép khai
thdc mé va ché bién khodng san,
cong nghi¢p tiéu ding, cnng nghiép
thue pham, cong nghiép hd trg, cong
nghiép moi truwdmg, céng nghiép
cong nghé cao; cum cong nghiép,
tiéu thi céng nghiép.

Hodc: (cdp tinh)

I- Tham muu xdy dung, Irinh ban
hénh, 16 chire thuee hién quy hoach, ké
hoach, chwong trinh, dé dn, chinh
sdch phdt trién, hé tro phat frf'én cdc
nganh (trén dia ban tinh): céng
nghiép co khi, luyén kim, céng nghiép
dign ti; cong nghiép ho tro; céng
nghiép khai thdc md va ché bién
khodng sdn; an toan thie phéam, céng
nghi¢p tiéu ding, cong nghiép thuec
pham va cong nghiép ché bién khdc,
khuyén cong; cum cong nghwp. tiéu
thi cong nghiép; san xudt va tiéu
dimg bén vimg; quan Iy chdt lheong
san pham hang héa.

Hodec: (cdp huyén, néu cd)

- T6 chirc, hutng ddan, thuc hién
chinh sdch khuyén khich cde t6 chire
kinh (€ tdp thé, kinh té ne nhdn dau ne
phdt trien cng nghiép, mo réng sdan
xudt - kinh doanh; t6 chitc hoat déng
f vdn, chuyén giao cong nghé, xic
tién thuwong mgi va dao tao ngudn

1- Pam bao theo dung quy
dinh dép tmg dwgc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thyc hién theo yéu chu
ké hoach cong tac.
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nhdn e,

- Tham muu thuc hién quan Iy nha
nuede doi voi cum cong nghiép irén
dia ban huyén.

- Xéy dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén céng.

2- Téng hop tinh hinh, tién hanh
phén tich tong két, danh gid hiéu qua
cong vige va bao cao cap trén.

3- Chu tri hogic tham gia td chirc trién
khai thye hién cdc hoat dong chuyén
moén nghiép vu khéac clia cong tac
Quan ly cong nghiép theo phan cong.

Chii d6ng phéi hop véi cdc co quan,
don vi lién quan va phdi hgp véi cac

Céng viéc, nhiém vy dugc
giao théng sudt, tao duoc

2.5 | Phoi hop cong tac | cong chire khéc trién khai cong viée, | moi quan hé cong téc tich
lam ding tham quyen va trach nhi¢ém | cure theo ding quy ché, quy
duoc giao. dinh phoi hop cong téc.

: . Bugc tham dy cdc cude hop lién Tiép thu, trao ddi thong tin

2.6 ]'Sh_u{: b b ) quan dén cdng tic theo phén cong. trién khai thyc hién theo ket

Qi hop .
ludn cude hop.
Ké hoach dugc xdy dun
: : 4 . trén co s0 ndi dung k
27 Xé:}l dl,mlg v th!,rc 131511 ké hoach cbng tdc ndm, quy, hoach cbig fio 6d 006 Vi
thang, tudn cua ca nhan. . na ,

va duge thuc hién theo ding
tién d3.

2.8

Thue hién cdc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Céc mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quin Iy true tiép va
kiem duyét két qua bai

Quin Iy trye tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

e Thu truomg don vi.

e Codng chirc duge phén cong
cling mang cong tac.

e Cic co quan, don vi co lién
quan trong B9, tinh/ thanh
pho, quéin/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong

Ban chit quan hé

co quan hé chinh
Céic Ban cia Pang, Quéc hdi, Chinh | e Tham gia céc cue hop c6 lign quan.
phu va cac B§, nganh lién quan. » Cung cdp cac thong tin theo yéu cau,

e Thu thip cdc thong tin cdn thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Ly
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UBND va S¢& Cong Thuong cic tinh/ | e Thu thip cac thdng tin cin thiét cho viée thuc

thanh pho true thudc Trung wong. hién cbng viéc.
UBT:ID vi Phong Kinh & céc quin/ | e Phéi hop x8y dung cac vdn ban quan ly cia co
huyén. quan va hudéng dan viée thue hién.

Cic Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, 6 | « P hop trién khai cdc cong viée.
chire ¢é lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyen han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuwong phép thyuc hién cdng viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tic quéan 1y cdng nghiép.

4.3 | Puoe cung cép théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu dugce giao.

4.4 | Puge yéu cau cung cip théng tin, danh gia mirc dd xdc thue ctia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cic cude hop lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d§, niing lyc

5.1- Yéu ciu v@ trinh 4§

Nhém yéu ciu Yéu cdu cu thé

e Tbt nghiép dai hoc tré [én chuyén nganh kinh té, k§j thudt, tai chinh,
Trinh dé dao tao ludt, chinh séch cong, kinh doanh, ngoai ngir hodc chuyén nganh
khac phui hop véi nganh, linh vue cdng thuong.

» Co chimg chi bdi dutng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chuén
ngach chuyén vién.

Boi dudng, chimg |e Cé ky ning sir dung edng nghé thong tin co ban.

chi e Sirdung dut;rc: ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong béc 3 khung m‘-ing

h,zc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung duoc tleng dan tdc thiéu so
dm voi cong chirc cong tac & viing dan tgc thiéu so.

e Tuyét ddi trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cuia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

. ) o Tinh than trach nhiém cao véi céng viée vai tap thé, phdi hop cong
Phém chét c4 nhan tac tét.

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cn than.
e Kha niing doan két ndi bj.

+ (Co kha nang, dé xuét nhing giai phap giai quyét cac vén dé thuc

tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cla co quan, td chirc.

Céc yéu céu khac




5.2- Cac nang luc
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Nhom nang lre

Tén ning |

ue

Cip ad

Nhém ndng lyc
chung

Dao dirc va ban linh

T chire thue hién céng viée

K§ thuit soan thao viin ban

Giao tiép img xir

Quan hé phdi hop

Sir dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngit

| o | L] e Lo e

Nhém ndng luc
chuyén mdn

Kha néng xdy dung vin ban

Kha nang huémg din thuc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha nang thim dinh

Lol ol Y| b

Kha ning phdi hop thyre hién

Nhém néng lyc quan
Iy

Tur duy chién luge

b2

Quén 1y sur thay ddi

(28]

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién cong chirc

by | b | B

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tw do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cép vé quin Iy ning lwong

M4 vi tri viée lam:

Ngay bt dau thue hién:
Pia diém lam viéc: (Pia chi tru s& co quan).
E:;E:ﬁ CONgVISC | o tai lidu, quy trink cAng visc lién quan dén vi tri nay)

1- Mue tiéu vj tri viée lam: (T6m tit tong quan vé vi trf viée lam)

Ch tri tham mru, dé xudt chi trrong, nhiém vu, giai phap vé quan 1y néng lugng; chu
tri huéng dén, kiém tra thyc hién cong tic quan ly nang hrong.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cing viéc

Tiéu chi d4nh gi4

dung vin ban

pham phép lut thubc thdm quyén ban
hianh cua Bd Céng Thuong; cac chi
triromg, cor (:hé, chinh sdch. chién luoe,
quy hoach nganh, quy hoach ving,
lanh thd vé quan Iy ning lugmg'.

TT & i i
Ming cong viée Céng viée cu thé hoan thanh céng vige

Chu tri xdy dyng cac dy én lut, nghi | Céc ludt, nghi quyé!:, phap
quyéT clia Quﬁc héi, dyr an phap lénh, | Iénh, nghi dinh, quyet dinh,
nghi quypt cua UBTVQH; du thao | chi thi, chién luoce, chuong
nghi quyet, nghi dinh cia Chinh phu; | trinh, ké hoach, dé 4n, du
dy thao quyéet dinh, chi thi cta Thu | an, théng tu vé cdng téc

2.1 Tham mwm %8y témg Chinh phii; cac vdn ban quy | quan ly nadng luong dugce

trinh cap c6 thim quyén phé
duyét va ban hanh.

2.2

Huémg din

Chu tri xay dyng huéng din trién
khai cdc lult, nghi quyét clia Qubc
hdi, phap lénh, nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyet, nghi dinh cua
Chinh pht; quyét dinh, chi thi cia
Thu twémg Chinh phu; céc vin ban
quy pham phap ludt thujc tham
quyén ban hanh cia B¢ Cén
Thuong; cac chi truong, co ché,
chinh sach, chién luge, quy hoach
nganh, quy hoach ving, lanh thd vé
quan 1y néing luong.

Vién ban, tai liéu hudng dan
nghiép vu duoc xdy dung
theo ding ndi dung, quy
dinh; duge co quan to chirc
lép dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh céng viéc
giang day.

' Quén Iy nha nudc va thuc thi phap ludt dbi véi Itnh vire dién lure, ning Iur,mg mé&i va nang hegng tai tao; diéu
tiét hoat déng dién luc; tién 46 du an dién trong quy hoach phét trién dién lye quéc gia; cong tac déu tw, xdy
dyng céc cbng trinh, dir 4n nguén va luéi dién; quan ly nha nuée vé nganh céng nghidp dau khi va céng nghiép
than; quan 1¥ nha nude vé sir dung néng lugng tiét kiém va hiéu qua; hoat ddng an toan cdng nghiép, bao gdm:
dién, than, dau khi, hoa chit, ning lugng mdi, ning lrgng téi tao.

L
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Chi tri td chirc kiém tra, thanh tra | 1- Cé vin ban béo céo két
chuyén nganh, phén tich dénh gid, | qua kiém tra, danh gid va co
béo cdo tong két viéc thue hién cdc | dé xuat kip thoi, duoc cép
ludt, nghi quyét ctia Quéc héi, phap | thAm quyén phé duyét xir 1y.
lénh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghj dinh ciia Chinh phu;
quyét dinh, chi thj cia Thu tuéng
2.3 | Kiémtra Chinh phu; cdc vin ban quy pham
phdp ludt thude thdm quyén ban hanh
cia Bd Cong Thuong; céc cha
truong, co ché, chinh sach, chién
luge, quy hoach nganh, quy hoach
ving, lanh thé vé quan ly néng
lugng, dé xudt chi truong, bién phap
chan chinh.
Thim dinh céc dé | Td chirc thdm dinh céc dé an, dy 4n, | C6 bdo cdo thdm dinh két
24 an cong tac va | chuwong trinh muc tiéu, céng trinh cip | qud @ 4n chinh xdc kip
" | nghiép wvu lién | tinh, cép bd, cap nha nuwdce vé linh vuc | thod, ddnh gid tinh kha thi va
quan quan ly ndng luong theo phén cong. hiéu qua dé dn.
Nghién ciru xay | Chi tri hodc tham gia nghién ciru |Dé an dd xdy dung duoc
dung cic dé 4n | céc cong trinh, xdy dung cdc dé an |thong qua, nghiém thu va ap
2.5 | cdp nha nudce vé | cdp tinh, thanh phd, cdp bé (ban, |dung trong thyc tién mang
linh vuc quéan 1y | nganh), cdp nha nude. lai hidu qua.
ning luong
Phéi hgp véi co quan, 18 chire ¢6 lién | Cong viée, nhiém vy duge
26 Phéi hop thuc | quan & Trung wong va dia phuong | giao thong sudt, tao duge
* | hién trong linh vic quan Iy nang lugng. moi quan hé cong tac duoc
phat huy hiéu qua cao.
1- Tham dy c4c cudc hop lién quan | Tham dy ddy du, chuin bi
dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phat biéu
ngoai co quan theo phén cong. theo yéu cau.
v : 2- Tham du cdc cudc hop don vi, hop
77 | Thue hién nhiém | o\ 01105 theo quy dinh.
vu chung, ho1 hop
3- Phéi hop thuc hién cbng viéc véi | Hoat dong clia don vi (lién
cac thanh vién trong don vi. quan dén linh vuc céng téc
duge giao) nhip nhéang,
dung tién do.
Xay dymg, thuc hién ké
58 Xdy dyng va thye hi¢n ké hoach céng tic nam, quy, | hoach theo ding ké hoach
* | thang, tudn cia ¢4 nhan. ¢bng tac cia don vi, co quan
va nhiém vu duge giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khée do cép trén giao.

3. Cic mébi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong

Puge quén Iy true tiép va

kiém duy$t két qué béi Cic don vi phoi hgp chinh

Quin Iy trye tiép

e Céc co quan, don vj co lién
quan trong B§, tinh/ thanh

phd.

# Coéng chirc dugce phin cong
cung mang cong tic.

e Thu trudng don vi.
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3.2- Bén ngoai
Ban, b§, nganh, dia phwong 2 =
cé quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc Ban cla Pang, Qudc héi, Chinh | e Tham gia céc cude hop c6 lién quan,
phit va cdc By, nganh lién quan. e Cung cap cic théng tin theo yéu cau.

e Thu thap cdc théng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
e Thuc hién céc bao cdo theo yéu ciu.

UBND va S& Cong Thuong céc tinh/ | ¢ Thu thip céc théng tin cin thiét cho viée thuc

thanh phd trire thude Trung wong. hién cong viée.
Cic Hiép hdi, Hoi. doanh nghiép, t6 | ¢ Phéi hop xdy dung céc van ban quén ly cia co
chitc ¢6 lién quan. quan va huéng din viée thue hién.

e Phéi hop trién khai céc cong viée.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge cha dong vé phuong phép thuc hién céng viée dugce giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cta don vi.

Pugce cung cdp céc théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duge giao.

Puge yéu ciu cung cip théng tin va danh gia mirc d§ xac thue cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

43

4.4

4.5 | Duge tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thi trudng.

5- Cdc yéu cdu vé trinh dd, ning lre
5.1- Yéu cdu vé trinh @3

Nhém yéu chu Yéu cdu cu thé

 T6t nghiép dai hoc trér 1&n chuyén nganh nang luong hodc chuyén
nganh khéc phit hgp véi nganh, linh vire cong thuong.

Trinh d$ déo tao » Co biing t6t nghiép cao cép Iy luin chinh tri hoac bing cao cdp 1y luin

chinh tri - hanh chinh hoiic c6 gidy xédc nhin trinh d6 ly luén chinh tri
twong duong cao cap 1y ludn chinh tri ctia co quan ¢é thim quyén.

» (6 chimg chi béi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée déi
v6i cong chirc ngach chuyén vién cao céip va tuong duong hoiic ¢6

Bdi dudmg, chimg béang cao cap ly luéan chinh tri - hanh chinh;

chi e (o k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban;

» Sir dung dugc ngoai ngir & trinh d twong duong bic 4 khung ning
lyre ngoai ngir Viét Nam.

K'Linh nghi¢m (thanhl o C6 thér gian giir ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong tir du
tich cong tac) 06 ndm trd 1én, trong d6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh 16i

Ly
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thiéu 01 nidm (dé 12 thang).

Pa cha tri xdy dyng, thAm dinh it nhat 02 viin ban quy pham phap
lugt hogc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp bd, nganh hoic cép tinh vé quéan 1y ning lugng ma co quan st
dung cong chirec duge giao chu tri nghién ciru, xdy dyung; da dugc
cdp ¢6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu,

Phém chét ¢4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sich cua Pang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh, quy ché
lam vi€c ciia co quan.

Tinh thin trich nhiém cao véi cong vide voi tap thé.
Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha niing doan két ndi bo.

Céc yéu céu khac

Cé ning lyc dé xudt, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri xay
dung céc du én ludt, phép 1énh, dé 4n, chuong trinh vé linh vuc
quéan ly ning lugng.

Thanh thao va lam cha céc k¥ nang soan thao, thuyét trinh, bao vé
va td chic thye hién dé xdy dumg va trién khai cdc dy dn, dé 4n,
chuong trinh vé linh vyre quan ly nang luong.

Co6 néng lyc phén tich, tdng hop, hé thong héa va dé xudt duge céc
phuong phép dé hoan thién hodc giai quyét cic vin dé thuc tién
dang dat ra thudc pham vi quan 1y néng lugng.

C6 ning lyue td chire chi dgo thye hién viée img dung tién b khoa
hoe k¥ thuat dé cai tién va ning cao chét lugng, higu qua cdng téc
quan 1y nang lugng.

5.2- Cic ning lyc

Nhoém néing lwe

Tén ning lye Cip di

Nhém  nang e
chung

L

Pao ditc va ban linh

Tb chirc thuc hién cong viée

Ln |

Ky thudt soan thao vén ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

| b | ba |

Sir dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén madn

Kha ning x4y dung van ban

h |

Kha ning hiéng din thyce hién

Kha nang kiém tra thyre hién

Kha nang thdm dinh

Ly La n

Khi niing phéi hop thuc hién
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Nhom néng luc
quan ly

Tur duy chién luoc

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién cong chirc

R I T O Y

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Ty do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quin Iy ning lugng

Ma3 vj tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Bia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muye tiéu vij tri vige lam: (T6m tét tdng quan vé vi tri viéc lam)

Tham muru, d& xuét va t6 chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu vé céng tac quan ly
ning luong; chi tri huéng dén, kiém tra thuc hién nhiém vu duge phan cong.

2- Cédc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

Cac cong viée

TT
Miing ¢dng viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cbng viée

Tham gia
dung vin ban

2.1 xdy

1- Tham gia xdy dung céc du an luit,
nghi quyét ciia Qudc hdi, dy an phap
lénh, nghi quyét ctia UBTVQH; du
thao nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh
phi; du thdo quyét dinh, chi thi cta
Thu twéng Chinh phil; cac van ban
quy pham phéap luat thude tham quyén
ban hanh cia B6 Céng Thuong; cdc
chii truong, co ché, chinh sich, chién
luge, quy hoach nganh, quy hoach
viing, lanh thé vé quan ly nang lugng'.
2- Chu tri xdy dung cic vin ban
huémg din thudc thim quyén ban
hanh? ciia B§ Cong Thuong vé quan
Iy néng luong.

Hodc:

3- Tham gia x4y dung ecdc van ban
qudn Iy thupe tham quyén ban
hanh’ ciia HDND, UBND cdp tinh
vé quan Iy nang luong.

1- Céc van ban tham gia vé
linh vuc quan 1y, phat trién
nhin luc duge To bién tap
hodc ngudi chi tri soan thao
théng qua, dam bao quy
trinh cong tac va theo ding
ké hoach vé tién d9, chit
lugng.

2- Céc du thiao vin béan
dugc phé duyét va trinh cap
¢6 thdm quyén ban hanh,

2.2 | Huéng din

1- Tham gia huéng din trién khai céc

1- N6i dung tham gia xay

' Quan |y nha nudc va thye thi phap ludt A6i v@i Iinh vuc dién lue, nang luong méi va ning lwong tai tao; diu
tiét hoat déng dién luc; tién d5 dy 4n dién trong quy hoach phdt trién dién lire qubc gia; eéng tic dhu tr, xdy
dumg céc céng trinh, dir 4n ngudn va ludi dién; quin Iy nha nudc vé nganh cong nghiép dau khi va cong nghiép
than; quén 1y nha nuéc vé sir dung niing lugng tiét kigm va hifu qua hoat déng an todn cdng nghiép, bao abm:
dién, than, déu khi, hoa chit, ning lwong méi, ning lrong téi tao.
2 Quyét dinh, Chi thi, ké hoach, quy chudn k¥ thut quéc gia, djnh mirc kinh té - k§ thufit va céc viin ban khac.

3 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj va cac vin ban khac.

L4
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ludt, nghi quyét cia Quoc hoi, phap
1énh, nghi quyét cia UBTVQH: nghi
quyet, nghi dinh cia Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cia Thu twéng
Chinh phi; cdc vin bin quy pham
phap luat thuge thim quyén ban hanh
cia By Cong Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh sich, chién
luge, quy hoach nganh, quy hoach
Vﬁng, lanh thé (hodc cac nghi quyé?,
quyét dinh, chi thi ciia HDND, UBND
cdp tinh) vé quan |y nang lugng.

2- Tham gia huéng dan nghiép vu
quan ly ning lugng cho céng chirc,
nguoi lao dong, doanh nghiép va
nguoi dan.

dyng dugc hoan thanh theo
diing tién d§ ké hoach, chat
lugng theo yéu ciu cua
ngudi chu tri.

2- Pugc co quan tb chire lép
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang

day.

2.3

Té chitc kiém tra, thanh tra chuyén
nganh, phin tich ddnh gia, bdo cdo
tong két viéc thuc hién céc lut, nghi
quyét ctia Qubc héi, phap lénh, nghi
quyét cua UBTVQH:; nghi quyét,
nghi dinh cua Chinh phi; quyét dinh,
chi thi cia Tha tréng Chinh phu; céc
vin ban quy pham phap ludt thude
tham quyén ban hanh cia B§ Céng
Thuong; cac chi truong, co che,
chinh sich, chién luoc, quy hoach
nganh, quy hoach ving, lanh thd
(hodic cdc nghi quyét, quyét dinh, chi
thi cua HOND, UBND cdp tinh) vé
quan 1y ning luong, d& xudt chi
trirong, bién phap chén chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, dénh gia va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, dugc ¢ip ¢ thim
quyén phé duyét xur ly.

2.4

Tham gia tham dinh cac dé tai, dé an,
cong trinh cép tinh, thanh phé, cap
bd, cap nha nuéc vé chuyén mén,
nghiép vu cua linh vue vé& chuyén
mon, nghiép vu ctia linh vue quan 1y
nang lugng.

Tham gia tham dinh cdc dé dn, vin
ban thuge linh vwe elng tdc duoc
phdn céng trude khi trinh HDND,
UBND cdp tinh.

Phian ndi dung tham gia
tham dinh duge hoan thanh
theo ding ké hoach, chét
lugng do ngudi chu tri giao.

23

Kiém tra

Thim dinh dé 4n
0 lién quan
Nghién clu xdy

dung dé tai, dé 4n
ctia linh vuc quan
ly nang luong

Chit tri hodc tham gia nghién ctu dé
tai, dé an vé quan l¥ nghiép vu, cai
tién ndi dung va ning cao hiéu qua
phuong phap quan ly néang luong.

Pé tai, d& an da xdy dung
duge théng qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac hoat
déng chuyén mén
nghiép vy

1- Chii trl hodc tham gia tb chire trién
khai thyc hién cac hoat dgng chuyén
mon nghiép vu cia linh vire quan ly
nang lugng, an toan ning lugng.

Dam bao quy trinh cdng tdc
va theo ding ké hoach vé
tién dd, chat lugng, hiéu qua
cOng viéc.

LA
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Hodc: (cap tinh)

1- Phdt trién dién luc, 1ng dung
ndng lugng moi, ndng luong tai tgo,
sir dung néng lugng tiét kiém va higu
qua trén dia ban tink/ thanh phé.

2- Thuc hién hoat déng hop tic québc
té trong linh vurc quéan 1§ ning lirong,
3- Chi tri hodic tham gia t chirc trién
khai thue hién cédc hoat dong chuyén
mon nghiép vu khéc ciia quan ly nang
luong theo phéan cong.

Phéi hop véi don vi trong Bo; véi

Cong viéc, nhiém vy dugc <

Phdi hop thue hién | cde co quan, t chitc ciia Trung wong | giao théng sudt, tao duoc
2.7 | trong quan l¥ ning | va dia phuong, cac Tap doan, Tﬁng méi quan hé céng tac tich
luong cOng ty cua Nha nuéce va tu nhan vé | cuc theo ding quy ché, quy
linh vuc quan 1y ning lugng. dinh phoi hop cang tac.
Puge tham du cdc cue hop lién | Dy hop ding thanh phén,
, uan dén cong tdc theo phan céng. | thoi gian, dia diém quy dinh.
¢ | Thue hién ché dg | & ¢ S - e
"~ | héi hop Ké hoach duge xdy dung trén co s¢ | Dy hop ding thanh phén,
ndi dung ké hoach cong tdc cia t6 | thoi gian, dia diém quy dinh.
chire va dugc thuc hién theo dung
tién do.
Ké& hoach dwge xdy dl,[ng
. : e Gl i trén co s&¢ ndi dung k
29 | X2y dung VA thye hitn k& hoach cong tée nain, QU | ygach cong i cia 1 chit
AR IEn e ok T, va duoc thue hién theo ding
tién do.
2.10 | Thye hién céc nhiém vy khéc do cdp trén giao.

3. Cie mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puge quin Iy trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vj phéi hgp chinh

¢ Thu trudng don vi.

¢ Cbng chirc duge phén cdng
cling mang cong tac.

e Céc co quan, don vi ¢o lién

quan trong B0, tinh/ thanh
phéh, quén/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dja phwong
¢6 quan hé chinh

Bin chét quan h¢

Cac Ban ciua Pang, Qudc hdi, Chinh |e
pht va cdc Bo, nganh lién quan, i

Tham gia cac cude hop co lién quan.
Cung cép céc thong tin theo yéu cdu.

e Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién céng viéc chuy&n mén.

e Thyc hién céc bao céo theo yéu cdu.

Ly

k. ~des
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e Phéi hop trién khai cde nhiém vu vé cong tac
Quan ly hoat déng thuong mai trong nuéce, hop
tac quoc té.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/ | ¢ Thu thip céc théng tin cén thiét cho vige thuc

thanh pho tryre thuge Trung wong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh té cdc quin/ |e Phdi hop xdy dung cac vin ban quan ly coa co

huyén. quan va huéng din viéc thuc hién.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, 10 [ e Phéi hop trién khai cic nhiém vu vé céng tc

chirc ¢6 li€n quan. Quan ly hoat dong thirong mai trong nuoc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phwong phéap thyuc hién cong viée duoe giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong diéu déng cong chire thude don vi.

4.3 | Pugc cung cap théng tin vé cong tic chi dao di¢u hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugce giao.

4.4 | Puge yéu ciu cung cdp théng tin, dénh gid mirc d6 xac thuc cta thng tin phue vu cho
nhiém vu dugce giao.

4.5 | Pugce tham gia cac cuge hop lién quan.

5- Céc yéu chu vé trinh d9, ning hre
5.1- Yéu cdu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Y&u ciiu cu thé

o Tit nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh ning lugng hodc chuyén

Trinh d¢ ddo tao nganh khéac pht hop voi nganh, linh vuc cong thuong.

» Chimg chi bai dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach Chuyén
vién chinh hofic c¢d bang cao cap Iy ludn chinh trj - hanh chinh.
Boi dudng, chimg|e Co k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban.

oAl * Sir dung dugc ngoai ngit & trinh d§ twong duong béc 3 khung nén
lue ngoai nglr Viét Nam hodc sit dung dugce tleng dén tbe thiéu s6
d6i vai cong chire cong tac & ving dan toe thidu so.

» Co thoi gian giir ngach chuyen vién hodc tuomg duong tir da 09
nam tros 1én (khong ké thoi gian t@p sy, thir viéc), trong d6 thoi gian
giir ngach chuyén vién t6i thidu 01 nam (da 12 thang).

Kinh nghi¢m (thanhi « Da tham gia xdy dimg, thdm dinh it nhit 01 van ban quy pham phap

tich cdng tac) luat hogic dé tai, dé én, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir

cap co s trd 16n vé quadn Iy ndng leong ma co quan sir dung cong
chl.rc duoc giao chi tri nghién ciru, xdy dung da duogc cap co6 thim
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh séch ciia Pang, phap luét cia Nha nudce, quy dinh va quy ché

lam viéc cua co quan.

Phdm chét c4 nhan

e Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.
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Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén than.
Kha ning doan két ndi bé.
Phim chét khac.

Céc yéu ciu khéc

Co kha néng, _{jé xuét nhitng chu truong, giai phép giai quyét cic
vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan,

don vi.

C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé i, dé

an thude linh vire chuyén mén cua co quan, don vi.

5.2- Cac nang lue

Nhom niing lwe

Tén ning lre

Ciép dp

Nhom
chung

ning lhrc

Dao dirc va ban Iinh

T6 chire thuc hién cong viée

K¥ thuét soan thao vin ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

Sir dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngit

LT VU N B W B N B N B %

Nhém  ning
chuyén mén

luc

Khé nang x4y dung vén ban

Kha ning hudng dan thyc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thidm dinh @& &n

Kha nang phoi hgp thye hién

S S I - R

Nhom néng Iyc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phat trién céng chirc

| b | Lo | o |

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pée ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén Iy ning lwgng

M3 vi trf viéc lam:

Ngay bat du thue hién:

Pia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh coéng viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cOng viéc lién quan dén vi trf nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tit tong quan v& vi trf viéc lam)

Tham gia xay dyung ché dd chinh sach vé linh vire quan 1y ning lugmg; tric tiép thuc
thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang céng viéc duoc phdn cong.

2- Cic cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh eéng viée

2.1

Xday dung van ban

1- Tham gia xdy dung cac van ban
huémg din thuée thim quyén ban
hanh cia Bd Cong Thuong (hode
HPND, UBND edp tinh) vé quan ly
ning luong'.

2- Soan théo quy dinh cu thé, van
ban trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach ctia B4 Céng Thuong
(hogc HPND, UBND cdp tinh) vé
quan |y nang lugng theo nhiém wu
dugc phén cong.

Quy dinh, van ban thudc linh
vire quan ly nang lugng
dugc hoan thanh theo diing
ticn do ké hoach, dam bao
chit luong theo yéu cdu ciia
ngudi chi tri.

22

Hudng dan

1- Huéng dén nghiép vu cho céc don
vi lién quan dwoce phén cdng theo dai.
2- Hudéng dan nghiép vu cho céng
chirc va ngudi dén co lién quan.

Truyén dat duge cic ndi
dung vé& nghiép vu dé cic
don vi lién quan cé kha
nang thuc hién cong viéc
chinh xéc, kip thoi.

23

Kiém tra

Té chire theo dbi, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thue hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach cua Bd
Cong Thuong (hodc HDND, UBND
cdp tinh) vé& quan 1y ning luong trong
linh vyc dugc phan céng, dé xuéat
chu truong va bién phap chén chinh.

Van ban bdo cio két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, duge cdp tham quyén
phé duyét xir ly.

! Quén Iy nha nude va thye thi phap ludt dbi vai linh vue dién lye, nang luong mdi va ning lugng tai tao; didu
tiét hoat dong dién lyc; tién d6 du an dién trong quy hoach phat trién dién luc qudc gia; cong tic dau tu, xiy
dung cdc cong trinh, dur 4n ngudn va ludi dién; quén Iy nha nuéc vé nganh céng nghiép Du khi va ciing nghiép
Than; quan 1y nha nudc vé sir dung ndng lrgng tiét kiém va hiéu quéa; hoat ddng an toan nang luong, bao gdm:
dién, than, dau khi, hda chit, ning lugng mdi, niing lugng tii tao.

L/
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1- Phdi hop cdc don vi lién quan va | 1- Dam béo theo ding quy
cong chire khdc trién khai hoat dong | dinh dép Lrng duge yéu c:au
chuyén mén nghiép vu vé quan ly | nhiém vu dé ra.
nang Im;m*g theo phén cong: 2- Thuc hién theo yéu caul
Hodic: (cdap tinh) ké hoach cdng téc.
1- Chai tri hodc tham gia phdt trién
dién lwe, wng dung ning luong mdi, |
nang luong tdi igo, suw dung ndng '
Thue hién nhié luong tiét kigm va fhiéu gua trén dia
2.4 w‘:i thg-'“ AMEM | ban tink/ thémh phd.
A LE 2- Thuc hién cic hoat dong hop tic
quoc té trong linh vue nédng lugng.
3- Tong hop tinh hinh, tién hanh
phén tich tong két, danh gid hiéu qua
cong viéc va béo cdo cap trén.
4- Tham gia phéi hop td chirc trién
khai thie hién cac hoat dong chuyén
moén nghiép vu khac cna cong tac
quén ly nang luong theo phan cong.
Chu ddng phdi hop véi céc co quan, | Céng viée, nhiém vy duge
don vi lién quan va phoi hgp vai cac g;ao thong sudt, tao duge
2.5 | Phdi hop cong téc | cong chire khéc trién khai céng viée, | méi quan hé céng téc tich
lam ding tham quyén va trach nhiém | cue theo ding quy ché, quy
dugre giao. dinh phéi hop céng tac.
Thue hién ché db Puge tham du céc cude hop lién | Tiép thu, trao déi thong tin
2.6 h; 161 CE B9 1 quan dén cong tac theo phén cong. | trién khai thyc hién theo két
L ludn cude hop.
Ké hoach duoc xdy dum
e gz . i o trén co so ndi dung ke
27 }}{ﬁy dl.l‘:ljfn v% th:GhI;nw ké hoach céng tic niam, quy, S ey o obe:dom i
thang, Werclia ca ahan. va dugc thue hién theo ding
tién dg.
2.8 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cép trén giao,
3. C4c mdi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong
Burge quin Iy tryc tiép v Quin Iy trye tiép Ciic dom vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

e Thu truong don vi.

e Cong chirc duge phin cong
cling mang cong tdc.

e Céc co quan, don vi co lién
quan trong B, tinh/ thanh
phd, quin/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
co quan hg chinh

Ban chit quan h¢

phtt va cac B, nganh lién quan.

Céc Ban ciua Pang, Qubc hdi, Chinh

e Tham gia cdc cude hop co lién quan.

Ly

P L ki (1]
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Cung cap cée théng tin theo yéu cau.

Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
Thue hién céc bao céo theo yéu céu.

UBND va S& Cdng Thuong céc tinh/ | « Thu thip céc thong tin can thiét cho viée thue

thanh ph(':‘i trire thuge Trung wong, hién ¢Ong viéc.
UBND va Phong Kinh té cic quan/ | e Phéi hop xdy dung cdc vin ban quan 1y cia co
huyén. quan va huémg din viéc thue hién.

Cac Hi¢p hdi, Hoi, doanh nghiép, t0 | o Phéi hop trién khai cac cong viée.
chirc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buge chi déng vé phurong phép thyre hién edng viée duoe giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoac kién nghi frong cong tac quan 1y nang lugng don vi.

4.3 | Pugc cung cép théng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu duge giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc dé xédc thuc cia thong tin phue vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugce tham gia cdc cufic hop lién quan.

5- Céc yéu cu vé trinh d§, niing lwe
5.1- Yéu céiu vé trinh @

Nhém yéu chu Yéu clu cu thé

i : Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh ning 1 hodc chuyé
Trinh da dio t L cp dai ho yen nganh nang luong hodc chuyen
" R nganh khéc phu hgp véi nganh, linh vyge cdng thuong,
» (6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chun
ngach chuyén vién.
Bﬁ_i dutng, chimg | e C6 k¥ ning s dyng cong nghé thong tin co ban.
chi e Sur dung dugc ngoai ngit & trinh d6 tuong duong béc 3 khung nang

lye ngﬂm ngir Vigt Nam hodc sir dung duoc neng dén toc thiéu s6
d6i véi cong chitc cng tac & ving dan toc thiéu sb.

o Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sich cia Pang, phap ludt cua Nha nuée, quy dinh cua co

quan.

: e Tinh than trach nhiém cao t
Phim chét c4 nhén T ¢ véi cdng viéc vdi tap thé, phdi hop cong

* Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, ¢in thin,
e Kha niing doan két n6i bd.

o
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Céc yéu ciu khéc

Co kha nﬁng, dé xudt nhimg giai phap giai quyét cac vén dé thuc|
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, td chire. |

Nim 15 quy trinh xiy dung cdc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé va c6 kién thirc am hidu vé linh vire quan Iy nang luong.
Cé k§ ning soan thao vin ban va thuyét trinh c4c vin dé duoc giao
nghién ciru, tham muru.

C6 phuong phap nghién ciru, tdng két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan 1y néng lugng.

Co néng lyc lam viéc doc lap ho&c phéi hi;rp theo nhom; cd ning
luc trién khai céng viéc bao dam tu:n d6, chét lugng va hiéu qua.
Am hiéu thye tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan |y nang luong. '

5.2- Cic ning lue

Nhém nang lwe

Tén ning luc

Nhém nang luc
chung

Pao dirc va ban linh

Té chirc thuc hién cong viée

K thudt soan thao van ban

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

3
3
3
Giao tiép tmg xir 3
3
3
3

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha niing xdy dung vén ban

Kha nang hudéng dan thue hién

Kha niang kiém tra thuc hién

Kha nang tham dinh d¢ 4n

g | oo | W | o | e

Kha ning phéi hop thuc hién

Nhom néng lire quan
Iy

Tu duy chién luoc

Quan Iy su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lre

b | by | by | by | B

Phat trién cong chirc

Phé duyét ciia linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. R <. | Mavitri viéc lam:;
Tén VTVL: Chuyén vién eao céip v& quan Iy héa chét _
Ngay béat ddu thue hién:
Dia diém lam viéc: (Tru s& 1am viéc cla co quan).
Quy trinh céng viéc S 2 3 h tia Y
Jien qin: (tén tai liéu, quy trinh edng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi trf viée lam: (Tém tét tong quan vé vi tri viéc lam)

Chii tri tham muru, d& xudt chu treong, nhlém vy, giai phap vé quan ly héa chat; chu tri

huéng din, kiém tra thuc hién nghiép vu chuyén mén cta cong tac quan Iy hoa chét.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cbng viée

Maing cing viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh edng viéc

2.1

Tham muu xdy
dung vén ban

Chu tri xdy dyng cac chién hrgc, quy
hoach, ké hoach, dé an, churong trinh,
co ché chinh séch, du an ludt, nghi
quyét cua Quoc héi, du én phép 1énh,
nghi quvet cia UBTVQH; du thao
nghi quyét, nghi dinh ctia Chinh phu;
dy thao quyét dinh, chi thi coa Thu
twémg Chinh phi va cac van ban quy
pham phap ludt cia Bé Céng Thurong
vé quan 1y hoa chét'.

Céc cha truong, chinh sach,
dé an, chién hroc, chuong
trinh, dur én, thong tw, quyel
dinh, chi thi, ké hoach vé
quan 1y hoa chét duge trinh
cap ¢6 thim quyén phé
duyét, ban hanh.

2.2

Huéng dén

Chu tri xdy dyng huéng dan trién
khai cdc chién luge, quy hoach, ké
hoach, dé 4n, chuong trinh, co ché,
chmh sach, luit, nghi quyét cua
Quoc hdi, phép lénh, nghi quyét cua
UBTVQH nghi quyét, nghi dinh cua
Chinh pha; quyét dinh, chi thi cua
Thu tuéng Chinh phti va cdc van ban
quy pham phap ludt cia B§ Cong
Thuong vé quan Iy hoa chét.

Vin ban, tai liéu huéng din
nghiép vu duge xdy dung
theo ding ndi dung quy
dinh; duoce co quan to chire
16p dao tao, bdi dudmg danh
gia hoan thanh cdng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra

Chu tri td chirc kiém tra, thanh tra
chuyén nganh, phén tich danh gid,
bdo cdo tong két vige thyc hign céc
chién luge, quy hoach, ké hoach, dé
4n, chuong trinh, co ché, chinh sédch,

Co van ban bdo céo két qua
k:ém tra, danh gia va c dé
xuét kip thési, dwge cép thim
quyén phé duyét xur ly.

' Quan Iy nha nude va té chirc thyc thi phap luat d6i véi hoat dong héa chét va quan ly k¥ thudt an toan [inh vyc
vit liéu nd cOng nghiép.

/

o
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lut, nghi quyét ciia Québe hdi, phép
Iénh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cia Chinh phi;
quyét dinh, chi thi cia Thi tuéng
Chinh phn va cac van ban quy pham
phap ludt cia B6 Cong Thuong vé
quan ly hoa chat, dé xuat chu truong,
bién phap chén chinh.

2.4

Thim dinh cdc dé
an cong tac va
nghiép wvu lién
quan

Té chirc thim dinh cdc dé an, du an,
chuong trinh myc tiéu, cong trinh cap
tinh, cg bd, ca nha nuée vé linh vuc
quan ly hoa chai theo phén cong.

C6 bao céo thim dinh két
qua dé 4n chinh xac kip
thér, dénh gia tinh kha thi va
hi¢u qué dé an.

2.5

Nghién ciru xay
dung cac dé én
cdp nha nudc vé
linh vuc quan ly
héa chit

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
cong trinh, xdy dyng cic dé an cép
tinh, thanh phd, cép bd (ban, nganh),
cép nha nude,

Pé 4n da xdy dung duoc
thong qua, nghiém thu va ap
dung trong thyc tién mang
lai hiéu qua.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, td chire ¢6 lién
quan & Trung wong va dia phuong
trong linh vuc quén 1y héa chat.

Céng vigc, nhiém vu dugc
giao théng sudt, tao dugc
mbi quan hé cong tac duge
phat huy hiéu qua cao.

2.7

Thye hién nhiém
vu chung, hai hop

1- Tham dy eac cude hop lién quan
dén linh vie chuyén moén & trong va
ngoai co quan theo phén cng.

2- Tham dy céc cuge hop don vi, hop
¢o quan theo quy dinh.

Tham du ddy du, chudn bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

3- Phdi hop thuc hién cong viée véi
céc thanh vién trong don vi.

Hoat dong ctia don vi (lién
quan dén linh vue cong téc
duge giao) nhip nhang,
diing tién dé.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cdng téc nim, quy,
thang, tudn cila c4 nhan,

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

29

Thue hién cac nhiém vy khéc do cép trén giao.

3. Ciéic moi gquan hé trong cong vige
3.1- Bén trong

¢ quén 1y true tiép va
kiem duyét két qua bai

Quin 1y truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

e Thii trueng don vi.

e Cong chirc duge phin cong
cung mang cong tac.

e Céc co quan, don vj co lién
quan trong B, tinh/ thanh
phé-.

L
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3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwrong

¢6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

Céc Ban cia Pang, Chinh phu va cdc | ¢ Tham gia céc cude hop cé lién quan.
Bd, nganh Trung wong.

o Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip cic théng tin cin thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thure hién cac bao cdo theo yéu cau.

e Phoi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong tic
quan ly héa chat, hop tac quoc té.

UBND va S¢& Cong Thuwong cdc tinh/ |« Thu thip cac thong tin cin thiét cho viée thuc
thanh phé true thude Trung wong. hién cdng viéc.

Céc Hiép hoi, Hol, doanh nghi¢p c6 lién | e Phoi hop xdy dung céc van ban quan ly cia co
quan (trong nude va nuée ngoai). quan va hudng din viéc thue hién.

e Phéi hop trién khai cic nhiém vu vé cong téc
quan ly hoa chat.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

42 | Tham giay kién vé cic viée chuyén mén cuia don vi.

43 |Puoc cung cdp céc thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vy
duge giao.

44 | Puoc yéu ciu cung :fép thong tin va dénh gid mite dd xdc thyc ca théng tin phuc vu
cho nhi¢m vu duge giao.

4.5 | Puge tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo si phén céng ctia thi trrémeg,

5- Céc yéu ciu vé trinh dd, ning hye
5.1- Yéu ciu vé trinh 24

Nhém yéu ciu Yéu clu cu thé

o Tbt nghiép dai hoc tr& 1€n chuyén nganh quan ly, khoa hoe, k¥
thuét va cong nghé méi trudng, cong nghé héa hoc hoic chuyén
nganh khéac pht hop vai nganh, linh vyc céng thuong.

Trinh d6 dao tao - . = =
* C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh trj hoéic bing cao cip Ly luin
chinh tri - hanh chinh ho&c ¢é giay xac nhén trinh dj ly luén chinh tri
twong duong cao cap 1y ludn chinh trj ctia co quan ¢6 thdm quyén.
Bl ‘distg, ot . C.ufn_ c}}ﬁ'ng ci}u’ boi duding kjén Ftuflc, k¥ ?5“5 quan ly nha nudc déili
chi vai cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc co

biing cao cép Iy ludn chinh tr - hanh chinh.
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C6 k§ nang sit dung cAng nght théng tin co ban,
Str dung duge ngoai ngit & trinh d§ twong duong béc 4 khung ning
lre ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Cé thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du
06 ndm tro 1én, trong do thoi gian giit ngach chuyén vién chinh toi
thiéu 01 nam (df 12 thing).

Di chu tri xdy dung, thim dinh it nhét 02 vin ban quy pham phap
ludt hogc dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc
cdp b, nganh hodc cép tinh vé qudn Iy héa chdt ma co quan su
dung c-:mg chirc duge giao chi tri nghién ciu, xdy dung; dd dugc
cAp c6 thim quyén ban hanh hofic nghiém thu.

Phém chét c4 nhén

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sich ctia Pang, phap ludt ciia Nha nuéc, quy dinh, quy ché
lam viéc cua co quan.

Tinh thin trdch nhiém cao véi cong viée véi tip thé.
Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, cin than.

Kha nang doan két ndi bd.

Cac yéu cau khac

Cé kha nang, dé xuat nhimg chu truong, gidi php giéi quyét cac
véin dé thure tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta vy, don vi.
T hénh thao véa lam chu cac ky nang soan thao, thuyét trinh, bao vé
va 10 chire thye hién dé xa;.r dung va trién khai cdc dy 4n, dé an,
chwong trinh lién quan dén cOng tac quén 1y héa chat.

Cé ning luc phan tich, téng hop, hé théng héa va dé xuﬁ'j duge cac
phuong phép dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thuc tién
dang dat ra thudc pham vi quan ly héa chat trong nganh hodc dia
phuong.

C6 niing lyc t6 chire chi dao thyuc hién viée (mg dung tién bd khoa hoc
k§ thudt de cai tién va ning cao chit luong, hidu qua cdng tic quan 1y
hoa chat trong nganh hoic dja phuong.

5.2- Cac nang lgc

Nhém ning lye Tén nang luc Cip dp

Bao dirc va ban linh 5
Té chirc thyre hién cong viée 5
Ky¥ thudt soan thio vin ban 5

ihui“gl ning e [y Gino tiép ting xit 5
Quan hé phéi hop 5
St dung cong nghé théng tin 3
Str dung ngoai ngit 4

Nhom niang lue Kha ndng xdy dung vin ban 5
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chuyén mén

Kha ning huéng din thue hién 5
Kha nang kiém tra thuc hién 5
Kha ning thdm dinh d¢ én 5
Kha nang phéi hop thuc hién 5
Tu duy chién luge
Quan Iy s thay dbi

HOM Dang e qian Ra quyét dinh

ly

Quan Iy ngudn luc

Phat trién cong chirc

T S S R

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén Iy héa chit

M4 vi tri vige lam:

Ngay bét diu thye hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan).

Quy trinh cong vigc
lién quan;

(tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (Tém tit tong quan vé vj tri viéc lam)

Tham mu, dé xuét va td chire trién khai thuc hién céc nhiém vu vé quan Iy hoa chat;
chit tri huéng dén, kiém tra thyuc hién nhiém vu duge phén cdng.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

TT
Ming edng viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gid
hoan thanh cing viéc

Tham gia xay

21 | diemg viin b

1- Tham gia xay dung cdc chién luge,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh, co ché chinh sach, du an luat,
nghi quyét clia Quﬁc hoi, du @n phap
1énh, nghj qu}ret cua UBTVQH; du
thao nghi quyét, nghi dinh cua Chinh
phi; du thao quyét dinh, chi thi cia
Thi tuéng Chinh phu va céc vin ban
quy pham phdp ludt cia Boé Céng
Thuong v& quéan 1y hoa chét'.

2- Chu tri xdy dung cac vﬁn bén
huéng din thudc thim quyf:n ban
hanh? ciia B8 Cong Thuong vé quén
ly hoa chét.

Hodc: (cdp tinh)

3- Tham gia xdy dung cdc van ban
quan Iy thudc tham quyen ban hanhj
ciia HOND, UBND cdp tinh vé qudn
Iy héa chat.

1- Céc viin ban tham gia vé
Iinh vuc quéan 1y héa chit
duge To bién tdp hodc
ngudi chi tri soan thao
théng qua, dam bao quy
trinh cong tac va theo ding
ké hoach vé tién dd, chat
lugng.

2- Cac dy thao van bz'}n
dugc phé duyét, trinh cap
¢6 thdm quyén ban hanh.

2.2 | Hudng din

1- Tham gia huéng dén tnén khai céc
chién luoe, quy hoach, ké hoach, dé
4n, chuong trinh, co ché, chinh sich,
luat, nghj quyét cua Quéc hgi, phap
lénh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi

1- N6i dung tham gia xdy
dyng dugc hoan thanh theo
diing tién do ké hoach, chit
luong theo yéu cu cha
ngudri cha tri.

' Quén |y nha nuéc va td chire thuc thi phép lugit d6i vai hoat dong héa chit va quan 1y k§ thudt an todn Iinh vuc

vit liéu nd cong nghiép.

2 Quyét dinh, Chi thi, K& hoach v cdc vin ban khéc.
3 Nghj quyét, Quyét dinh, Chi thi cdc véin ban khéc.

a H—‘-._..IL

HRS e

7%
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quyét, nghi dinh ciia Chinh phi; quyét
dinh, chi thi cta Thu tuéng Chinh phi
va cac vin bdn quy pham phap ludt
cia B Cong Thuong (hedc nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HPND,
UBND ¢dp tinh) vé quan 1 héa chét.
2- Tham gia tuyén truyén, phd bién
céc quy dinh, chinh sich vé quan ly
hoa chédt cho céng chirc, vién chire,
ngudi lao dong, tb chire, ¢4 nhan lién
quan dén hoat déng héa chit.

2- Pugc co quan t chiic
Iép dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc gidng day.

Tb chitc kiém tra. thanh tra chuyén
nganh, phan tich dénh gid, bio céo
tfmg két viéc thue hién cée chién
luge, quy hoach, ké hoach, 4é an,
chuong trinh, co ché, chinh sach,
luat, nghi quyét cia Qude hdi, phap
lénh, nghi quyét cia UBTVQH; nghi

Van ban béo cdo két qua
kiém tra, ddnh gia va c6 dé
xudt kip thdi; ding ké
hoach, dugc cdp cd thim
quyén phé duyét xir ly.

2.3 | Kiém tra quyét, nghi dinh ctia Chinh phu;
quyét dinh, chi thj ctia Thu tuéng
Chinh phit va cac vin ban quy pham
phdp ludt cuia B¢ Cong Thuong
(hodc nghi quyé'f, quyé'r dinh, chi thi
ctia HPND, UBND cdp tinh) vé quan
Iy hoa chat, d& xudt chi truong, bién
phap chén chinh.
Tham gia thim dinh cdc dé ai, d¢ dn | Phdn ndi dung tham gia
vé chuyén moén, n%hiép vu cua linh | thdm dinh duge hoan ihénﬁh
. : . virc quan ly héa chat. theo diing ké hoach, chit
2.4 SE fl:ji o 5n Tham gia thdm dinh cdc @é dn, van | lugng do ngudi chi tri giao.
ban thugce linh vwc céng tac dwgc
phdn céng trude khi trinh HDND,
UBND cdp tinh.
Nghién ciu xdy | Chu tri hodic tham gia nghién ciu dé |Dé tai, d& 4n da xdy dumg
5% dyng céc dé tai, t_éu', déﬁ an vé quan ly nghiép'vu, cai |duge thong qua, nghi¢m thu
™ | @€ an cua linh vye tién ndi dung va nang cao hiéu qua |va ap dung trong thyc tién
quén 1y héa chdt | phuong phép quan ly hoa chat. mang lai hiéu qua.
1- Chii tri hodc tham gia t6 chirc trién | Pam biao quy trinh céng tac
khai thire hién céc hoat déng chuyén | va theo ding ké hoach vé
mdn nghiép vu ciia quén 1y héa chit. | tién d6, chit lwong, hidu qua
Hodc: (cdp tinh) cong vige.
I- Thuc hién phdat (rién nganh hoéa
Thire hién ¢ho hogt chdt, vdt ligu nd edng nghiép, phoi
2.6 | dong chuyén mén hop kiém tra va xiur Iy cde vi pham

nghiép vu

phdp ludt vé quan Iy, suw d;mg, bao
quan, kinh doanh va vdn chuyén héa
chdt, vt liéu nd cong nghiép.

2- Chii tri hodc tham gia tb chue trién
khai thire hién céc hoat déng chuyén
mon nghigp vy khdc cua linh vuc
quén 1y héa chét theo phan cong.
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_ Phéi hop véi cic B6, nganh, Hiép | Céng viée, nhiém vu duoc
Phoi hop thye hién | hgi, Hoi, doanh nghigp lién quan | giao thong sudt, tao duge

2.7 |trong céng tdc | trong cong tac quan 1y hoa chit. moi quan hé céng tac tich
quén 1y héa chét cue theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong téc.

DPuge tham du cdc cude hop lién | Dy hop ding thanh phin,

uan dén céng tac theo phan céng. théri gian, dja diém quy dinh.
Thire hién ché 45 | ¢ s “ i

2.8 | : 3
héi hop K& hoach duge xay dung trén co s& | Dy hop diing thanh phin,
ndi dung ké hoach céng tdc cia td | thoi gian, dia diém quy dinh.
chirc vd dwoc thuc hién theo ding
=L
tién d.
K& hoach duge xdy dung
. " — . | trén co s0 ndi dung keé
2.9 fﬁ: di}“ﬁi :gat:;;hgfn ki hmqul bmg vha iy A, hoach cong tac cla to chuc Y
& . va dugce thyc hién theo diing |
tién do "

2.10 | Thyc hién cdc nhiém vy khéc do cép trén giao.

3. Cic mbi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Puogc quin Iy true tiép va o . " A .
Kkidm duyét kit qua béi Quan ly trye tiep Cac don vi phoi hgp chinh
e Thu trudng don vi. » Cdng chirc duge phén cong | » Céc co quan, don vi co lien
cung mang cOng tac. quan trong B, tinh/ thanh
phé, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong

T ‘. (2]
c6 quan hé chinh Hita chatbquont iy

Céac Ban ciia Pang, Qubc hoi, Chinh | e Tham gia céc cude hoped lién quan.

TR G 0, RO IGA G, e Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip cac théng tin cén thiét cho viéc thyc
hién cdng viéc chuyén mon,

e Thyc hién céc bao c4o theo yéu cau.

* Phdi hop trién khai céc nhiém vu vé cong tac
quan 1y hoa chét, hop téc qubc t.

UBND va 8¢ Cong Thuong céc tinh/ |  Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée thuc
thanh pho trye thuge Trung wong. hién cong viéc.

UBND vi Phong Kinh t& céc quin/|e Phéi hop xdy dung cdc van ban quan ly cla co
huyén. quan va hudéng din viée thue hién.

Céc Hiép héi, Hoi, doanh nghiép, t0 |« Phéi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong tc

chite ¢4 lién quan, quan 1y hoa chit.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Duge chit dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Duge cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4.4 | Puge yéu ciu cung cdp thong tin, d4nh gia mirc 4§ xéac thuc cia théng tin phuc vy cho
nhiém vu duge giao.

4.5 | Puge tham gia céc cudc hop lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lire

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu chu

A X A
Yeéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré lén chuyén nganh quan ly, khoa hoc, k¥
thudt va céng ngh¢ moi trudmg, cdng nghé héa hoc hodc chuyén
nganh khéc pht hop véi nganh, linh vyre ¢dng thuong.

Boi dudng, chimg
chi

Chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha mrée ngach Chuyén
vién chinh hodc c6 bang cao cﬁp 1y luén chinh trj - hanh chinh.

C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban.

Str dung duge ngoai ngir & trinh di tuong duong béc 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam hodc sir dung dugc tleng dan tdc thiéu so
ddi vdi edng chire cong tac & ving dén tdc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyen vién hodc tuong duong tir du 09
niim trés 1én (khong ké thm gian tdp su, thir viéc), trong do thoi gian
giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (di 12 thang).

Da tham gia xay dymg, tham dinh it nhét 01 viin ban quy pham phap
lugt hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ciu khoa hge tir
cdp co s& trd 18n vé quan Iy hda chdt ma co quan sir dung cong
chirc dugce giao chu tri nghién ci, xdy dung da duge cap cd thim
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Tuyét dbi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sich ciia Pang, phép ludt ciia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam viéc clia co quan.

Tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

Phém chét c4 nhan b o

Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, c4n than,

Kha nang doan két ndi bd

Cé kha nang, dé xuét nhu‘ng chu truong, giai phap giai quyét cac
Chc yéu chu khiic van dé thuc tién lién quan dén chitc nang, nhiém vy cia co quan,

don vi.
Cé kha ning 1 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé

L
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an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan, don vi.

Ném duoe tinh hinh va xu thé phét trién hoat dong xuit nhp khiu
va xic tién thuong mai trong nude va the gidi; t6 chite nghién ciu

phuc vu quan Iy va xir ly théng tin quan ly.

5.2- Cidc ning lue

Nhom nang hye

Tén ning lue

Cap db

Nhom
chung

nang luc

Pao dirc va bén linh

Té chire thue hién cong viée

K¢ thuét soan thdo van ban

Giao tiép img xir

Quan hé phéi hop

Sir dung cong nghé thong tin

Sir dung ngoai ngir

L | G | odm | s | oeb | Rs |

Nhém  ndng
chuyén mén

lue

Kha néng xdy dung vin ban

Kha nang huéng din thuc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha nang thim dinh d& an

Kha nang phéi hop thue hién

S I B SN O N

Nhém nang lue quan
Iy

Tur duy chién luge

Quan Iy s thay déi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phét trién cOng chire

Ly | s | Lo | o | Lo

Phé duyé¢t ciia Ianh dao




B(Q CONG THUONG

68

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lip - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy héa chit

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit déu thye hién:
Dia diém l1am viéc; (Pia chi tru s& co quan).
3;: c;l:;? ROnE Vise (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vj trf nay)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tat tdng quan vé vi tri viée lam)

Tham gia xfy dyng co ché, chinh sich vé& quéan 1y héa chét: truc tiép thue thi céc
nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phén cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi ddnh gid

TT

Cic cong viée

Maing cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoin thanh edng viée

i1

X&y dung viin ban

l- Tham gia xdy dung cdc vén ban
huéng dan thube thdm quydn ban
hanh cua By Cong Thuong (hodc
HDND, UBND cdp tinh) vé quan ly
hda chat',

2- Soan thiao quy dinh cu thé, Vin
ban trién khai thyc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach ctia B Cong Thuong
(hode HOND, UBND cap tinh) vé
quan 1y héa chét theo nhiém vu duoc
phan cong.

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc quan Iy héa chit
hoan thianh theo ding tién
dé ké hoach, dam bao chét
lwong theo yéu cau cua
ngudi chu tri.

2.2

Huémg dan

1- Huémg dan nghiép vu cho cac dom
vi lién quan dugc phan cong theo doi.
2- Huéng dan nghiép vy cho céng
chirc va t6 chire, ¢d nhin ¢6 lién
quan.

Truyén _dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu dé cac
don vi, cong chirc va nguoi
dén lién quan thyc hién cong
viéc chinh xdc, kip thoi.

24

Kiém tra

Té chire theo doi, kiém tra va bdo
cdo tinh hmh vé két qua thue hién chi
thi, quyét dinh, k& hoach clia Bo
Céng Thuong (hodc HOND, UBND
cdp tinh) vé quan ly hoa chét trong
linh vue dugc phin cong, dé xuit
chii truong va bién phéap chén chinh.

Vin ban bao cao két qua
kuam tra, ddnh gia va c6 dé
xuit kip thoi; ding ké  hoach,
dugc cép thdm quyén phé
duyét xir ly.

Quan Iy nha nudc va td chire thire thi phap ludt d6i vdi hoat déng héa chat va quan 1y ki thudt an ton Iinh VUT
viit liéu nd cong nghiép.

L
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2.4

Thyc hi¢n nhiém
vu cu thé

1- Phéi hop cac don vi lién quan va
céng chire khéac trién khai hoat dong
chuyén mdn nghiép vu vé quan ly
héa chit.

Hodc: (cdp tinh)

1.1- Thye hign phat trién nganh hoa
chdt, vét liéu né cong ngk;ep va cdc
loai mdy, thiét bi ¢d yéu cdu nghiém
ngdl vé ky thudt an toan frén dia ban
tinh/ thanh pho.

1.2- Phéi hop kiém tra va xir Iy cdc
vi pham phdp ludt vé quén Iy, sic
dung, bao quan, kinh doanh va vdn
chuyén héa chdt theo quy dinh va
phdn edp.

2- Chti tri hodic tham gia tb chirc trién
khai thue hién céc hoat ddng chuyén

mén nghiép vy khac cua cong tac
quén 1y hoa chét theo phén céng.

3- Téng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong ket, danh gid hi¢u qua
cbng viée va bao céo cép trén.

1- Pam bdo theo ding quy
dinh ddp tmg duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu céu
ké hoach cong téc.

2:5

Phéi hop cong téc

Chii déng phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cic
cong chirc khéc trién khai cdng viée,
lam ding thdm quyén va trch nhiém
dugce giao.

Pam bido céng viéc, l;hiém
vu duge giaa théng sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
tich cuc theo diing quy ché,
quy dinh phéi hgp cdng tic.

2.6

Thure hién ché dé
héi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tdc theo phin cong.

Tlep thu, trao ddi thong tin
trién khai thuc hién theo két
luén cude hop. b

2.7

Xy dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thdng, tudn cla ca nhin.

Ké hoach dwge xfy dung|
trén co s nol dung ke
hoach céng téic cua don vi
va ducre thire hién theo ding
tién db.

N s g

2.3

Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cdc mébi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pwge quan Iy trwe tifp va
kiém duyét két qua béi

Quin ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

e Thi trudng don vi.

s Codng chirc duge phén cong
cling méang cong tac.

e Céc co quan, don vi co lién

quan trong B6, tinh/ thanh

phd, quan/ huyén.
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3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nginh, dia phwrong
¢6 quan hé chinh

Céc Ban ciia Dang, Quéc héi, Chinh | ¢ Tham gia cde cude hop 6 lién quan.

phi va cac B9, nganh lién quan. e Cung cip cdc thong tin theo yéu cau.

e Thu thdp cdc théng tin can thiét cho viéc thuc
hién c¢dng viéc chuyén mon.

» Thuyc hién céc bao cdo theo yéu ciu.

* Phéi hop trien khai céc nhiém vu vé céng téc
quan ly hoa chét, hop tic qube té.

Bin chit quan hé

UBND va 8¢ Cong Thuong cdc tinh/ | ¢ Thu thép cac théng tin can thiét cho viée thye
thanh pho truc thudc Trung wong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh té cdc quan/ | « Phéi hop xdy dung cdc van ban quan ¥ cua co
huyén. quan va huéng dan viée thuc hién.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, 10 | « Phéi hop trién khai cic nhiém vu vé cong téc
chire ¢6 lién quan. quan ly hoa chit.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han ey thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phép thuc hién céng viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hodic kién nghj trong céng téc quén 1y héa chit.

4.3 | Dugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu duge giao.

4.4 | Duge yéu ciu cung cip théng tin, danh gia mirc df xdc thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu duge giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cude hop lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d9, niing lwe
5.1- Yéu céu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu clu cu thé

s TGt nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh quan ly, khoa hoc, ky
Trinh d¢ dao tao thudt va cong nghé mdi truong, céng nghé héa hoc hodc chuyén
nganh khéc phi hop véi nganh, linh vire céng thuong.

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuin

ngach chuyén vién.
Boi dudmg, ching|e Cok§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.
chi * Sir dung dugc ngoai ngir & trinh d§ tuong duong bic 3 khung ning

lye ngoai ngir Viét Nam hodc sir dyng duorc tiéng dén t6c thiéu sé
doi voi cong chire edng tac & ving dén tde thidu so.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chﬁp hanh chi truong,
chinh sich cua Déang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh cua co
quan.

e Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong

Phim chét ¢4 nhan
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tac tot,

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cén than.

Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, d& xudt nhimg gii phap giai quyét cde vén dé thyc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan, td chire.

Nim ré quy trinh xdy dymg céac phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé va cé kién thirc am hiéu v& linh vire xuét nhap khau va
xtic tién throng mai.

C6 k¥ niing soan thao vin ban v thuyét trinh cac vén @& dugc giao
nghién ctru, tham muru.

Cé phuong phéap nghién ciru, tong két va d& xudt, cai tién nghiép vu
quén 1y héa chét.

C6 ning lue lam viéc dc 1ap hodc phéi hop theo nhém; ¢é ning
lue trién khai cong vige bao dam tién d6, chét lugng va hiéu qua.
Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hdi vé cong tdc quén 1y hoa chét.
Ném dugc xu huéng phét trién cta Iinh vire xuét nhap khiu va xuc
tién thuong mai.

5.2- Cac niing luc

Nhom ning lye

Tén niang lye

Cip dj

Nhém ndng  luc
chung

Pao dirc va ban linh

T chite thye hién cong viée

K¥ thuét soan thao vin ban

Giao tiép img xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé théng tin

g | Gas | s | g | L | Lo | Lo

Str dung ngoai ngir

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha niing xdy dung vin ban

Kha ning huéng dén thyc hién

Kha ning kiém tra thue hién

Kha ning thim dinh dé 4n

g | N | | s | W

Kha nang phdi hop thue hién

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién hrge

Quan 1y su thay déi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

by | ba | by | by | By

Phét trién cong chirc

Phé duyét ciia linh dao

e

Y
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ CONG THUONG
————— Pgc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao céip vé quan Iy canh | Ma vi tri viéc lam:
Wanh Ngay bat du thyc hién:
Pia diém lam viée: (Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc b . . Y T
fibn quan: (tén tai liéu, quy trinh céng vi¢c lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vj tri viée 1am: (Tém tat téng quan vé vj tri viéc 1am)

Chu tri tham muu, dé xudt chu trrong, nhidém vu, giai phap v& quéan 1y canh tranh; cha tri
huéng dén, kiém tra thuc hién nghiép vu chuyén mén cia cong tic quan ly canh tranh.

2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

oLl

Cac cong viée

Ming edng viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thianh céng viée

2.1

Tham muu xay
dimg vin ban

Chu tri x8y dung cde chuong trinh, dyr
én, dé 4n, chién lugc, ké hoach, cic
vin ban quy pham phap luit' cia
Quoc hdi, Chinh phi va ctia B6 Céng
Thuong vé quan 1y canh tranh?.

Cde van ban quy pham phap
ludt, cht truong, chinh sach,
dé an, chién luoe, chuong
trinh, du &n, quyét dinh, chi
thi, ké hoach vé Quan ly canh
tranh, béo vé quyén loi ngudi
tiéu ding va kinh doanh da
cép duge cdp co thdm quyén
phé duyét, ban hanh.

22

Huéng dan

1- Chu tri x4y dung hudng dan trién
khai cac chuong trinh, dy 4n, d& an,
chién luge, ké hoach, cac van ban
quy pham phap luat ciia Qubc héi,
Chinh phu va B6 Cong Thuong vé
quan ly canh tranh.

2- Tham gia huémg dan, dao tao, boi
dudng nghiép vu cho can b, cong
chirc, doanh nghiép va ngudi dén vé
quan ly canh tranh.

1- Vin ban, tai liéu hudng
din nghiép wvu dugc xdy
dung theo ding ndi dung
quy dinh.

2- Pugce co quan tb chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh céng viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

Chu tri t6 chitc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cdo tong két viée thue
hién cdc chuong trinh, du an, dé 4n,
chién luge, ké hoach, cac vin ban quy
pham phép luat ciia Qudc hoi, Chinh
phu va By Cong Thuomg vé quan ly
canh tranh, dé xudt chi truong, bién
phép chén chinh.

C6 vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuét kip théi, duge cﬁp thAm
quyén phé duyét xir ly.

' Lufit, Phdp lénh, Nghj dinh, Thong tr va cdc vain ban khac.

? Quan 1y nha nu6c va t6 chic thuc thi phap luat vé canh tranh, 16 tung canh tranh, bao vé quyén lgi ngudi tiéu
ding vé hoat déng kinh doanh theo phuong thire da cép.

LW
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Thém dinh céc d& | T chirc tham dinh c4c dé én, dy 4n, | C6 bdo céo tham dinh két
24 an cong tac va | chuong trinh myc tiéu, cong trinh cép |qua d& an chinh xdc kip
" | nghiép wvu lién | bg, cAp nha nuée vé linh vire quén ly | thoi, danh gid tinh kha thi va
quan canh tranh theo phén cong. hi¢u qua dé an.
Nghién ciru xdy | Cha tri hodc tham gia nghién ctru |Pé 4n di xdy dung dugc
25 dung cac dé 4n cdc cOng trinh, x8y dung céc dé 4n |thong qua, nghiém thu va ap
™ | edp nha nuée, By, | cdp tinh, thanh pho, cdp bo (ban, |dung trong thuc tién mang
nganh, tinh nganh), cap nha nude vé canh tranh.  |lai hiéu qua.
) Phéi hop véi co quan, t6 chitc c6 lién | Céng viée, nhiém vy duge
26 Phoi hgp thyc | quan & Trung wong va dia phuong gigu théng sudt, tao duoe
~ | hién trong linh vire quan 1y canh tranh. moi quan h§ cong tac duge
phat huy hiéu qua cao.
1- Tham dy cac cude hop lién quan | Tham dy ddy du, chudn bi
dén linh vuc chuyén mdn & trong va | tai liéu va ¥ kién phat bieu
ngoai co quan theo phén cong. theo yéu céu.
s v 2- Tham du cac cude hop don vi, hop
2.7 I;“';fmz";nh;h;zm co quan theo quy dinh.
o ’ 3- Phéi hop thue hién cong viéc voi | Hoat dong cia don vi (lién
cac thanh vién trong don vi. quan dén linh vuc cong tic
duge giao) nhip nhang,
ding tién do.
Xiy dyng, thuc hién ké
28 Xdy dung va thuc hign ké hoach céng téc ndm, quy, | hoach theo diing ké hoach
* | thang, tuan cua ca nhan. cong tac ciia dom vi, co quan
va nhiém vu duoce giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cic mbi quan hé trong cbng vige

3.1- Bén trong

Bugc

quén Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Céc don vi phdi hop chinh

e Thi trudmg don vi.

e Cong chirc duoge phan cong
cling mang cdng tic.

e Cic co quan, don vi ¢o lién

quan trong Bg, tinh/ thanh
pho.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dja phwrong
¢6 quan hg chinh

Ban chit quan hé

Céc Ban cta Dang, Quéc hdi, Chinh | e
phu va cac B, nganh lién quan.

Tham gia cédc cufe hop co li€n quan.
e Cung cép céc théng tin theo yéu cau.

e« Thu thip cac thong tin cén thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mén.

e Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

UBND va So Cong Thuong cdc tinh/ | e
thanh phé tryc thude Trung uong.

hién cong viéc.

Thu thép céc thong tin cin thiét cho vige thuc

B IL\.
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chirc co lién quan.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | ¢ Phdi hop xdy dung cde van ban quan Iy cia co

quan va huéng dan viée thye hién.
e Phdi hop trién khai cic céng viée.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chii déng vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién v& cdc viéc chuyén mén cua don vi.

42 duoce giao.

Puoce cung cdp cic théng tin chi dao didu hanh ctia td chirc trong pham vi nhiém vu

4.4

Duge yéu cdu cung cép thong tin va danh gia mirc d¢ xac thue cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duge giao.

4.5 | Duge tham gia cdc cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia thi truomg.

5- Céc yéu ciu vé trinh d3, ning lye

5.1- Yéu céu vé trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dio tao

Tot nghiép dai hoc tr& Ién chuyén nganh luét, kinh té, tai chinh,
ngoai giao, tin hoc hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh,
linh vue cong thuong.

Cao cép Iy lun chinh trj hoic bing cao ¢dp 1y Iudn chinh trj - hanh
chinh hodic ¢6 gify x4c nhén trinh d ly iu:;m chinh tri twong duong
cao cAp 1y ludn chinh trj cia co quan 6 thAm quyén.

Bbi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi duting kién thire, k¥ nﬁng quan 1y nha nuéc dbi
val cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc cé
bang cao cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh;

C6 k¥ ndng sir dung cong nghé théng tin co ban;

Sir dung dugre ngoai ngit & trinh dé twrong dwong bic 4 khung nang
luc ngoai ngr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hoéic trong duong tir du
06 nim tré lén, trong d6 thoi gian giit ngach chuyén vién chinh toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Da chu tri xdy dumg, thim dinh it nht 02 van ban quy pham phap
ludt hodc dé tai, dé dn, du dn, chlm‘ng trinh nghién ciru khoa hoc
¢ép bd, nganh hoiic cip tinh vé quan Iy canh tranh ma co quan su
dung cong chirc duge giao chi tri nghién ciru, x8y dung; da duge
cap c6 thAm quyén ban hanh hodic n ghiém thu.

Phim chét c4 nhén

Tuyét ddi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sich clia Dang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh, quy ché
lam viéc cla co guan.
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