UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TINH BAC NINH Dic 1ap - Tw do - Hanh phiie
Sé: 73 /QP-UBND Bdc Ninh, ngay 41 théng % ném 2024
QUYET PINH

V& viéc phé duyét Pé 4n vi tri viéc lam )
ctia Vién Nghién ciru phat trién Kinh té - xa hdi tinh Bfic Ninh

UY BAN NHAN DAN TINH BAC NINH

Can cit Lugt Té chize chinh quyén dia phiong ngay 19/6/2015;

Can cir Ludt sira déi, b6 sung mét 56 didu cia Lugt T5 chize chinh phit va
Lugt T6 chitc chinh quyén dia phicong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phi
quy dinh vé vi tri viéc lam va sé leomg nguoi lam viée trong don vi su nghiép
cong lap;

Can cw Théng tw 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bé Néi vu
quy dinh mad sé, tiéu chudn chuyén maon, nghiép vu va xé;u lwong déi véi cde
ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chitc chuyén ngach vin thie:

Can cir Thong tw 56 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cua B Tai chinkh
quy dinh ma sé, tiéu chudn chuyén mon, nghiép vu va xép heong déi véi cdc
ngach cong chitc chuyén nganh ké todn, thué. hai quan, du trit;

Can cir Thong te 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cua Bé Néi vu
siea doi, b6 sung mét sé diu cia Thong tw 02/2021/TT-BNV ngay 28/6/2022
ngay 11/6/2021 cua Bé truong Bé Noi vu quy dinh ma sé, tieu chudn chuyén
mon, nghiép vu va xép lvong déi véi cde ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh va céng chitc chuyén nganh vén th:

Can ci Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngdy 30/12/2022 cia Bé Néi vu
huéng dan vé vi trf viéc lam cong chic lanh dao, qudn ly; nghiép vu chuyén
mén dimg chung; hé tro, Pphuc vu trong co quan, t6 chite hanh chinh va vi tri
viéc lam chike danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
don vi su nghiép céng ldp;

Can cic Thong tur 56 17/2023/TT-BKHCN ngay 09/8/2023 cia Bé Khoa
hoc va cong nghé huong dan vé vi tri vige lam lanh dao, qudn Iy va chize danh
nghé nghiép chuyén nganh khoa hoc va cong nghé, co cdu vién chike theo chire
danh nghé nghiép trong té chike khoa hoc va cong nghé céng lgp;

Can cit Cong van s6 S80/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 cia Bj Ngi vu vé
viéc dinh chinh cdc Phu luc ban hanh kém theo Thong tr s 12/2022/TT-BNV
ngay 30/12/2022 ciia BS truémg Bé Nii vu;
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_ Céng van s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ctia B5 Ngi vu vé viée xdc dinh
co cau ngach cong chiee va co cau hang chirc danh nghé nghiép vién chire;

 Can ctr Quyét dinh 56 09/2022/QD-UBND ngay 25/7/2022 ciia UBND tink
Béc Ninh ban hanh quy dinh phan cdp qudn Iy cong tdc té chire, bién ché. can bg,
cong chure, vién chiee nha nuwde; can b, céng chite cdp xd tinh Bdc Ninh;

Can cir Quyét dinh 56 20/2023/0D-UBND ngay 05/10/2023 ciia UBND
tinh Bac Ninh stra doi, bo sung mot so dieu ciia quy dinh phan cdp qudn Iy cong
tdc to chure br‘é{z ché, can bg, céng chike, vién chﬁ'g nha nuce; cdn by, cong chirc
cap xa tinh Bac Ninh ban hanh kém theo Quyét dinh s 09/2022/0D-UBND
ngay 25/7/2022 ciia UBND tinh Béc Ninh;

. Can cit Quyét dinh 396/0D-UBND ngay 12/9/2022 ctia UBND tink
Ba"a.:: Ninh vé: viéc phé duyét B:eu I€ t6 chirc va hoat dpng clia Vién Nghién ciru Phdt
trién kinh té - xa hoi tinh Bac Ninh;

Xét dé nghi ciia S6 Npi vu tai T trinh 56 49/TTr-SNV ngay 21/02/2024

QUYET DINH:

Dieu 1. Phé duyét D& én v tri viéc lam cia Vién Nghién ciru phit trién
kinh t€ - x& hdi tinh Béic Ninh (Cé Hé dn kém theo).

Piéu 2. T4 chite thuc hién:

1. 86 Néi vu va Vign Nghién cir phét trién kinh té - xa hoi tinh c6 trdch nhiém:

- T6 chirc thuc hién viée tuyén dung, sir dung va quén 1y ngudi 1am viée theo
ding vi tri vi¢c lam, hang chirc danh nghé nghiép da dugc UBND tinh phé duyét,

- Bdo cdo UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét didu chinh Dé 4n vi tr viée
lam dam bao ding quy dinh ctia phép luat va phii hop véi tinh hinh thuc tién ctia
don vi.

2. S& Néi vu tham muu UBND tinh trong viéc kiém tra, huéng dan tuyén
dung, st dung, quén 1y ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap.

Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu hrc ké tir ngay ky ban hanh.

Thu truong cé:: co quan: Van phong UBND tinh, S& Néi vy, Vién Nghién
ctru phét trién kinh t€ - x& hdi tinh va céc co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trich
nhi¢m thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi uhﬁ?&//’

- Nhir Biéu 3;

- TT.TU, TT.HDND tinh (b/c);

- Chi tich va céc PCT.UBND tinh;
- Luu: VT, NC, CVP.

Nguyén Huong Giang
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PE AN
Vi tri viée 1am va co ciu vién chitc theo chirc danh nghé nghiép ciia
Vién Nghién ciru Phat trién kinh té - xa hdi tinh Béc Ninh
(Kém theo Quyét dinhsé: 45 /OP-UBND ngay 44 /03/2024
ctia UBND tinh Béc Ninh)

L. SU'CAN THIET XAY DUNG DE AN VA CO SO PHAP LY

1. S céin thiét xdy dung dé én

Thyc hién Nghj dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phi
vé vi tri viéc 1am va sb lugng ngudi 1am viéc trong don v su nghiép cong lap;
Théng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Noi vu huéng dan vé vj
tri viéc 1am cong chire lanh dao, quan Iy; nghigp vu chuyén mén ding chung; hé
trg, phuc vy trong co quan, t chirc hénh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé
nghiép chuyen mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép céng 14p;
Théng tu s6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09/08/2023 ctia B Khoa hoc va Coéng
nghé vé viéc huéng din v& vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chitc danh nghé
nghiép chuyén nganh khoa hoc va cong nghé, co ciu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép trong t6 chirc khoa hoc va cong ngh¢ cong ldp; Céng van sb
1518/SNV-TCBM&CCHC ngay 112/12/2023 ciia S¢ Nbi vu vé vide xay dung
Dé an vj tri viée ldm, co cdu ngach cong chirc, co cau vién chirc theo chirc danh

nghé nghiép;

Vige xdy dung vj tri viéc 1am cia Vién Nghién ciru Phét trién kinh té - xa
héi (Vién) nhim xéc dinh sé [ua;mg ngudi lam viée gén véi tu‘ng vi tri viéc lam
déi voi Vién, lam co s dé cép c6 thim quyén bd sung ngudn nhin luc, bd tri
bién ché cén thiét, phil hop véi co cdu 18 chire, b0 may cua Vién, dap img dugc
yéu céu nhiém vy dtrqc giao. Trén co sé d6 thyc hign cong téc tuyén dung, bd
nhiém, d3o tao, boi dudmg, bd tri va sir dung vién chitc c¢é du diéu kién, tiéu
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chudn dam dwong céng viéc phit hop véi vi tri viée 1am, timg buéc ning cao
chét luong ddi ngii vién chirc, ngudi lao déng.

2. Co so phap 1y

- Lut Vién chitc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ¢6 hiéu luc thi hanh tir
ngay 01/01/2012;

- Ludt stra d6i bd sung mgt sé didu cta Luét can b§, cong chirc va Lujt
vién chirc nim 2019;

- Ludt Khoa hoc va Céng nghé nam 2013;

- Nghi dinh s6 120/2020/NB-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phi quy
dinh thanh 14p, tb chirc lai, giai thé don vi sir nghiép céng lap;

- Nghj dinh s6 60/2021/NB-CP ngay 21/6/2021 cta Chinh phii quy dinh
co ché tyr ch tai chinh ctia don vi sy nghiép céng lap;

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh s 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi Sira déi,
bd sung mot sé diéu ciia Nghj dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 ciia
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

- Nighi dinh sé 106/2020/NB-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phi vé vi tri
viée lam va sb lurong ngudi lam viéc trong don vi su nghiép cong lép;

- Nghi dinh s6 111/2022/NB-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phii vé hop
dong dbi véi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;

- Nghj dinh s6 29/2012/NB — CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phi vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chirc; théng tu 12/2012/TT-BNV cia B§ Néi vu
18 thang 12 nidm 2012 quy dinh vé chirc danh nghé nghiép va thay d6i chic
danh nghé nghiép ddi véi vién chirc;

- Quy dinh s8 70-QD/TW ngay 18 théng 7 nim 2022 ciia B Chinh tri vé
quan 1y bién ché ciia hé théng chinh tri va Quyét dinh s6 1046/QD-TTg ngiy
06/9/2022 ciia Thi tuéng Chinh phi;

- Théng tu s6 24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 01/10/2014 ctia lién B
Khoa hoc va Céng nghé - B§ Noi vu quy dinh ma s va tiéu chuén chirc danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh khoa hoc va cong nghé;
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- Théng tu s6 01/2020/TT-BKHCN ngay 20/01/2020 ctia B§ Khoa hoc va
Céng nghé vé viéc sira @i, bd sung mét sb diéu cia Théng tu lién tich s0
24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 01 théng 10 ndm 2014 cia B$ truéng Bo
Khoa hoc va Céng nghé va Bd truéng B§ Noi vu quy dinh ma s va tiéu chuin
chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh khoa hoc va cdng nghé;

- Théng tur sb 14/2022/TT-BKHCN ngay 11/10/2022 ciia B§ Khoa hoc va
Cong nghé sia ddi, bd sung mdt sé dieu cia Théng tr lién tich 56
24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 01 thdng 10 nim 2014 cia B9 truéng Bo
Khoa hoc va Céng nghé va B trréng Bd Noi vu quy dinh mé s6 va tiéu chuin
chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh khoa hoc va céng nghé da duoc
sira ddi, bd sung mot sé didu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BKHCN ngay 20
théng 01 nim 2020 ctia Bj trudng B Khoa hoc va cong nghé;

- Théng tur sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia B§ Noi vu hudng
din v& vi trf viéc 1am céng chirc ldnh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén ding
chung; hd trg, phuc vy trong co quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc
danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy
nghiép cong lap;

- Théng tu s 17/2023/TT-BKHCN ngay 09/8/2023 ctia B§ Khoa hoc va
cong nghé huéng din vé vi tri viéc 1am lanh dgo, quan 1y va chirc danh nghe
nghiép chuyén ngénh khoa hoc va cong nghg, co céu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép trong t5 chirc khoa hoc va cong nghé cdng lap;

- Théng tu sb 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ciia B Néi vu quy dinh
mi b, tiéu chuén chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi véi céc ngach cong
chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chitc chuyén nganh vén thu,

- Théng tu s 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctia B§ N§i vu vé sira doi,
b sung mét sb didu cua Théng tu sé 02/2021/TT-BNV ngdy 11 thdng 6 nim
2021 chia B truéng B Néi vu quy dinh ma s, tiéu chuén chuyén mén, nghiép
vu va xép luong dbi véi cdc ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh va céng
chirc chuyén nganh vén thu;

- Théng tu s 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 ciia B§ Tai chinh quy dinh
mi sb, tidu chudn chuyén mdn, nghiép vu va xép luong d6i véi céc ngach céng
chitc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, dy triY;



4

- Céng vin sb 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 cia B N6i vu vé vige
dinh chinh céc Phy luc ban hinh kém theo Théng tir sb 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cta B¢ trudng By Noi vu:

- Cong vin s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cia B§ Nbi vu vé vide xdc
dinh co cdu ngach céng chirc va co cdu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc;

- Quyét dinh sé 09/2022/QP-UBND ngay 25/7/2022 ciia UBND tinh Bic
Ninh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cép quan ly cong téc td chirc, bién ché, can
b3, cong chire, vién chitc Nha nude; can bd, cong chire cép xd tinh Béc Ninh;

- Quyét dinh s6 20/2023/QBD-UBND ngay 05/10/2023 ciia UBND tinh
Biéc Ninh stra déi, bd sung mét sb didu clia quy dinh phan cép quén ly cong tac
to chirc bién ché, cén bd, céng chite, vién chirc nha nuéc; cén bg, cong chirc cip
xd tinh Béc Ninh ban hanh kém theo Quyét dinh s 09/2022/QD-UBND ngay
25/7/2022 ciia UBND tinh Bic Ninh;

- Quyét dinh 499/QP - UBND ngay 28/11/2014 vé viéc thanh lip Vién
Nghién ctru Phit trién kinh té - xa héi tinh Béc Ninh:

- Quyét dinh 49/QD - UBND ngay 04/02/2015 vé viéc phé duyét didu 1é t&
chire va hoat dong cia vién nghién ctru phat trién kinh té - xa héi tinh Béc Ninh:

- Quyét dinh sé 1293/QD-UBND ngay 28/8/2019 vé viéc phé duyét danh
myc dich vu sy nghiép cong thuge linh vy nghién ciru Phét trién kinh t4 - x& hoi
trén dia ban tinh;

- Quyét dinh s6 1543/QD-UBND ngay 08/10/2019 ciia UBND finh Béc
Ninh vé vigc phé duyét phuong 4n ty chii ciia Vién Nghién ctru Phét trién kinh
té - xa hoi;

- Quyét dinh sb 354/QD-UBND ngay 15/08/2022 ciia UBND tinh Béc Ninh
vé viéc giao quyén ty chii tai chinh cho Vién Nghién ctru Phat trién kinh té x4 hoi;

- Quyét dinh 396/QD-UBND ngay 12/9/2022 ciia UBND tinh Béc Ninh va
viée phé duyét Diéu 1¢ td chirc va hoat déng ciia Vién Nghién ciru Phét tridn kinh &
- x hoi tinh Béc Ninh;

- Quyét dinh s 80/QB-VNC ngay 14/9/2022 cita Vién trudng Vién Nghién
ctru Phét trién kinh t€ - xa hoi vé viéc didu dong, sép xép cén bd, vién chire lam
viéc tai Phong Nghién ciru khoa hoc:

- Quyét dinh s6 81/QD-VNC ngay 14/9/2022 ctia Vién truomg Vién nghién
ctru Phét trién kinh té - xa héi vé viée diéu dong, sip xép can bo, vién chirc 1am
vigc tai Vin phong Vién;



- Quyét dinh s6 83 /QD-VNC ngay 16/9/2022 ctia Vién Nghién ctru Phét
trién kinh té - x& hdi v& viéc ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu va quyén
han cia cdc Phong, don vi tryc thuc Vién Nghién ciru phét trién kinh t€ - x& héi
tinh Béc Ninh.

- Théng béo sb 47/TB-SNV ngay 31/5/2022 ctia S& N§i vu tinh Bic Ninh vé
giao s6 luong ngudi lam viée (bién ché vién chirc) va hop déng lao ddng theo Nghi
dinh 68 (da sira dbi b sung theo theo Nghi dinh 161/2018/ND-CP) va Céng vén sb
683/SNV-TCBM&CCHC ngay 06/8/2021 ctia S& Ngi vu tinh vé viéc théng nhit
s0 lirong ngudi 1am viéc hudng luong tir ngudn thu sy nghiép;

III. MUC TIEU, PHAM VI, POI TUQNG VA YEU CAU CUA PE AN

1. Myc tiéu ciia P& an

Sau khi D& 4n vj tri viéc 1am ciia Vién duge cip c6 thdm quyén phé duyét,
s& la co s& cho céc hoat dong clia Vién gom: Thye hién viéc tuyén dung, quan
Iy, sir dung, do tao, bdi dudng, quy hoach, dénh gi4, thing hang, bé nhiém ddi
véi vién chirc theo diing vi tri viéc 1am trén nguyén téc gén tinh gidn bién ché
véi viée co chu lai va ning cao chit lwong ddi ngil vién chitc; mét vi tri viée lam
s€ do mét hodc mft nhom ngudi ddm nhiém va mdt ngudi sé ddm nhiém mot
hoic nhiu hon mdt vi tri viéc 1am trén co s& vi tri viéc 1am chinh va vi tri viée
lém kiém nhiém, déng th&i s& hudng t6i trd lwong theo vi tri viéc lam khi hé
théng vin bin quy pham phap lujt vé ndi dung nay duge cép cé thim quyén ban
hanh va td chirc thuc hién.

2. Pham vi ciia Dé 4n

D¢ 4n sé thyc hién trong pham vi cac don vj thude Vién Nghién ciru Phét
trién kinh té - x4 héi tinh Béc Ninh.

3. Pbi twong ciia DE 4n

Déi tuong ciia Dé 4n gdm: Vién chirc, ngudi lao ddng trong Vién thude
pham vi ciia Pé an.

4. Yéu cau ciia dé 4n

- B4m sét cdc quan diém chi dao ciia Pang, Quéc héi, Chinh ph, ciia tinh,
trén co s& céc quy dinh hién hanh va muc tiéu cén dat duge trong timg giai doan dé
dé xut giai phap cu thé dam bao tinh kha thi ctia D2 4n.

- Dénh gia ding thyc trang viéc sit dung bién ché, quan 1y vién chirc va
ngudi lao déng clia Vién trong thdi gian qua, nhimg két qua di dat dugr, nhiing
miit con han ché va chi ra duge nguyén nhén cia nhitng han ché nay.
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- Xéc dinh ding, chinh xdc danh muc vj trf viéc lam ctia Vién; ¢6 ban mé ta
cdng viéc va khung niing Iyc cy thé cho timg v tri vige lim; xéc dinh 16 co cdu
hang chirc danh nghé nghiép vién chirc theo ty 18 déi véi timg 6 chitc.

- T6 chitc thyc hién, phan cong nhiém vu cu thé d&i véi cée phong thuée
Vién trong qui trinh trién khai thuc hién D& 4n.

IV. THUC TRANG DQI NGU VIEN CHUC, NGUOI LAM VIEC, LAO
DONG HQP PONG; VI TRi VIEC LAM, BIEN CHE, CO CAU VIEN CHUC
THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP CUA VIEN.

Vién Nghién ciru phit trién kinh té - x4 héi tinh Béc Ninh (sau day goi tht
la Vign) 12 t6 chirc khoa hoc va cng nghé céng lap truc thude Uy ban nhan dan
tinh Bic Ninh, ¢é tir cich phap nhén, ¢6 con diu va tai khoan riéng dé giao dich,
hoat dong theo quy dinh ctia phép ludt. Vién hoat déng trong linh vyc nghién
clu co' ban, nghién ciru chién luge, chinh séch, nghién ciru xdy dung dinh mic
kinh té - k thuat chuyén nganh phuc vu quén Iy nha nuéc.

Co cau td chirc ciia Vién, gém: Ban Lanh dao va 02 phong chuyén mén,
nghiép vu.

1. Thue trang sb lwgng, trinh d vién chike, ngudi lao djng cia Vién

Bién ché dwgc giao giai doan 2021-2023: Can cir s 231/TB-SNV ngay
09/12/2021 ciia S& N§i vy tinh Bic Ninh giao s6 lugng ngusi lam viée va hop
dong 68 nim 2021, Céng vin s6 683/SNV-TCBM&CCHC ngy 06 thang 8 nim
2021 cia S& Noi vy tinh vé viée théng nhét sb luong ngudi 1am viée huimg
lwong tir nguén thu sir nghiép giai doan 2021-2023; sé lwgng ngudi lim viée
(bién ché vién chirc) 1a 14 ngudi; s luong lao ddng hop déng 68 (nay la Hop
déng lao ddng thyrc hién cong viée hd tro, phuc vu) 1a 02 ngudi; sb lao dong
hudng luong tir ngudn thu sw nghiép ciia don vi 1a 03 ngudi, cu thé nhu sau:

- 88 luong, trinh d6 vién chire, ngudi lam viée, lao dong hop di’:‘mg hién
cé: 18 ngudi, cu thé:

+ Vién chirc: 14 nguoi.

+Lao dng hop dong: 02 ngudi (ngudi lam viée huéng luong tir ngudn
thu sy nghiép).

+ Lao ddng hgp déng (hd trg, phuc vu): 02 ngudi.



* Trong s6 14 vién chire hién cé:

- V& trinh d§ chuyén mén, nghiép vu dugc dio tao: Tién sy 01 ngudi
chiém ti 1& 7,14%; Thac s§ 9 ngudi, chiém ty 18 64,29 % tdng sb vién chirc; Dai
hoc 04 ngudi, chiém ty 18 28,57% tdng sb vién chirc.

- V& trinh d3 ly luén chinh tri: Cao cép 03 ngudi, chiém ty 1& 21,43% téng
s6 vién chirc; Trung cép 06 ngudi, chiém ty 1& 42,86% téng sb vién chirc; Tuong
duong so cdp 05 ngudi chiém 35,71% tdng sb vién chirc.

- Cac tiéu chi khac:

+ Ngoai ngil: Trinh d6 Pai hoc 03, Chirng chi ngoai ngit 11 ngudi.

+ Tin hoc: Chimng chi tin hoc 14 ngudi.

- Gidi tinh: Nam 04 ngudi, chiém ty 1 28,57% tong s6 vién chirc; Nir 10
ngudi, chiém ty 18 71,43% téng s6 vién chife.

- Tudi ddi: Tir 30 tudi trér xudng 01 ngudi, chiém ty 18 7,14% téng sb vién
chirc; tir 31 dén 40 tudi 10 ngudi, chiém ty 1& 71,43% téng sb vién chirc; tir 41
dén 50 tudi 02 ngudi, chiém ty 1& 14,29 % tdng sb vién chirc; tir 51 dén 60 tudi
01 ngudi, chiém ty 18 7,14% tdng sb vién chirc.

* Trong s6 02 ngudi lam viéc, lao ddng hgp ddng chuyén mén, nghiép vu
hién cé:

- V& trinh d% chuyén mén, nghiép vu duge dio tao: Thac sy 01 ngwdi,
chiém ty 1¢ 50%; Dai hoc 01 ngudi, chiém ty 16 50% téng s nguai lam vige, lao
ddng hop dong.

- V& trinh d 1y luan chinh tri: Tuong duong so cip 02 ngudi chiém 100%
tdng sb vién chirc.

- Cac tiéu chi khéc:

+ Ngoai ngit: Chimng chi ngoai ngir 02 ngudi.

+ Tin hoe: Chimg chi 02 ngudi.

- Giéi tinh: Nix 02 ngudi, chiém ty 1& 100% téng sb nguoi lam viée, lao
dong hop dong.

- Tudi d&i: Tir 30 tré xudng 02 ngudi, chiém ty 18 100% tdng sé ngudi lam
viéc, lao dong hop ddng.

(Chi tiét c6 Phu luc I kém theo)
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2. Thye trang vj tri viéc lam, bién ché va co' ciu hang chirc danh nghé

nghi¢p vién chire ciia Vién
- Thye trang vi tri viée lam ciia Vién (theo Quyét dinh s 908/QP-UBND

ngay 30/12/2019 ciia UBND tinh ban hanh v& vigc phé duyét Danh muc vi tr
vige 1am trong cdc don vj sy nghiép céng 14p trén dja ban tinh Bic Ninh), cu thé
nhur sau:

+ Vi tri vigc 1dm lanh dao, quan 1y: 04 vj tri.

*+ Vi tri vi¢e lam nghiép vy chuyén nganh: 03 vj tri.

+ Vi tri vige 1am hd trg, phuc vu: 02 vj tri.

+ Lao dfng hop dong theo Nghj dinh 68/2000/NB-CP: 02 vi tri,

- Thye trang co cdu hang chitc danh nghé nghiép vién chire cia Vién,
nhir sau:

+ 86 lugng ngudi lam viée dam nhiém céc vi tri lanh dao, quan ly tuong
img v6i chirc danh nghé nghiép hang II (hodc twrong duong): 01/14 ngudi, chiém
ty 1¢ 7,14% téng sb ngudi lam viéc hién co.

+ 86 luong ngudi 1am viée dim nhiém cac vj trf linh dao, quan ly tuong
tmg véi chic danh nghé nghiép hang III (hofic twong dwong): 04/14 ngud,
chiém ty 1& 28,57% tdng s ngudi 1am viée hién c6.

+ 86 lugng ngudi lam viée chirc danh nghé nghiép chuyén nganh va chire
danh nghé nghiép chuyén mén ding chung twong img véi chirc danh nghé
nghi¢p hang IIT (hodc twong dwong): 9/14 ngudi, chiém ty 1& 64,29% tong sb
ngudi lam viée hién cé.

CO CAU HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHU'C HIEN CO
CUA VIEN NGHIEN CUU PHAT TRIEN KINH TF - XA HOI

| S6 hrgng vién chire theo chite danh ngh nghigp

= Chia ra
1 2 ) &g &g
wg | 28EFF| w8 ¥ g F
S| 355 | ES55| BSE
'I_"? e = = = s -
1 | Lanh dao Vién 3 1 2
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S6 lwgmg vién chirc theo chire danh ngh? nghiép
3 Chiara
TT Don vj Ep= ~ B =
] bn B0 ~ bo S0 g BO
2F | FREL| FEDE| p¥ES
e mEEES | g A% g€ a8
2 | Viin phdng Vién 7 7
3 | Phong Nghién ciru khoa hoc 4 4 0
Tong cing 14 1 13 0

V. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC
NANG, NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

1. Thong ké edng viée theo chirc niing, nhiém vu cta cic don vi thude
Vién (Phu luc II kém theo)

2. Thong ké cdng viée theo nhém vi tri viée lam (Phy lyc 111 kém theo)
3. Panh gia chung

- Can ¢l cac quy dinh, huéng din vé vj tri viéc 1am va co cdu hang
chirc danh nghé nghiép vién chirc, Vién da xdy dung D& 4n vi tri vide lam
(duge UBND tinh phé duyét tai Quyét dinh sé 908/QP-UBND ngay
30/12/2019 ciia UBND tinh ban hinh vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc
lam trong cdc don vi sy nghiép céng lap trén dia ban tinh Bic Ninh). Viéc
trién khai xdy dyng d& an vj tri viéc lam va co cdu hang chirc danh nghd
nghiép vién chirc ciia Vién trong thdi gian qua di phin nao gitp ngudi dimg
ddu cic phong, bd phan gidm sét két qua thue hién céng viée thuan loi hon:
vigc sir dung, sap xép, b tri va quan ly vién chirc, ngudi lao ddng duge thuc
hién hop 1y, vi tri timg céng viéc dugce sip xép phi hop v&i chuyén mén,
khung néng lyc. Tuy nhién, trong qué trinh trién khai xiy dung vi tri viéc
lam vin bdc 16 mdt sé mit han ché nhu: Chua xac dinh dugc ty 1& co ciu
hang chirc danh nghé nghiép vién chirc ddi véi timg vi tri viée 1am; viée xdc
dinh hang vién chirc twong tmg d6i véi mét sd vi tri viéc 1am, ban mé ta
cdng viéc va khung ning lyc cta timg vi tri viéc lam con gap khé khin do
chua c¢6 huéng din cu thé; viéc xdy dung vi trf viée 12m chu yéu dya trén sb
bién ché d4 dugc giao nén khi xé4c dinh vj tri vige 1am dé sip xép, bé trf bién
ché gip khé khin do vién chirc kiém nhiém ciing ltic nhidu viée, din dén
khé xéc dinh vi tri viéc 1dm sao cho diing; viée xdc dinh vi tri viée 1am khién
s6 bién ché clia Vién ting thém ho#ic chi it 1 git nguyén bién ché nén chua
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mo ta hét thuc chat cong vige cua timg vj tri viéc lam; mét sb cong viée rat
khé xdc dinh thoi gian hoan thanh va san phdm ddu ra, nhu viéc xdy dung
céc ké hoach, d& 4n, hodc déi véi nhitng céng viéc chuyen mon, nghiép vu
nhung ddi héi phai cé sy tham gia, phdi hop ciia nhidu ngudi thi chwa o6
bén phan tich, mé ta céng viéc chi tiét dé danh gia khéi luong, mirc db, tinh
chat phirc tap ciia cdng viée,...

- Dén thoi diém hién tai, v& co bin d6i ngdl vién chirc va ngudi lam viée
clia Vién da ddp img du tiéu chuan, diéu kién déi véi tng vi tri viéc lam. Tuy
nhién, viéc xéc dinh ty 1é co cau vién chirc dbi véi ting vi tri viéc lam ciia dé 4n
true day chi xéc dinh hang vién chirc t6i thidu dbi véi timg v tri vie 1am, do
d6 vién chire dii diéu kién tiéu chuin tham gia dl,r thi thing hang s& duoc cir
tham gla dur thi thing hang ma chua xét dén céc yéu t6 nhu: chirc ndng, nhiém
vu, co clu té chire, mic do phuc tap, tinh chit, dic dlem quy mo hoat dong,
pham vi, d6i tuong phuc vu; sir cin thiét ting thém s6 lwong vién chirc & hang
cao hon dé dap img yéu ciu nhiém vu cia Vién.

VI. XAC PINH VI TRi VIEC LAM VA CO CAU HANG CHUC
DANH NGHE NGHIEP VIEN CHU'C THUOC VIEN

1. Quan diém va nguyén tic

- Ihr.rc hién nhét quén nguyen tic Péang théng nhit lanh dao toan dién,
quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, cong tic can bQ va quan ly ddi ngil cén bg,
vién chirc trong hé théng chinh tri, viéc co céu, sap xép lai déi ngi can b, vién
chire theo vi trf viée lam.

- Viée co céu, sip xép lai ddi ngil cén bd, vién chirc theo vj tri viée 1am
phai tufin thii cic quy dinh clia Déng va phdp luét ctia Nha nudc vé vi tri viée
lam, quén ly, su dung bién ché vién chirc; phi hop véi chire néng, nhiém vy,
quyén han, co cdu té chire va tinh hinh hoat déng cu thé cua Vién.

- Xay dung v; tri viéc lam phal dém bdo tinh khoa hoc, ké thu'a, tén trong
thuc té, 6n dinh, d8i mai va phat tr1&r1 Déng thdi, bao dam théng nhit, ddng b
gitra x4c dinh vi tri viée lam, co cdu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc vdi
vigc str dung, quan i}‘r vién chirc; bao dam tinh c6ng khai, minh bach, ddn chu va
phu hc;rp véi thye tién. Thue hién nghiém viée tinh gian bién ché gén vdi nang
cao chét luong d8i ngil vién chirc.

- Viéc xdc dmh danh myc vj tr{ viéc 1am va co ciu hang chirc danh nghé
nghlf;p vién chirc d6i vdi timg vi tri viéc 1am phai cin ci chitc néng, nhiém vy,
co céu td chire, mitc dd phirc tap, tinh chét, dic diém, quy mod hoat déng, pham
vi, déi trong phuc vu cua Vién.
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- Xéc dinh dng, du, chinh xé4c vé danh muc vj tri viée 1am va co céu hang
chitc danh nghe nghiép vién chitc ddi véi timng phong; cﬁc phong c6 chire nﬁng,
nhiém vy, mic d¢ phirc tap khic nhau s& cé ty 1& co céu hang chirc danh nghé
nghigp vién chirc khac nhau; ty 16 % (phan trim) vién chirc giit céc hang phu
hgp véi vi tri viée ldm va mirc d§ phirc tap cta cdng viée theo vi tri viée lam.

2. Xac dinh vi tri vi€c lam va bin md ti cong viéc, khung ning lc ciia
ting vi tri viéc 1am thudc Vién (Phu luc IV kém theo)

3. Téng hop vi tri viéc lam va co cdu hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc thude Vién

3.1. Co cdu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc thuée Vién

- Péi véi vién chire lanh dao, quén ly: Thyuc hién theo quy dinh vé tiéu
chuén chirc danh lanh dao, quan ly va tiéu chudn vién chitc twong img.

- Déi véi vién chirc khong giir chlrc vu lanh dgo, quan ly: Trén co sé quan
diém va nguyén tic néu trén, ty 1é co cau hang chirc danh nghé nghidp vién
chirc cia Vién duoc xédc dinh nhur sau:

Co céu sb lugng ngudi 1am vige tai cdc vi tri viée lam chirc danh nghé
nghlf;p chuyen nganh va chl.rc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung chiém
ti 16 t5i thiu 65% téng sb lugng ngudi lam viée cta don vi.

Co céiu vién chirc theo CDNN
Tﬁ?g
w| o wae | [ et T T e
e Tylg% | SL TylE% | SL | Tyle% SL
1 | Vén phong Vién 6 46,15% | 6
2 | Phong Nghién ciru khoa hoc 7 53,85% | 7
Téng chng 13 100% | 13

3.2 chng hop vi tri viéc lam va co cau vién chize déi véi tung vi tri viéc
lam thuée Vién (Phu luc sé V kém theo)

4. Panh gi4 tic ddng ciia dé 4n

Sau khi D& &n dugc cap c6 thdm quyén phé duyét va td chirc thuc hién s&
& co s& cho viéc tuyén dung, sir dyng va quan Iy déi véi doi ngi vién chire va
ngudi lao dng ctia Vién higu qua hon; 14 cin ctr d& cic phong ra sodt lai doi
ngl vién chirc va ngudi lao dong theo ding vi tri viéc lam, gén véi viéc thuc
hién chirc ning, nhiém vy cia phong, don vi; 14 co s& dé thuc hién chinh sach




12
tinh gidn bién che, tién t6i thyc hign vige tré luong theo vj tri viéc 1am theo tinh
thén ciia Nghj quyét s6 27-NQ/TW ngay 21/5/2018 ciia Hai nghi Trung wong 7
khéa XII v céi cach chinh sich tién luong déi véi cén bj, cong chitc, vién chire,
lye lugng vii trang va ngudi lao déng trong doanh nghiép. Pong théi, gép phin
ndng cao hi¢u lye, hiu qua cia b may hanh chinh, d4p img yéu ciu chung cua
tinh va nhiém vu cta Vién.

VIL. TO CHUC THU'C HIEN

Trén co s& vj tri viéc 1am va co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
déi véi timg vi tri vigc 1am thugc Vién cita D 4n, yéu ciu:

- Céc phong, bo phan tham muu, t& chirc thuc hién nghiém viée tuyén
dung, sir dung, quan ly vién chirc theo vi tri viéc lam da dugc phé duyét va thuc
hién tinh gian bién ché theo quy dinh.

- Giao Van phong, dinh ky dénh gid so két, tong két va bdo cdo két qua
thuc hié¢n D& én ciia Vién theo quy dinh. Téng hop nhimg khé khan, virémg méc
trong qué trinh thuc hién Pé 4n, bdo cdo Lanh dao Vién xem xét, quyét dinh.

- Bdo cdo co quan c¢6 thim quyén xem xét, diéu chinh, sira ddi, bd sung Dé
an theo quy dinh./.
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Phong, don vij

Phu luc IT

'\ THONG KE CONG VIEC THEO NHOM V] TRi VIEC LAM
o Quyét dinhs6 73 /OD-UBND ngay A4 /3 /2024 ciia UBND tinh Béc Ninh)

Chirc niing, nhiém vy

Pbi twgng dang ddm nhigm cdng vige theo

nhdém

Lénh

dao,
quéan ly

Nghi¢p
Vi
chuyén
nginh

Nghiép vu
chuyén
mén ding
chung

HG trg,
phuc
vy

Vin phong

- Tham muru, gitip viéc cho Linh dao Vién trong diéu hanh, phéi hop céc hoat
dong chung ctia Phong chuyén mén. Thyc hién céng tdc quan 1y td chirc bién
ché, cdn bd; quéan 1y tai chinh; ké hoach téng hop; cong nghé théng tin; hanh
chinh viin thu; 1€ tén, khanh tiét; thi dua khen thudng va cong tic quén tri, quan
ly tai san, dam bdo cic diéu kién vé vit chit, ky thufit phuc vu céc hoat dong
chung ciia Vién;

- Tham muru, giip Lanh dao Vién quan 1y cOng tdc nghién ciru khoa hoc theo
chirc ning, nhiém vy dugc giao cia Vién; thyc hién hop tic véi céc td chire
trong vd ngodi nudc trong linh virec nghién ciru khoa hoc va td chirc sy kién:
cong tic xudt ban, 4n hanh tai liéu v& két qua nghién cin, tai lidu tham khéo
phuyc vu cdng tdc chi dao, diéu hanh; phd bién kién thirc vé kinh té, xa hdi va céc
chi s6 do lwdmg chit lugng quan tri dia phuong; cung cp thong tin, co sé& dit
liéu, tb chirc trién 14m, quing b4 vé thanh tyu kinh té - xa hoi;

- Tham mury, gitip Lanh dao Vién thue hién cdc hop dong déo tao, bdi dudng
ngén han vé kinh té - x hoi, quén trj hanh chinh céng, quén tri doanh nghiép,
dinh huéng tﬁ‘phﬂt trién, k¥ ning mém theo yéu cu cia céc co quan hanh chinh,
sy nghiép, td chirc kinh t€, doanh nghiép trong nuée va nurée ngodi;

- Tham muu Linh dao Vién thyc hién cic nghién ctru tu vdn va phan bién
nhiém vy khoa hq:-c,‘dé én, chuyén d&, khdo sit xa hoi hoc, danh gid tac dong,...
duge co quan c6 thAm quyén giao va theo yéu clu cia céic co quan hanh chinh,
sy nghiép, doanh nghiép va theo quy dinh cta phép luit;

- Tham muru, gitip lanh dao Vién theo ddi cong tic phat trién dich vu;

- Tham gia cbng tdc nghién ciru khoa hoc.




Phéng Nghién
khoa hoc

ciru

- Nghién ctru, dyr bédo, tu van, tham muu céc vin dé lién quan dén phét trién,
quan 1y kinh té, quan trj doanh nghiép;

- Dy béo, hoach dinh chién lugc, dinh huéng phét tridn kinh té - x& héi:

- Nghién ciru vé céi thi¢n higu qua quan trj hanh chinh cong;

- Nghién ciru vé quy hoach, phét trién d6 thi, quan 1y d9 thi; phat trién ha ting
k¥ thuit; néng nghiép, néng dén va néng thén, tai nguyén va mdi trudmg phyc
vyt cho muyc tiéu xdy dyng tr& thanh thanh phé tryc thuje Trung wong va phat
trién bén vimg ca tinh; '
- Dénh gid, thim dinh co s& khoa hoc cia phit trién kinh té - xa héi, quy hoach
nganh, linh vyre, dja phirong;

- Nghién ciru vé truyén théng lich sit, vin héa va nhimg vén d& thuge vé xa héi
trong tién trinh phét trién, phyc vy cho vige xdy dymg chién luge phét trién bén
viing cua tinh;

- Nghién ctru, tur van, d xudt cc co ché, chinh séch va giai phap hd trg doanh
nghiép; co ché, chinh séch hd trg doanh nghiép, h3 trg d6i méi sing tao; Theo
doi, danh gié, xay dyng chinh séch, trién khai bién phap hd try khéi nghiép;

- Nghién ciru, phan tich boi canh, d& xuft lya chon danh myc d& 4n, dinh huéng
chinh séch trong tdm trong chuong trinh cdng tic nim, chi trong cic dé 4n,
chuong trinh d3t phd vé ci thién néing lyc canh tranh c4p tinh:

- T6 chire céc hoat dong phi lgi nhuéin: Tu vén chinh sich hd trg doanh nghiép;
gidi quyét cic vuéng mde, kién nghj va 18 chirc déi thogi doanh nghiép; theo
ddi, danh gid, xay dyng chinh sach, trién khai bién phap hd trg doanh nghiép; ho
trg khoi nghiép, d6i mdi séng tao cho cac td chirc, cé nhén va cong ddng doanh
nghiép trong va ngoai nude.
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Phu luc III

Cic nhiém vu, viée

cong viéc

Cong viéc cu thé

Nhém cong viéc linh dao, quan ly

Vién trurong

Coéng tac lanh dao,
quan ly

1. Quén Iy, diéu hanh va chju trich nhiém truéc phép ludt va ngudi dimg diu co
quan quan ly trire tiép vé hoat ddng clia co quan, td chirc.

2. T4 chitc trién khai nhi¢m vy cia don vj theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
durge cp c6 thdm quyén giao.

3. Té chirc trién khai nhiém vy cia don vj theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
duge cip c6 thim quyén giao.

4. Ban hianh Quy ché lam viéc va céc quy ché, ndi quy phuc vy viéc quéan 1y, chi
dao, diéu hanh don vi.

5. Kiém tra, dénh gia, d6n déc tinh hinh thyc hién nhiém vy clia vién chire va ngudi
lao dfng cila Vigén

Cong tdc chuyén
mbn, nghi¢p vy

1. Chi dao chung vé trién khai cic hoat déng nghién ciru nhiém vu KH&CN hing
nam va phit trién, dich voi KH&CN

2. Té chirc thuc hién quan hé hop téc, lién két kinh té vdi cdc td chire, c4 nhin trong
vd ngodi nganh lién quan dén linh vire hoat ddng ciia don vi.




Cic nhiém vy, viée

Nhém cong -
STT vige Nhigm vy, méng Céng vigc cy thé
cong viée

L. Trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh vé 1 chirc b méy, nhin sy theo thim
quyén.
2. Quan 1y, sir dyng vién chire, ngudi lao dong theo phén cép cua cdp c6 thim

Cong téc td chirc bg quyén.

méy va ngudn nhéan - -

ki 3. Thyc hi¢n ché d9, chinh sich dbi v6i vien chirc, ngudi lao dong thujc thim

quyén quén Iy theo quy dinh cia phép ludt va phén cdp ctia clp 6 thim quyén.

4. Thyc hién cdc nhi¢m vy khéc theo phén cdp va phin cong ciia cp ¢ thim
quyén.

Quan Iy tai san, tai
chinh

Quan Iy co sér vt chét, vat t, tai sin va tai chinh cua don vj theo quy djnh cia phap
ludt va theo phén cip ciia cp c6 thim quyén.

Phéi hop thye hién

Phdi hop véi co quan, 16 chitc ¢6 lién quan & Trung wong, dja phwrong trong linh
vuc hoat dong clia don vj sw nghi¢p cdng lap.

Thye hién ché do
hoi hop

1. Tham dy céc cude hop lién quan dén linh vie chuyén mén & trong va ngoai co
quan theo phan céng.

2. Tham dy cdc cude hop don vi, hop co quan theo quy dinh.

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhén

Thye hign cac nhigm vu khdc do c4p trén giao v theo quy dinh ciia phép luat




Cic nhiém vu, viéc

Nhém cong —=
STT vige Nhi¢gm vy, méang .
cong viée Cbéng viée cu thé

1. Gilip Vién truéng quan ly, diéu hanh mét sé linh vyue duge Vién truéngphan
cOng; chiu trdch nhi¢m truée Vién truéng va trude phap lujt vé két qua thye hién
nhiém vy dugce phin céng.

Giip Vién trudng | 2. Xy dung ké hoach t6 chirc thyrc hién va trién khai cic nhiém vu duoc phin cong

Quin 1y, diéu hanh | 3. Huéng dfin, kiém tra, don déc vé chuyén mén, nghiép vu thude linh vire ciia cdc

mot s6 Iinh vire dugc | Phong va céc ¢4 nhin duge phén cong.

phén cong 4. Theo dbi, kiém tra, dénh gié két qué thyc hién cia cic Phong, c4 nhan duge phén
cong phu triach.
5. Diéu hanh hoat dong ctia don vi vi ky céc van bén theo phéin céng hodc ty quyén
cua Vién trudng.
1. T4 chirc nghién ciru, img dung cong nghé va phat trién dich vu khoa hoc va cong

Phé Vién o nghé trong pham vi hoat déng cta }hén. )
2 | wing Gilip Vién trutng chi | "7y, kiém, phat trién cée hop ddng dich vy tr vén va td chirc thye hién cée dich

dao, tb chirc thuc
hién  nhigm wu
chuyén mén

vu tir véin theo pham vj quyén han duge giao.
3. Xy dyng chwong trinh, ndi dung va t§ chirc tdp hufn dio tao vé chuyén mon,
nghiép vu d6i véi cac Phong thude Vién.

4. Céc hoat dong khéc lién quan dén chirc ning, nhiém vy cita don vi.

Giup Vién trudmg chi
dao, t& chirc thuc
hién cong tiac ndi bd
theo nhiém vy dugc
phén cong

L. Quan 1y, diéu hanh hoat ddng clia Vién theo nhiém vu dugc phin cong.

2. Chi dao xir Iy cdc viin ban di, dén ciia don vi.

3. Trinh Vign trudmg ky cdc viin ban chuyén mén thudc thAm quyén cia don vi,

4. Chi dgo kiém tra, don déc xdy dyng béo céo va tong két cong tac thang, quy, nam
theo quy dinh.

Thyc hign cdc nhiém vy khic do Vién trudng phén cong.




STT

Nhom cong
viéc

Cic nhiém vu, viéc

Nhi¢m vy, mang
cong viéc

Céng vigc cy thé

Truéng phong

va tuong
duong

T6 chitc thie hién
nhiém wvu chuyén
mon

1. Tham muru, téng hgp, chiu trich nhiém vé& moi hoat ddng ciia phong trirde Vign
trudng.

2. Tham muru, gitip Vién trudng xdy dyng ké hoach va td chire thyre hién phét trién
céc dich vu thugc pham vi ciia Vién, dam bao, phuc vu cdng tic lanh dao, chi dao,
diéu hanh ciia Vién theo sy phén cong clia Vién trudng,

3. Chju tréch nhiém trude Vién trudng va trude phap lut vé moi hoat dng ciia

phong theo chic ning, nhiém vy duge phén cong dim bao tién d9, chét lugng theo
quy dinh.

Quan Iy, sit dung,
vién chirc, ngudi lao
dong va tham gia
quan ly tai sin

1. T6 chire thyc hién céc nhiém vu duoc Vién truéng giao; thyc hién nghiém cic
quy dinh cia phép lut.

2. Quan ly, phin c6ng vién chirc va ngudi lao déng thudc don vi thue hién céc
nhig¢m vy theo ké hoach.

3. Tham gia céc hdi nghj cia co quan va cdc hoi nghj lién quan dén chuyén mén
nghi¢p vy clia phong khi dugc phan cong.

4. Quan 1y, sir dyng hi¢u qua tai san dugc giao; thyre hién cai cich hanh chinh, thye
hanh tiét kiém, chéng lang phi, phong chéng tham nhiing,

5. Gidi quyét céc thii tuc hanh chinh thufc chirc niing, nhiém vy cia phong,
6. Phdi hop véi ciic cé nhén, don vj lién quan 8¢ gidi quyét tdt céc nhiém vy dirge giao,

Thyre hién céc nhiém vy khéc do Vién trudmg, Pho Vién trudng giao.




STT

Nhém cong

viée

Ciic nhiém vu, viéc

Nhiém vy, méng
cBng viéc

Cbng viée cu thé

Pho trudng
phong va
trong duong

Gitip Trudmg phong
td chirc thye hién
nhiém vy, cong viéc
ctia Phong

1. Gitp Trudmg phong nghién ciru, gép ¥, hodn thién thé ché, co ché chinh sich
thudc linh vire hoat déng nghé nghiép ciia don vj va theo nhiém vy duge phin cong.
2. Huémg dan, kiém tra vé chuyén moén, nghiép vu dbi véi vién chire, ngudi lao
déng thuge phong theo linh vire duge phén cong.

3. Tham gia xdy dung céc dé 4n, dy 4n, chuong trinh thuge linh vyc cia phong;
tham gia déng gop ¥ kién vao dy thao ké hoach, dé 4n, dy 4n, chuong trinh thude
linh vire khéc dugce phin cong.

4. Té chirc trién khai thyuc hién céc nhiém vu chuyén mén va linh vire duoc giao;
téng hgp, xdy dyng béo cdo dinh ky holic ddt xuft phuc vu cong téc chuyén mén
cua Phong va Lanh dao Vién giao.

5. Phéi hep céc co quan, don vi ¢ lién quan dé giai quyét tot cic nhiém vu theo
phén céng ctia Trdng phong va Lanh dao don vj.

6. Gidi quyét cic cong viéc theo phin cong clia Truéng phong khi di ving dugc iy
quyen.

Gilp truéng phong
quén 1y céc hoat dong
ctia Phong

1. Td chirc thye hién céc nhiém vy duge Vién tnromg giao; thire hién nghiém cédc quy
dinh ctia phap ludt.

2. Theo doi, d6n ddc vién chirc va ngudi lao dong thude phong thire hién cée nhigm vy
theo ké hoach.

3. Tham gia cdc hgi nghi cita co quan va cdc hdi nghi lién quan dén chuyén mén nghiép
vu ciia phong khi durge phén cong.

4. Quén ly, sir dung hiéu qua tii san durge giao; thure hién cai cach hanh chinh, thyre hanh
tiét kiém, chéng lang phi, phong chéng tham nhiing.

5. Gidi quyét céc thi tyc hanh chinh thude chirc ning, nhiém vy cia phong.

6. Phdi hop véi céc ca nhiin, don vi lién quan dé giai quyét tét cic nhiém vu dugre giao.

Thyre hién céc nhiém vu khéc do Trudng phong giao.




Nhém cong
viée

Cie nhiém vy, viée

Nhi€ém vy, mang

cdng viéc

Cong vige cu thé

Nhém cong vi¢e nghiép vu ch uyén nginh

Nghién ciru
vién

Tham muru thyc hién
nhi¢m vy chuyén
moén — nghién ciu
khoa hoc

1. Chi tri hogc tham gia nghién ciru, tham muv, 48 xult cac van d8 thudc finh virc
chuyén mén dugc phén cong; thye hién cac cong viéc duge Trudng phong hoic Vién
trudéng giao theo chirc ning, nhiém vu cia phong va don vi.

2. Chiju trich nhiém

xudt, tién df, chit hrgng, hiéu qua cla timg cdng vige duge giao; viéc tuin thy che
quy dinh ve i dung, hinh thirc, thé thirc, trinh ty, thi tue ban hiah viin ban va quy
trinh gidi quyét cong vigc dugc phan cong theo ddi.

3. Thye hign cc quy dinh cia phap lut vé vién chirc, lao déng, chip hanh nghiém ky
ludt, ky cuong hanh chinh; chudn myc dao dirc nghé nghigp cia vién chirc, lao
nganh ti nguyén va méi trromg, cic quy dinh vé ché dg, théi gian, gitr lam viéc; tham
dr cdc cude hop ding gid, ding thanh phan,

4. Thyc hi¢n cong tic nghién ctru linh vyrc phat trién kinh té.

5. Thyre hién céng téc

thi, quan ly d6 thi, ha ting ky thudt.
6. Thyre hién cong tde nghién ciru linh vyre tai nguyén, méi trudmg,
7. Thye hign cbng téc nghién ciru linh vire phét tridn nong nghiép, ndng dén va néng

thon.

8. Thye hién cong téc nghién ciru thuge linh wvirc viin héa.

9. Thyc hién cong tic

10. Thure hién cbng tic nghién ctru linh vyre cii céch hanh chinh, cai thién méi trurong
kinh doanh, néing cao ning lyc canh tranh, ning caocécchiséquénuidiaphuong,xﬁy
dyng hinh énh dia phuong, quang bé thwong hiéu, xtic tién du o,

1. Thyc hién cdng téc nghién ciru, theo di, dénh gid, xly dymg chinh séch, trién khai
bién phép hd trg doanh nghiép; theo ddi cic hoat ddng tir vén chinh sich hd trg doanh
nghiép; giai quyét cic virong mic, kién nghi va td chire d&; thogi doanh nghiép; hé trg
khéi nghiép, dbi méi séng tao cho céc té chirc, ¢4 nhdn va ofng déng doanh nghiép trong

vil ngoai nurde,

¢d nhan tru¢e Truéng phong, trrée Vién trrémg vé ¥ kién dé

aghién ciru, tur viin va phin bién linh vyre quy hoach, phét tridn 5

nghién ctru linh vire xa hoi.

L1




Céc nhiém vy, viéc

Nhém cong -
STT Yige Nb‘fé?l;t;z“ﬁng Céng viéc cu thé
Thue hién cac nhiém vy khac do Trudng phong va Lanh dao don vj giao, phén cong.
1. Chi tri ho#ic tham gia nghién ciru, tham muu, d& xuft cdc vin d& thudc linh vue
chuyén mén duge phin cong; thuce hién cac cdng viée duge Truéng phong hodc Vién
trurdng giao theo chirc nfing, nhiém vu ciia phong va don vi.
2. Chiu trich nhiém cd nhén truéc Trudng phong, trude Vién trudng vé ¥ kién dé
xuit, tién do, chit lrgng, hiéu qui cia tirng cong viéc dugce giao; viée tufdn thi cic
quy dinh vé ndi dung, hinh thirc, thé thirc, trinh tir, thii tuc ban hanh vin bén va quy
trinh gidi quyét cong viéc duge phén cong theo doi.
3. Thyre hién cac quy dinh cha phép luét vé vién chirc, lao déng, chap hanh nghiém ky
ludit, ky cuong hanh chinh; chudn myc dao dirc nghé nghiép cia vién chire, lao dong
N nganh tai nguyén va mdi trudmg, céc quy dinh vé ché dd, thai gian, gior Jam viéc; tham
Chuyén vién | 4y oy s thye hién | dir céc cude hop diing gid, ding thénh phin
vé Phét trién 7 T O Co Gliee LGP GSINE Bisl, MO P
dich vu - Hop nhiém vu chuyén | 4. Thyc hién cong tac quéan 1y khoa hoc.
2 tic quéc té - mén — Quan Iy khoa | 5 Thyc hién cOng tac quan Iy hop téc véi cac td r:'ht'rc trong va ngodi nudc trong linh wvire
Quén Iy khoa | 19%: Phét trién dich | nohign ciru khoa hoe va tb chirc sy kign; Cung cép thdng tin, co s dit liéu, td chirc frién
b vi; hop the QUOCHE | 15 v ano bA v thanh iy kinh t - x4 hoi; T chite bi duting, phé bién kién thitc v

kinh té, vin hoa, xa hi, ci thién méi trudmg kinh doanh, niing lyc canh tranh, céc chi sb
do hrdmg chiét lrgng quéan trj dia phuong,...cho cic Sé, nganh, dia phuong.

6. Thue hién céng tic phat tnendi,chvu (1) Thuc hién céc nghién ciru tr vén va phan
bién nhiém vu khoa hoc, d& 4n, chuyén d&, khao sét xa hoi hoe, dénh gid tic dong,...
duge caquancuthﬁmqlwﬁgm:vatheoyéu cdu ciia cacwquanhanhchmh su
nghiép, doanh nghiép va theo quy dinh cia phép ludt; (2) Thue hién viéc nghién cir, tir
vén va phan bién linh virc quy hoach, phét trién 6 thi, quan 1y d6 thj theo dia ban, theo
nganh va linh virc khi dwge yéu chu ciia céc co quan hanh chinh, sy nghiép, doanh
nghiép va theo quy dinh ctia phap Iuft; (3) Thye hién céic hop ddng dao tao, bdi dudmg
ngin han v& kinh té - x& héi, qun trj hinh chinh cdng, quén tri doanh nghiép, dinh




Céc nhigm vu, vigc

Nhém céng =
STT vige Nhi¢m vy, mang I
cdng viéc Cong viée cy thé
huéng phét trién, ky niing mém theo yéu cdu clia céc td chirc kinh té, doanh nghiép trong
nute va nude ngodi; (4) Thyc hién céc hop dong dich vy khac theo chire néing, nhiém vy
dugc giao
Thyc hign cdc nhiém vy khac do Trudng phong, Lianh dao don vj giao, phéin céng.
11

Nhém cong viée nghiép vy chuyén mén diing chung

Chuyén vién
vé hanh chinh
- vin phong

Tham mury, thye
hién nhiém vy vé
hanh chinh - viin
phong

1. Chu tri xdy dyng ké hoach va thyc hién cdc tha tuc lién quan cong tic tuyén
dung, sir dung, dio tgo, tiép nhin theo quy dinh; viéc quy hoach, didu dong, dénh
gid bd nhiém, mién nhiém déi véi can b9, vién chirc, lao dong thusc don vi.

2. Thye hién céng tac thi dua khen thuong, ky lujt; d& xuit va t8 chirc thye hién
dam bao céc ché dj chinh séch cho ngudi lao dng theo quy dinh cia Phap luit,

3. Thye hién ché d§ béo céo dinh ky, dot xudt vé két qué thyc hién nhiém vy cua
Vién theo yéu clu;

4. Quan ly vién chur, ngudi lao dfng, tai chinh va tai san cua Vién theo quy dinh
ciia phép luft déi véi don vi sir nghiép cong lap:

5. Lap ké hoach va thye hién mua sém, bao dudng, sira chira cic loai taj san, thiét bj
ciia don vi, déng thi thyc hién cong tic quéan ly, sir dung tai san thidt bi dim bao
hiéu qua, ding quy dinh.

6. Duy tri cOng tac tai chinh, ké toan lién quan dén hoat ddng ciia don vj dam bio
theo quy dinh ciia phép luat.

7. Cht tri xdy dyng dinh mic lao dng, vit tir chuyén mén, hgp déng kinh té, quy
ché 1am viée cila co quan, quy ché chi tiéu ndi b va céc ndi quy, quy ché khic.

8. Duy tri cﬁugtécHénhchinh,quénn-i,nﬁivu,vinﬂmluuuﬁ, kho quf theo quy dinh.

Thyre hién cac nhiém vy khac do Trudng phong, don vi giao, phén céng,




STT

Nhém céng
viée

Céc nhigm vu, viéc

Nhi¢m vy, mang
cdng vige

Céng viée cy thé

Vin thir vién

Thyc hién cong téc
vén thu

1. Tiép nhdn, chuyén va phét hanh tai liéu, céng vin, gidy t& theo quy dinh vé cong
tac vin thu, luu trir,

2. Cép gidy gi6i thiéu, gidy di dudmg cho cong chire, ngudi lao ddng ciia co quan,
don vi di cong téc. X4c nhin gidy di dudmg dbi vi can by dén lam viée tai co quan,
don vi.

3. Nhén sao tai liéu. Quan 1y va sir dung con déu, thiét bi lwu khoa bi mét cia co
quan, don vi theo ding quy dinh.

4. Tham djnh thé thirc van ban ciia co quan, don vj trudc khi ban hanh.

5. Phuc vu tra c(ru, khai théc tai liéu hién hanh. Quan 1y, 14p hd so cong van di, dén
clia co quan, don vi.

6. Tham muu mua va cép sach, bao, tap chi, tai liéu phuc vy céng tic cia lanh dao
theo quy dinh.

Thyre hién cdc nhiém vy khac do Trudng phong, don vj giao, phén cong.

Ké toan vién

Tham muu, thye
hién nhiém vu vé ké
toan

1. Xy dyng, tham muu, dé xuit chuong trinh, ké hoach, nhiém vy, gidi phép vé
quén ly tai chinh, tai san, kiém tra, kiém to&n ndi bd.

2. Chu tri xdy dyng quy ché chi tiéu ndi bd ciia Vién va ché d6 ké toan ap dung cho
don vi; ldp du toan, phwong én tir chi, quyét toén ctia don vj theo quy dinh.

3. Chu tri x4y dyng dinh mirc lao dong, vét tur chuyén mén, hgp ddng kinh té, mua
s&m, sira chira, bio dudng tii san, cong cu dung cu ciia Vién :

4. Tb chirc tong hop, dinh gi4, phén tich tai chinh, rit kinh nghiém va d& xuét
phuong 4n diéu chinh, sira dbi hodic bd sung vé& quy trinh nghiép vy, ché dd ké toéin
ap dung, tdng hop béo céo Vién trudng.

5. T6 chirc, chi dao, diéu hanh, hudéng din, kiém tra cong téc ké todn va dé xuét cac
bién phép chi dao, chdn chinh, nhim dém bao viéc quan 1y théng nhét cong téc ké
todn cha don vi.




STT

Nhém cong
viée

Ciic nhi¢m vy, viéc

Nhié¢m vy, méang
cOng viéc

Cong viéc cy thé

6. Tong hop, can ddi nhu cAu kinh phi va du todn ngén sich tir ngudn thu sy
nghi¢p hang ndm cia Vién; thyc hién ké hoach va dyr todn ngén séch tir ngudn sy
nghiép ciia don vj sau khi dirge phé duyét.

7. Phéi hop huéng dn thyce hién céc cong téc nghiép vu vé ké hoach bién ché, tién
lwong, tiép nhén, diéu dong, bd nhiém, ning luong, ning ngach, chuyén ngach,
tuyén dung, nghi huu, nghi viée, cic ché dd bao hidm. ..

7. Téng hop béo cdo quyét toan céc nguon kinh phi hing nim cia don vi; théng
béo quyét toan thu, chi ngan séch hing nam: tong hop, trinh cép thdm quyén duyét
quyét toan theo quy dinh.

Thye hién cdc nhiém vu khac do Linh dao phong, don vi giao, phin cong.,

IV

Nhém cong viée h trg, phye vu

Nhén vién
lai xe

Thyc hién nhiém vy
141 xe

1. Léi xe phyc vy Lanh dao Vién va céc tip thé, c4 nhan di hi nghi, cong tic, dam
hiéu hi theo lich phén céng ciia Chénh vin phong va céc diéu dong dot xuit phuc vu
hoat djng ctia Vién, dam bio an toan va ding quy dinh ctia phap luit.

2. Quaén ly tai san xe 6 t6 clia co quan Vién ddm bdo an toan, theo dai thudng xuyén
vé théng sé k¥ thuat, kip thoi d& xuit bio dudng, sira chita, duy tri hoat dong ciia
phuong tién ¢ trang thai tdt nhit,

3. Xdy dymg, theo ddi, hoan thién lich trinh, d& xuAt thanh todn cic chi phi phat sinh
trong qua trinh sir dung va cong tac dim bao ding quy dinh.

Thuc hién cédc nhiém vy khéc do Trudng phong giao, phén cong,




Céc nhiém vu, viéc

Nhém cong
vige cé:ﬁmn;?‘n s g Céng viéc cy thé
) 1. Phuc vy, dam bdo v¢ sinh try s& co quan, don vi, phdng lam viéc Lanh dao Vién
o Thychign cong the | s wse ki vie dung chung,
Nhén vién phuc vu &
phuc vy 2. Cong téc 1€ tin cac cuc hop, hdi nghi, hji thao cia co quan, don vi.

Thye hién céc nhi€m vu khédc do Trudmg phong giao, phén céng.




o D@epdinhsé 3 /OP-UBNDngdy f/3./2024
”" ciia UBND tinh Bdc Ninh)

Phu lyc IV

A. DANH MUC VI TRi VIEC LAM

1. Téng s6 vi tri viéc lam (viét tit1a VIVL): 13 vi tri, trong d6:

- Nhém VTVL lanh dao, quan 1y: 06 vi tri (tir md8 VNCPTKTXH LDQLO1

dén m3 VNCPTKTXH LDQL06);

- Nhém VTVL chirc danh nghé nghiép chuyén nganh: 02 vi tri (tir ma
VNCPTKTXH NVCNOI dén ma VNCPTKTXH NVCNO02);

- Nhém VTVL chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung: 03 vi trf (tir

mi VNCPTKTXH NVCMDCO01 dén ma VNCPTKTXH NVCMDCO3);

- Nhém VTVL hd trg, phuc vu: 02 vi tri (M VNCPTKTXH HTPV01 dén

mi VNCPTKTXH HTPVO02).

2. Mi VTVL dugec siip xép theo thir tw nhwr sau:

Mi VTVL Tén vj tri viée lim Ghi chi
L Vi tri viéc lam lanh dao, quin Iy.
VNCPTKTXH_LPQLO1 Vién trudng
VNCPTKTXH LPQL02 Pho Vién trudmg
VNCPTKTXH LPQLO03 Trudng phong
VNCPTKTXH LDQL04 Chanh vin phéong
VNCPTKTXH LBQL05 Pho Trudng phong

VNCPTKTXH_LPQL06

Phé Chénh vin phong




Mi VTVL

Tén vi tri viéc lAm

Ghi chii

I1. Vj tri vige Jam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

VNCPTKTXH NVCNOI

Nghién ciru vién

VNCPTKTXH_NVCNO02

Chuyén vién Phat trién dich vu -
Hop tac qudc té - Quan Iy khoa hoc

IIL Vj tri vigc lam chirc danh nghé nghi¢p chuyén mén diing chung

VNCPTKTXH NVCMDCO1

Chuyén vién v& Hanh chinh -Vin
phong

VNCPTKTXH _NVCMDC02

Vin thu vién

VNCPTKTXH NVCMDCO03

Ké toan vién

IV. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

VNCPTKTXH_HTPVO0I

Nhaén vién lai xe

VNCPTKTXH HTPV02

Nhén vién phyc vy




B.BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIECLAM

L. BAN MO TA V] TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Tén VIVL: Vién trudémng

Ma vi tri vige lam: VNCPTKTXH_LDQLO1

quyén phé duyét

Ngay bat ddu thyc hién: Ngdy duge cép cO thim

Bia diém lam viéc: $6 6, dudmg Nguyén Dang Pao, phudong Tién An, thinh phé Béc Ninh, tinh

Biic Ninh

Quy trinh cdng viéc lién quan:

- Céc viin ban quy pham phép ludt lién quan dén chirc tréch, nhiém vu dwge giao;

- Quy trinh xir ly cOng viéc clia co quan, don vj.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Lanh dao va quén ly chung moi hoat djng ciia Vién theo chirc niing, nhiém wy,
quyén han duge UBND tinh giao; chiu tréch nhiém trude Tinh dy, HDND, UBND tinh
va trrée phép lujt vé toan bd hoat ddng cia Vién dé ra hing nim va phét sinh trong
qué trinh hoat dfng.

2. Céc cong vigc va tieu chi dinh gid

Cic nhiém vy, cong viée Tiéu chi ddnh
cong vide ) Cong viéc cu thé cbng vide
1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trude
phép ludt va truée Tinh iy, HDND, UBND tinh vé
| hoat dong cia donvi. N
2. T chiic trién khm nh1 m vu cua dun vi theo Nhiém Vi
chuc né’mg, nhlém Vi, quyen han duqc glau duge thyc h‘éin
3. Ban hanh Théng béo pha nhiém vy cho | mho@mmdﬁng e
an ng bdo phén cong mvucn dn
5.1 | Cong téc lanh dao, | cdc Phé Vién trirdng va dyr thio quyét dinh quy quy dinh cﬁga
’ quan Iy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu hap ludt
t6 chirc ciia Vién; dy thdo quyét dinh quy dinh | T
chitc ning, nhiém vu, quyén han va co chu td
cl-mc clia céc Phéng thuf:c Vu:n
I B IR B
4. Ban hanh quy ché 1am viéc, quy ché chi tiéu ni :
bd, ndi quy lao ddng vA cic ndi quy khac phuc vy GKJE o, thm
w;cquﬁniy,cmdao méuhﬁ:lhcuadunw g quy dinh
Chi dao, t& chirc 1. Chi dao chung vé trién khai c4c hoat d¢ng nghién
thye hién nhigm | S0 nhiém vy KH&CN hang na va pht trién, dich |
2.2 | v chuyén mén va | VA KH&CN. Kip thii, theo
sy nghilp cia _ diing quy dinh
Vién 2. X8y dyng ban hanh ké hoach thyc hién nhiém

vu theo chirc ning, nhiém vy duge giao.




3. Thye hién quan hé hop téc, lién két kinh & véi
céc t chirc, c4 nhén trong va ngodi nganh lién quan
dén linh vyc hoat d6ng ctia don vi
4, Chi dao cdc Phong thuc hién hoat dfng dich
vy trong linh virc duge giao va theo quy dinh
phép lujt.
1. Trinh cﬁp c6 thim quyén quyét dinh vé tb
chirc bd méy co cu td chirc cia don vi.
2. Quén ly, sir dung vién chire, ngudi lao déng;
Chi dac_:: to chitc | vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh
thye hlq:n.cﬁng nghé nghiép va sb lugng ngudi lam viée trong Kip thi, theo
2.3 | téc td chirc bd : P : - : :
ek | SORY| o pivin e4p oun chp 0O (ikm gy, | ding quy dinh
e loa " |3. Thuc hién ché do chinh séch, dao tgo, boi
' durdmg, khen thuémg, ky ludt di véi vién chirc va
ngudi lao dong thudc pham vi quén ly cia Vién
theo quy dinh ciia phap ludt va phén cép cia cip
¢6 thdm quyén.
in 1y va chiu trch nhiém vé tai san, tai chinh | _ . :
24 | Quinly, sk dyng g:;: gjrljao theo quy d;nhiﬁa ohiip ia::%.t va theo | iP thai, theo
' tai san, tai chinh A > 3 ding quy dinh
phén cap cua cap c6 tham quyén
Phéi hop thue | Phéi hop véi céc cd nhan, don vi lién quan d@é | Kip thdi, theo
2.5 hi¢n gidi quyét tét cac nhiém vu duge giao. diing quy dinh
Tham gia ciac hdi nghi cia co quan va cac hoi
Thue hién ché d6 | nghi, hoi théo, toa dam khoa hoc...c6 lién quan | Kip thdi, theo
26 héi hop dén linh vue chuyén mén nghiép vu ciia don vi | ding quy dinh
khi dirge phén cong.
Xay dung va thyre hién ké hoach cong tic nim, quy, théng, tufn cta cdp | Kip thi, theo
2.7 | trén va dugc phin cong ding quy dinh
2.8 | Thuc hién cdc nhiém vy khéac do cép trén giao
3. Cac moi quan hé trong cong vige
3.1. Bén trong
Pwge quin Iy trye tiép va . y ;
kidm duy@t két qua béi Quan Iy tryec tiep Cic don vi phbi hgp chinh
- Phé Vién trudmg.
- Truéng phong, Phé Trudng oom
UBND tinh phong va tuong duong. Chcicor quAn, _fj bl vj o0 liga
> : : quan lién quan
- Vién chic vad ngudi lao
dong thudc dom vi.




3.2. Bén ngodi

Co quan, don vi ¢6 quan

hé chinh Bin chiit quan hé

- Tinh uy, Viin phong Doan Dai
biéu Quédc hoi, Hji ddng nhén
tinh,

- Céc s& ban ngénh, dja phuong
trén toén tinh. )
- Chc co quan, td chirc, cé nhén | PhOl hop trong viéc trién khai cdc nhiém vy lién quan.
trong nude va qubc t& cb lién
quan dén linh vye khoa hoc
cong ngh¢.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Lanh dao, chi dao, didu hanh cic hoat d9ng ciia don vi theo chirc ning nhiém vy,

4.1 )
quyén han dugc giao

4.2 | Quy dinh chirc nng, nhiém vy, quyén han cho cdc Phong tryc thude quyén quén Iy

Quan ly, sir dung bién ché, sé lugng ngudi 1am vige trong don vi thude thim quyén

43 N o
quan ly theo quy dinh ciia phép luat.

4.4 | La chi tai khoan, con ddu cia don vi

Pugc ity quyén cho cép phé ky thay cic van ban thugc thim quyén va diéu hanh hoat

4.5 ;
dong cua don vi khi ving mat

5. Cac yéu ciiu vé trinh @9, niing lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chét

Nhém yéu chu Yéu céu cy thé

- C6 trinh dd Tién s véi chuyén nganh phit hgp véi chire ning, nhiém
vu cua Vién
Trinh 4§ ddo tao |- C6 biing t6t nghiép trung cﬁip 1y lun chinh trj hodc c6 gifly x4c nhdn
twong dwong trinh d§ trung cap ly ludn chinh trj trd 1€n cta co quan co
thim quyén.

- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi lanh dao, quin 1y theo chirc danh bd
nhiém va theo quy dinh ciia co quan c6 thdm quyén.

- C6 k¥ ning sir dung CNTT co béan va sir dung dugc ngoai nglr theo yéu
ciu VIVL.

- C6 k¥ niing lanh dao, quén 1y va td chitc cong viéc khoa hgc, hiéu qué

Béi dudng,
chimg chi

Kinh nghi¢m | - C6 kinh nghi¢m trong cdng téc quan ly, cong tdc chuyén mén.
(thanh tich - Kinh nghiém khdc theo yéu cdu cia tiéu chufn chirc danh lanh dao,
cdng tic) quan 1y hién hanh v phit hgp véi yéu cdu cu thé clia don vi.




Phim chét c4
nhén

- Tuygt doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truomg,
chinh séch ctia Dang, phép lujt cia Nha nuée, quy dinh cia co quan,

- Trung thyec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém finh, cfn than.

- C6 tinh thin tréch nhiém cao v6i cdng viée, véi tap thé, phéi hop céng
téc tét.

- C6 kha niing séng tao, tr duy dc I4p.

- C6 kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu céu khéc

- C6 khi niing, d¢ xufit nhimg chi truong, gidi phap giai quyét cc van dé
thire tién lién quan dén chirc niing, nhiém vu cia Vién.

- C6 khé niing t6 chire trién khai nghién ctru, thye hién cic dé tai, dé 4n
thuge linh vire chuyén mén ciia Vién.

- Hiu biét v& céc linh vyc cong téc ciia Vién trong hé théng chinh trj va
dinh huéng phat trién.

- Céc diéu kién, tiéu chuén khac theo quy dinh phép luat va cta co quan
¢6 thdm quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2. Yéu céu vé ning lyc

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé Cihp 4

- Dao dirc va ban linh 3-4
- T4 chirc thyc hién céng viéc 3-4
- Soan thio va ban hanh vin ban 3.4

Nhém nding luc chung - Giao tiép (mg xir 34
- Quan h¢ phéi hop 3-4
- Str dung céng nghé théng tin 2-3
- Sir dung ngoai ngir 2-3
- Kha niing tham mum xdy dung céc 14
vin ban
- Kha néing hudng dan thyc hién cac 3-4
vin bén

. .. |-Kha nang kiém tra viéc thyc hién 2-3
Nhom néing lue chuyén mén e8¢ vitn ban

- Kha ning thim dinh vin bén, gép 2-3
¥ céc viin ban
- Kha ning thuc hién hoat dgng 2-3
chuyén mén, nghiép vu
- Tu duy chién lrgc 2-3
- Quén Iy su thay déi 2-3

Nhém niing hec quén Iy | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn nhan lye 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3




M4 vj tri viée lam: VNCPTKTXH _LDPQLO02

Tén VIVL: Ph6 Vi¢n trudng Ngay bat dau thyc hién: Ngay duge cdp co thim quyén

phé duyét

Dia diém 1am vigc: S8 6, duomg Nguyén Dang Dao, phutmg Tién An, thanh ph6 Béc Ninh, tinh
Biic Ninh

Quy trinh cdng viéc lién quan:
- Céc vin bin quy pham phép lujt lién quan dén chire trich, nhiém vu dugc giao;
- Quy trinh xir ly cong viée ciia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc |am

La ngudi gitp Vién truéng phu trich mft hodc mét sé linh virc céng tac do
Vién truéng phén cong; chju trich nhi¢m trude Vu;n trudng vi trude phip ludt vé
nhiém vu dugc phén cong. Tao mbi quan hé lam viéc gfin b6 giira cdc phong thude
Vién.

2. Céc cbng viéc va tiéu chi ddnh gia

C4c nhi¢m vy, cong viée

: Tiéu chi ddnh gid
L Nhi¢m vy, hoan thanh céng vige

- . i
méng cong viée Cong vige cu thé

1, Gitp Vién trudng quén 1y, diéu hanh mét

s6 linh viuc duge Vién truéng phén cong;

chju trach nhi¢m truée Vién trudng va trude

phap ludt vé két qua thuc hién nhiém wy

dugc phén cong, |
2. Xdy dung ké huach 16 chm: thr,rc hu%n v&

tnén khai cdc nhi¢ém vu dugc phén cﬁng

3 Huﬁng dan, kiém tra, don dbc vé chuy&u‘

mon, nghiép vu thudc linh vire ctia cac Phong . . .
51 | COn8 e quin | o4 o4e o4 nhin duge phén cong. Kipialt; thieo diky

; _\. --------------------------------------------------------- d‘
ly,dicubanh 1 451, kiem tra, dénh gia két qua thuc quy dioh

hién ciia cdc Phong, Chi nhédnh, cd nhin dugc
phan cﬁng phu trﬁch

5. Tuyén tmyén phd blén phap luﬂt tap huﬁn
ﬂghl{;-'p vu vé tai nguyén va moi tru‘émg

6 Bmu h&nh huat dﬁng cﬁa dcm vi v& ky cac'
vin ban theo phén cdng hodc ly quyén ciia
Vién trudng.

1. T6 chirc nghién ciry, {mg dung cong ngh& va
Chi dao, t§ | Phét trién dich vy KH&CN trong pham vi hoat
chire thue hién dng clia Vién. . . i
i Kip thoi, theo diing
22 nhiém vy dinh
chuyénmén | 2. Tim kiém, phét trién céc hop déng dich vy, quy

durge phin cong | & VAn va 16 chirc thyc hién céc dich vy trong
linh vire dugce phén cong




3. Thira iy quyén Vién truéng ban hanh cdc
viin ban quén 1y ndi b§ trién khai trong don vi
4. Céc hogt dong khéc lién quan dén chirc
néng, nhi¢m vu cia don vj.
1. Quan 1y, diéu hanh hoat dgng cia Vién
truémg theo nhi¢m vy dugc phén cong.
2. Chi dao xit Iy céc vén ban di, dén cia don
; 3. Trinh Vign truémg ky céc van ban chuyén g 4 .
Thuye hién céc 3 . Kip théi, theo diing
>3 | nhigm vy khe | 0N e tham quyén cladonvi. ey
4. Dinh ky (hoc dt xufit) béo cdo tinh hinh
hoat dgng cia Vién véi cdp trén tryc tiép.
5. Chi dao kiém tra, d6n d8c xAy dyng béo.
cédo va tbng két cong téc thing, quy, nim theo
quy dinh. .
Phéi hop thye | Phéi hgp véi céc ca nhan, don vi lién quan dé Kip thdr, theo diing
2.4 .a .y Y .. . '
hi¢n gidi quyét tot cac nhiém vy duge giao. quy dinh
Tham gia céc hji nghi cia co quan va céc
Thuc hién ché | hoi nghi, hdi thio, toa dam khoa hoc...c6 | Kip thei, theo ding
2.5 dohdihop | lién quan dén linh virc chuyén mén nghiép quy dinh
vu cua don vj khi duge phén cong.
2.6 | X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tudn | Kip thr, theo diing
" | ctia don vj va dugc phén céng. quy dinh
2.7 | Thuc hign céc nhiém vy khéc do cAp trén phén cong.
3. Cic mbi quan hé trong cdng vigc
3.1. Bén trong
Puoe quin Iy trye tiép va kiém . it e
duy@t két qua bai Quin ly tryre tiep Cic dom vj phéi hgp chinh
Truéng phong, pho trudng A
Vién tnrémg phong; vién chirc, ngudi lao gi%c f};?ng chuyen  mon
dong thuge Vién E
3.2. Bén ngoai
C ,d jco
¢ ql-lﬂ;le :’:;;hc quan Bin chit quan h¢
- Tinh uy, UBND tinh, Vin
phong Doin Dai bicu Qube hdi, | Phéi hop trong vide trién khai cdc nhigm vy litn quan.
Héi dong nhén tinh.




- Céc s&r ban nganh, dja phuong

trén toén tinh.

- Céc co quan, td chirc, ¢4 nhin
trong nudc va quic € c6 lign
quan dén linh wvuc khoa hoc

cOng nghg.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1 | Tham gia quén Iy, didu hanh mdt hodic mét s8 linh virc do Vién trudmg phén cong.

4.2 | Chi dao td chirc thuc hién coOng viéc duge giao, phén cong.

4.3

trach

Chiju trach nhiém vé két qué thyc hién nhiém vy thude linh vye duge phén céng phu

5. Ciic yéu ciiu vé trinh d9, ning lwre
5.1. Yéu cdu vé trinh 5, phim chét

Nhém yéu clu

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 trinh d§ Thac sT tré 1én chuyén nganh phit hop véi chirc ning,
nhiém vu cua Vién.
- C6 biing trung cép 1y luéin chinh trj tré 1én.

Bbi dudng, chimg chi

- C6 chang chi bdi dudng d6i véi linh dao, quin 1y theo chirc
danh bd nhiém va theo quy dinh ciia co quan c6 thdm quyén.

- C6 k¥ niing lanh dao, quan Iy va td chirc céng viéc khoa hoc,
hiéu qua.

- C6 k¥ néing sir dung CNTT co ban va sir dung duge ngoai ngir theo
yéu chu VTVL,

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

- C6 kinh nghiém trong cdng tic quan Iy, cong tdc chuyén mon.

- C6 thévi gian ddm nhiém va hodn thanh t6t nhiém vu cép trudng
phong thudc Vién hoic twong duong theo tidu chuén chirc danh bd
nhiém.

- Kinh nghiém khéc theo yéu céu cia tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan ly hién hianh va phil hgp v&i yéu

Phém chét c4 nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh cho
truong, chinh séch clia Dang, phdp ludt cia Nha nude, quy dinh
cla co quan.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén thén.

- C6 tinh thén tréch nhiém cao véi cOng viée, véi tip thé, phéi hep
cbng tac tét.

- Co6 kha n#ing séng tao, tur duy dbc 1dp.

- C6 khé ning doan két ndi bd.




Céc yéu céu khéc dé 4n thuge linh vire chuy&n mén cia Vién.

va dinh huéng phét trién.

quan c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém.

- C6 khi niing, & xuét nhimg chi trwong, gidi phap gidi quyét céc
vén dé thyc tién lién quan dén chirc niing, nhiém vy cia Vién.

- C6 kha niing t4 chirc trién khai nghién cit, thyc hién céc dé tii,
- Hiéu biét v& linh vyc cong tic ciia Vién trong hé théng chinh tri

- Céc diéu kién, tiéu chudn khéc theo quy dinh phép ludt va ciia co

5.2. Yéu ciu vé niing lyc

Nhém yéu ciiu Yéu ciiu cu thé Cép d¢

- Pao dirc va ban Iinh 3-4
- T chire thye hign cdng viée 3-4
- Soan thdo va ban hanh vin bin 34

Nhom néng lue chung - Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phbi hop 3-4
- Sir dung cong nghé thoéng tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Kha ning tham muu xiy dyng
cdc vin ban 34
- Kha ning huéng din thuc hién 34
céc vén ban

Nhém ndng liee chuyén mén I;Jél::h:a;iﬁ bi;ij:m Vet 23

- Kha ning thim dinh vin bén, 2-3
g0p y céc vin bén
- Kha néng thyc hi¢n hoat djng 2-3
chuyén mon, nghiép vu
- Tu duy chién lrge 2-3
- Quan Iy syt thay dbi 2-3

Nhom ndng lwe quan by | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn nhan lyc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3




M vj tri vige lam: VNCPTKTXH_LDQL03

Tén VTVL: Trudmg phong Ngﬂg bit dau thic hién: Ngay duge clp cé thim
quyén phé duyét

Dia diém lam vige: 86 6, dudng Nguyén Diing Dgo, phudmg Tién An, thanh phé Bac Ninh,
tinh Béic Ninh

Quy trinh cbng viéc lién quan:
- Céc viin ban quy pham phap lujt lién quan dén chirc trich, nhiém vy dugc giao;
- Quy trinh xir ly céng viéc cla co quan, don vi.

1. Muyc tiéu vj tri viéc lam

Tru'fmg phong 13 ngudi dimg diu mot phong, thuc hién cic nhiém vu tham
muru, tdng hop, chju trich nhiém vé moi hoat dong ciia phong trirée Vién truémg.
Tham muu, gitip Vién tnrdmg xiy dung ké hoach va td chitc thyc lnéu cac hoat ding
nghién ciru khoa hoc theo danh myc dich VU sy nglnép cong, cac dé tai, du 4n...ddm
bdo, phuc vy cbng tic linh dao, chi dao, diéu hanh cta Vién theo syir phén cong clia
Vién trudng. Chiu trach nhiém trude Vién trirdng va trrée phap ludt vé& moi hoat dong
ctia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phén céng dam béo tién dd, chét lrgng theo
quy dinh. Tao méi quan hé 1am viéc gin bo giita cic phong thude Vién.

2. Céc cbng viéc va tiéu chi danh gid

Céc nhiém vu, cong viéc Tié!? chi danh
TT Nhi glﬂ Ilﬂ&ll
7 em W&‘ Cﬁng ﬁec cu thé thanh cﬁng
mang cong viéc vige
1. Tham muu x4y dyng d 4n, ké hoach, chuong
mnhﬂluchlénnhmm ‘vu ctia don vi.

Z Toug hop, xdy dl,mghéncén dmhkyhnac dﬁt
xudt phuc vy cong téc didu hanh cia Lanh dao
Vién; téng hop céc hoat ddng cila co quan; tong
— hop thong béo ¥ kién chi dao ciia Lanh dao Vién
chirc . .
53 hiénnhiému-.:: | t6i cée don vj 6 lién quan. | Kip thai, theo
chuyénmén | 3+ XU 1§ cde van bin dén; theo dm, d6n déc va diing quy dinh
hancauhéndqthuc hséniduduqcphﬁnoﬁng
4, Ch;u ‘tréch nhjém va truc tlép béo cho
Vién trudng viéc thyc hién céc nhiém wvu
dugc phén cong dinh ky, dot xuét theo yéu
cdu ciia Vién trirdng.
5. Cha tri/tham gia nghién c(ru khoa hoc.

1. Quén ly, phin cbng cbng viéc cho Phod
in 19, st truéng phong, vién chire, ngudi lao ddng thude
22 | g, ok o | phong thye hign céc nhiém vy theo ké hogeh. | Kip thd,theo
ngwdi lao dong | 2- Theo ddi, danh gié viéc thye hién ké hoach | dng quy dinh
cong tdc cla tirng vién chic, ngudi lao déng
cua phong.




3. Chju trach nhiém theo ddi va dénh gid vién
chirc va ngudi lao ddng thudc phong.
4. Theo ddi dién bién nhén sy, nhu cdu nhén
syr cia phong; nghién ciru, tim hiéu va dy
kién nhén sy...; bdo cdo va xin ¥ kién lanh
dao don vi.
Quén 1y v chju trdch nhiém vé tai sén ciia
Tham gia Phong theo quy dinh ciia phdp ludt va theo | Kip thdi, theo
2.3 quin ly tai sin | phén céng, phén cdp hoic Uy quyén cua Vién | ding quy dinh
trudng.
. Phéi h i cc i c6 li
Phéi hop thire )1 g}: w-fnlc Pilbng va 'ct'ic dfm vi cb h%n Kip thoi, theo
24 hién quan dé giai quyét tét cdc nhiém vy cia a dinh
Phong va linh vure dugc giao. e
Chul tri céc cude hop cia Phong; Tham gia céc
hoi icl a i i, héi
Thure hién ché 6i nghi ¢ ‘a co quan va cic !qu nghi, hoi Kip thii, theo
25 45 hdi hop thdo, toa dam khoa hoc...cé lién quan dén diin dinh
: linh virc chuyén mén nghiép vy cia don vi [ 2T
khi dugc phén cong.
06 | Xay dyng va thyc hién ké hoach céng tic ndm, quy, thang, tudn | Kip thi, theo
" | ctia Phong va duge phan cong. ding quy dinh
2.7 | Thyc hién céc nhiém vu khéc do cip trén phén céng
3. C4c mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwge quin Iy trye tiép va " o - : .
kiém duy@t két qua béi Quin 1y trire tiep Céc dom vj phdi hgp chinh
Pho trudng phong va vién 3 o
Lanh dao Vién chirc, ngudi lao dong thuge | 20 Phong vé donvi lién
quan
phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan
hé chinh Bin chit quan hé
g . Giai quyét yéu cau ciia cic td chirc, ci nhan theo chirc ning,
e Phe’“ﬁé‘f "’f:n"”“ VIEO' | ohigm vu ol phéng vi die thilo viin bin ted 107 eia Vien
d trudng (néu ¢6), bdo dim theo ding quy dinh.




4. Pham vi quyén han

Qu}'én han cu thé

4.1 | Quén 1y, didu hanh hoat dgng ciia Phong,

4.2

Xir 1y céc cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, d5t xuit va xin ¥ kién cia Lanh
dao Vién d6i v&i nhilg viéc vuot qua pham vi chifc tréch.

— pho ky thay.

Ky trinh Lanh dao don vj vé cdc van ban do don vi du thio hojc iy quyén cho cép

4

Puge yéu cAu cung cip thong tin va danh gid mic d xéc thyc cia théng tin phuc
vu cho nhi§m vy dugc giao.

4.5

Tham dy hop co quan va céic cude hop theo quy ché lam viéc va cdc cudc hop
khéc do Lanh dao Vién phén cong.

5. Céc yéu ciiu vé trinh @9, niing lyc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, phéim chét

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh 43 dao tao

- Tét nghiép thac si trdr |én véi chuyén nganh phit hgp véi vi tri
viée lam.

Kién thire bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quén ly cdp phong hodc twong
duong tré 1én.

- C6 ky ning sir dung CNTT co ban va sir dung duge ngoai ngir theo
yéu ciu VTVL.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Cé kinh nghiém trong cong tdc quan ly, cong tdc chuyén mon.

- Cé théi gian ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cdp phé
tnrdng phong thude Vién hoic twong duong theo tiéu chudn chirc
danh bd nhiém.

- Kinh nghiém khéc theo yéu céu ciia tiéu chuén chirc danh 1inh
dao, quan ly hién hanh va phii hgp véi yéu ciu cy thé cua don vi.

Phdm chét c4 nhéin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hinh chi
trwong, chinh sich cia Dang, phap luft ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Trung thye, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Cé tinh thén tréch nhiém cao véi cong viée, véi tip thé, phbi hop
cdng tac tét.

- C6 kha ndng séng tao, tiu duy ddc lap.

- C6 kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu céu khéc

- C6 kha niing, d& xuft nhimg chi truong, gidi phép giai quyét céc
vén d& thye tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia phong,
dom vi.
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- C6 kha ning t4 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién céc d3 tai,
dé 4n thude linh virc chuyén mén ctia phong.

- Hiéu biét vé linh virc cOng tdc clia phong.

- C6 khé nang ddo tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén
bd tré sau minh.

- C6 trich nhi€m chi dao bdo quan, lru giir khoa hoc, luu trit s8
liéu hd so theo hé thé-ng aé phyc vu cho nhiém vy céng tic cla
phodng, cia Vién truée mét cling nhur 1au dai.

- C4c diéu kign, tiéu chudn khéc theo quy dinh phap luft va cia co
quan c6 thdm quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2. Céc ning lyc
Nhém yéu ciu Yéu chu cy thé Cép dj

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin bin 2-3

Nhém nang lic chung - Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Sir dung ngoai ngir 2-3
- Khéd ning tham muu xdy dung 2.3
céc vin ban
- Kha nang huéng dan thyc hién 2-3
cdc viin ban

. - Khi néing kiém tra viéc thuc 2-3

Nhom ndang liee chuyén mén hid-hie-viin bén
- Khi nfing thdm dinh vin ban, 2-3
g0p ¥ cdc viin ban
- Kha niéing thye hién hoat dfng 2-3
chuyén mén, nghiép vu
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan Iy sy thay ddi 1-2

Nhém néng lwc qudn Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quén ly ngudn nhén lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2




Tén VIVL: Chéanh viin phong

M vj tri vige lam: VNCPTKTXH_LDQLO04

Ngay bt ddu thyc hién: Ngay dugc cdp c6 tham

quyen phé duyét
Dja diém 1am vic: S 6, dudmg Nguyén Déng Dao, phutng Tién An, thanh phé Béc Ninh,
tinh Bic Ninh
Quy trinh cbng vigc lién quan:

- Céc vin ban quy pham phép lujt lién quan dén chire trdch, nhiém vu duge giao;
- Quy trinh xir ly cOng viéc ciia co quan, don vi.

1. Muc tidu vi tri viéc lam
Chénh vén phéng la ngudi dimg ddu Vin phang, thye hién cac nhi¢m vy tham

muu, tdng hop, chiu trich nhiém vé mei hoat dong cia phong trude Vién trudng.
Tham muru, gitip Vién trrémg cho Lanh dao don vi trong viée quén 1y va trién khai céc
hoat trong pham w chirc ning cua Phbng Chiju trach nhiém truée Vién trudng va
trude phap ludt ve moi hoat djng cia phong theo chirc nang, nhi¢m vy dugce phén
cong dam bao tién dd, chét luong theo quy dinh. Tao mdi quan hé lam viéc gﬁn bo

gitra cac phong thuge Vién.
2. Cdc cong viée va tiéu chi dinh gid
Cic nhiém vy, cdng viée Tiéu chi danh
TT gia hoan
Nhiém vu, P 2 thinh cong
fiifing cing Vil Cong viéc cu the vige
1. Tham muu xAy dung dé 4n, ké hoach, chuong
mnhﬂ]uc h.lt;nn]m:m vucuadn‘nvl
2 Téng hgp, xdy dung béo cdo dmh ky hoic dcnt
xuit phuc vu céng tic diéu hanh cia Lanh dao
Vién; tdng hop céc hoat ddng clia co quan; tng
hop thong bao ¥ kién chi dao ciia Lanh dao Vién
Té chire thye t&lcécdenwcﬁhénmlan 0 e
2.1 | hién ohiém vy = | i
chuyénmén |3+ Xi Iy céc vin bén dén; theo doi, dén déc va | ding quy dinh
béo cdo tién d5 thye hién khi duge phéin cong.
4. Chiu trach nhiém va tryc tiép béo cdo Vién
truémg viéc thuc hién cdc nhiém vy duge
phén céng dinh ky, djt xuit theo yéu céu clia
Vtén hucrng
5. Chu tri!tham gia nglnén ciru khua hl;lc
T 1. Quén ly, phén cbng cbng viéc cho Phé
22 d’alﬂQg, viélyn’cs]ffm Chénh vén phong, vién chirc, nguti lao dong | Kip thdi, theo
" | ngudilao dgng | thude phong thyc hién céc nhiém vy theo ké | dlng quy dinh

hoach.
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2. Theo ddi, dénh gid viéc thye hién ké hoach
cong tic cua timg vién chire, ngudi lao dfng
clia phong.

3. Chju trdch nhig¢m theo doi va dénh gia vién
chirc va ngudi lao dfng thude phong.

4. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu ciu nhin
sy cia phong; nghién ciru, tim hiéu va dy
kién nhan sy...; béo cdo vi xin ¥ kién lanh
dao don vj.

Quan ly va chju trdch nhiém vé tai sén cia

Tham gia Phong theo quy dinh cia phép luit va theo Kip thoi, theo
23 | quanlytaisin |phén cong, phan cip hotic tiy quyén ciia Vién | diing quy dinh
trudng.
; : T 3 T
Phéi hop thu Phéi hop v6i cdc Phong va céc d:.:ﬁn vi ¢6 lléin Kip thei, theo
24 hign quan dé giai quyét tbt cdc nhiém wu cua diinig g disih
Phong v linh vyc duge giao. S
Chu tri céc cufe hop ciia Phong; Tham gia céc
Thyc hién ché | hoi nghj cia co quan va céc hoi nghj 6 lién | Kip thoi, theo
2.5 ddhdihop | quan dén linh vyre chuyén mén nghiép vy cia | ding quy dinh
don vi khi dugc phin céng.
26 Xdy dyng va thire hién ké hoach cdng téc niim, quy, thdng, tudn Kip thoi, theo
~ | cia Phong va dugc phén cong. diang quy dinh
2.7 | Thye hién céc nhiém vy khéc do cip trén phin cong
3. Cdic moi quan h§ trong cdng vige
3.1. Bén trong
Puge quin Iy trye tiép va : s
kiém duyat két qua béi Quin Iy trye tiép Cic dom vi phoi hgp chinh
Phé trudmg phong va vién "
Lanh dgo Vién chiic, ngudi lao d0ng Cho P:‘,Z‘“E E""“ vi
thufc phong. o
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vj ¢6 quan
hé chinh Bin chit quan h§
Cog phbnl%é\;&qiﬁ;don iy Phéi hgp trong viéc trién khai cdc cong viée duge giao.




4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1 | Quén ly, diéu hanh hoat déng ciia Viin phong.

4.2

Xir Iy cde cong viée thudc chirc ning, nhiém vy, djt xuit va xin y kién cia Lanh
dao Vién d6i véi nhimg viée virgt qué pham vi chire tréch.

43 pho ky thay.

Ky trinh Lanh dao don vj vé c4c viin ban do don v dyr théio hofic ty quyén cho cap

4.4

Dugc yéu cau cung cip thong tin va dénh gid mirc d§ xdc thue ciia thong tin phuc
v cho nhiém vy dugc giao.

4.5

Tham dyr hop co quan va céc cude hop theo quy ché 1am viée va céc cude hop

khic do Lanh dao Vién phén cong.

5. Céc yéu ciiu vé trinh d§, niing lue
5.1. Yéu céu vé trinh d, phim chit

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh 9 dio tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i chuyén nganh phit hgp véi vi tri
viéc lam.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hodic trong
duong triy 1én.

- Co k¥ néng sir dung CNTT co bén va sir dung duge ngoai ngir theo
yéu ciu VTVL.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghi¢m trong cong tic quan ly, cdng tic chuyén mén.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu cdp phé
trrémg phong thudc Vién holic trong dirong theo tiéu chudn chirc
danh b nhiém.

- Kinh nghiém khdac theo yéu ciu cia tiéu chun chirc danh lanh
dao, quan Iy hién hanh va phit hop véi yéu chu cu thé ctia don vi.

Phém chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sich cia Pang, phdp Iudt ciia Nhi mréce, quy dinh
cla co quan.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ldng nghe.

- Diém tinh, cén thén.

- C6 tinh thén tréch nhiém cao véi cong viée, véi tip thé, phéi hop
cong tic tht.

- C6 kha niing séng tao, tr duy ddc lap.

- C6 khé ning doan két noi bo.

Céc yéu ciu khic

- C6 kha niing, dé xuft nhimg chu truong, gidi phép giai quyét céc
vén dé thyc tin lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia phong,




don vi.

- Hiéu biét vé linh virc cdng tac ciia phong,

- C6 kha niing dio tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cn
b tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bdo quén, lvu gitt khoa hoe, Iuu trit sb
liéu hd so theo hé théng dé phuc vy cho nhiém vy cong tac cua
phong, cia Vién truée mit ciing nhu 1au dai.

- Céc diéu kién, tiéu chudn khic theo quy dinh phép ludt va cla co
quan c6 thdm quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2. Céc néng lyc

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé Cﬁp do

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thyc hién céng viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhém ning lyc chung - Giao tiép tmg xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung céng nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Kha niing tham muu xiy dung 2.3
cac van ban
- Kha niing huéng din thuc hién 2-3
céc vin ban

" .. |- Kha ning kiém tra viéc thuc 2-3

Nhém nang lwe chuyén mén hién céc van bin
- Khd ning thdm dinh vin bén, 2-3
g0p y cac vin ban
- Kha ndng thyc hién hoat dfng 2-3
chuyén mdn, nghiép vu
- Tur duy chién luge 1-2
- Quan ly su thay dbi 1-2

Nhém néng luc qudn Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ¥ ngudn nhén lye 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2




Tén VIVL: Phé Truéng phong

M vi tri viéc lim: VNCPTKTXH LPQLO5

Ngay bit dau thye hién: Ngay dugc cép c6 thém

quyén phé duyét
Dia diém lam vigc: 86 6, dudng Nguyén Ding Dao, phuong Tién An, thanh phd Bic Ninh,
tinh Bac Ninh
Quy trinh cOng vige lién quan:

- Céc viin ban quy pham phip ludt lién quan dén chire tréch, nhiém vu duge giao;
- Quy trinh xir Iy cdng viéc ciia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

La ngudi giip Truéng phong phu trich, theo ddi, didu hanh mét s& mat cong
tdc dugc Truéng phong phén cong; chiu trich nhiém trude Truong phong va trude
Lanh dao Vign vé tién d9, chét lrong cong viéc duge giao, phén céng. Tao méi quan

hé 1am viéc gén b6 gitra céc vién chirc, lao dong thude Vién.
2. Cic cOng vige va tiéu chi ddnh gia

Cic nhiém vu, cdng viéc

TT | Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dénh
gid hodn thanh
cong viéce

Tb chirc thye
21 hién nhiém vy
- chuyén mén

1. Gitip Truéng phong nghién ctru, gép ¥,
hoan thién thé ché, co ché chinh sach thudc
linh vyc hoat dong nghé nghiép cia don vj
va theo nhi€ém vu dugce phén céng.

2. Huéng din, kiém tra vé chuyén moén,
nghiép vu dbi véi vién chic, ngudi lao
ddng thudc phong theo linh vire duge phin
| cong. ..

chuong trinh thudc linh vye cia phong;
tham gia déng gép ¥ kién vio dy thao ké
hoach, d& &n, dy 4n, chuong trinh thudc
linh vire khdc duge phéin cong.

4. Té chirc trién khai thyc hién cdc nhiém
vyt chuyén mén va linh vire duoe giao; tong
hop, xdy dyng bédo cdo dinh ky hodic dot
xuit phuc vu cdng tdc chuyén mén cla
Phong va Lanh dao Vién giao.

quan @ gidi quyét tét céc nhiém wu theo
phén cong cia Truéng phéng va Lanh dao
| Vien.

cia Truéng phong khi di ving duge iy

quyén.

............................................................

3. Tham gia xiy dwng cdc dé 4n, dy 4n,

..............................................................

5. Phéi hop cdc co quan, don vi ¢6 lien.

6. Giai quyét céc cong viéc theo phan cong.

Kip théi, theo
ding quy dinh
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L. Gidp Truéng phong theo d6i, danh gia
viéc thyc hién cdc nhiém vu duge giao clia
timg vién chirc, ngurdi lao d0ng cua phong.
Tham gia quin '3 “Cpiy trach nhigm h tro, theo doi va| __ _

2 | 1Y, sirdung, vién | gz gid vién chic va ngudi lao dong | Xip thdi, theo
chire, nguti 120 | thuge phong. ding quy dinh
dfng va tai sin 3. Theo d&i dién bién nhédn su, nhu céu

nhén sy clia phong; nghién cir, tim hiéu va
dy kién nhén sy...; bdo cdo va xin vy kién
Trudng phong.
; Phéi hop v6i céc Phong v céc don vi cé | .. ...

Phoi hop thie | ian” o 0é giai quyét tét céc nhiém vy | XaP thdi, theo

2.3 hién dirge phéin cong. diing quy dinh
| Tham gia cidc cudc hgp cua Phong; tham

Thyc hifn ché | gia cdc hdi nghi cia co quan va cdc héi Kip thdi, theo

2.4 dohdihop [ nghj lién quan dén chuyén mén nghiép vu | ding quy dinh

dugc giao, phén cong.

25 Xéy dung va thuc hién ké hoach céng tic ndm, quy, théng, Kip théi, theo

| tudn khi duge phén céng. dung quy dinh

2.6 | Thyc hién cdc nhiém vy khéc do cdp trén phén céng

3. Céc méi quan
3.1. Bén trong

hé trong cing viéc

- v .
Buge quin 1y tryc tiep va kiém Quin Iy trye tiép Cic dom vj phdi hep chinh

duyét két qua béi

Trudng phong, Linh dao Vién

Vién chire, nguéi lao Cac phong va don vj lién

dong thudc phong. quan,
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vj c6 quan
hé chinh Bin chét quan hé
; . Gidi quyét yéu cau cia lanh dao don vj va cac phong
Cécphong va céo dmvied |y sc'gom vi thea chiic nang, nhiém vy cia phong bio
G dam theo diing quy dinh.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

lanh dao dom vj.

T4 chire thyc hién nhi¢ém vy ciia phong theo sy phan cong ciia Trudng phong,

42

Binh ky hoic djt xuat bio céo tinh hinh hoat ddng clia mang céng viée dugc
giao phu trach véi Trudng phong hoic lnh dao don vi khi c6 yéu céu.

13 phén cong.

Tham dy cic cude hop, hdi nghij vé cOng tdc c6 lién quan cda don vj theo sir

4.4 | Piéu hanh céc nhiém vu cia Phong khi duge Trudng phong ity quyén.




5. Cac yéu céiu vé trinh dd, ning lue
5.1. Yéu cAu vé trinh 4, phim chét

Nhém yéu ciu

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

Trinh d6 Thac si tré 1én chuyén nganh phii hgp véi vi trd viée [am

Kién thirc bb trg

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dgo, quén ly cdp phong hodc trong
duong trér 1én.
- C6 k¥ niing sir dung CNTT co bén va sir dung duge ngoai ngit theo
yéu ciu VTVL.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cOng tic)

- Cé kinh nghiém trong cdng tac quan ly, cbng tic chuyén mon.

- C6 ndng lyc ddm nhiém va hoan thanh tét nhiém w cﬁp Phoé
truéng phong hodic twong dwong theo tiéu chudn chirc danh lanh
dao, quén 1y hién hanh va phi hop véi yéu céu cu thé cia don vi.

Phim chét c4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sédch ctiia Pang, phap luit ciia Nha nuée, quy dinh ciia co quan.
- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- C6 tinh thén tréch nhiém cao véi cdng viée, v6i tip thé, phbi hop
cdng téc tt.

- C6 kha niing sang tao, tw duy ddc 18p.

- C6 kha niing doan két ndi b.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha niing, d xult nhimg chi truong, gidi phip giai quyét cic
vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta phong.

- C6 kha niing t chirc trién khai nghién ciru, thire hién cac dé tai, d& 4n
thude linh vire chuyén mon cta don vi.

- Hiéu biét v& linh virc cong téc ciia don vi va dinh hudng phat trién.

- Céc diéu kién, tiéu chuin khic theo quy dinh phép ludt va cua co
quan c6 thdm quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2. Yéu ciu vé nang lyc

Nhom yéu ciu Yéu céu cu thé Cﬁl’ do

- Pao dirc va ban linh 2-3

- T4 chirc thyc hién céng viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh vin bin 2-3

Nhom ndng luc chung - Giao tiép ung xir 2-3

- Quan hé phdi hgp 2-3

- 8ir dung c6ng nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

= . . | =Kha ning tham muu xdy dung 2-3
Nhém nédng luc chuyén mén chisvila ke




- Khé néing hudéng din thyc hién 2-3

cac viin ban

- Khi niing kiém tra viée thyc 2-3

hién céc vin ban

- Khé ning thdm dinh vin ban, 2-3

Op ¥ céc viin ban

- Khé niing thyc hién hoat déng 2-3

chuyén mén, nghiép vu

- Tu duy chién luge 1-2

- Quén ly sy thay ddi 1-2
Nhom néing e quén by - Ra quyét dinh 1-2

- Quén Iy ngudn nhén lye 1-2

- Phit trién nhan vién 1-2




Tén VTVL: Phé Chénh vin |2 Vit vice lam: VNCPTKTXH_LDQL06

phong Ngay bt ddu thyc hién: Ngdy dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét

Dia diém 1am viéc: S6 6, dudmg Nguyén Ding Pao, phutmg Tién An, thanh phd Béc Ninh,
tinh B&c Ninh

Quy trinh c6ng viéc lién quan:
- Céc viin ban quy pham phép ludt lién quan dén chirc tréch, nhiém vy duge giao;
- Quy trinh xar ly cong viée clia co quan, don vi.

1. Muyc tiéu vj tri viéc 1am

La ngudi gitip Chénh vin phong phy tréch, theo ddi, diéu hanh mdt sé mit cong
tac dugc Chanh viin phong phéin céng; chju trach nhiém truée Chénh vin phong va
treée Lanh dao Vién vé tién do, chét luong cong viée duge giao, phin cong. Tao mbi
quan h¢ lam viéc giin b gitra cdc vién chirc, lao ddng thudc Vién.

2. Cic cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cic nhiém vu, cﬁllg Viél.‘.‘ Tiéu chi ddnh
TT | Nhiém vy, méng . . gid hoan thanh
cong viéc Céng vige cu the cong vige

1. Gitip Chénh vin phong nghién ciru, gép
y, hoan thién thé ché, co ché chinh sach
thudc linh vire hoat déng nghé nghiép ciia
| don vi va theo nhi¢m vu dugc phan cong,
2. Tham muu cong téc t& chirc, cén b cua

3. Huéng dén, kiém tra vé& chuyén mon,
nghi¢p vy doi véi vién chire, ngudi lao
dong thudc phong theo linh vire dugc phin
4. T chirc trién khai thyc hién céc nhiém
Té chirc thye | vy chuyén mén va linh vyre duoc giao; tong Kip thoi, th
2.1 | hiénnhiémvy |hop, x4y dung bdo cdo dinh ky hodic ddt dml: ' dli

chuyén mén xudt phuc vy cdng tic chuyén mén cta & quy di
Phong va Lanh dao Vién giao.

5. Phéi hgp cdc co quan, don vi co lién
quan dé giai quyét tbt cic nhiém vy theo
phiin c6ng ciia Chanh vén phéng va Linh
L. 00 [ A

6. Chi tri/tham gia nghién ciru khoa hoc.

7. Gidi quyét cdc cong viéc theo phan cong
cla Trudng phong khi di vang duge iy
quyén.

k. .



1. Giap Chanh vén phong theo d&i, ddnh
gia viéc thyc hién céc nhiém vy duge giao
cia timg vién chitc, ngudi lao dong cua
; phong.
Th : :
s BB [ oy trich ohifm BB &, theo GBI VA| o s
ly, sir dung, vién s ; : Kip théi, theo
22 " . danh gid vién chic va ngudi lao dong| . .
chire, nguoi lao a ding quy dinh
dtie va i sk thudc phong.
3. Theo d6i dién bién nhén sy, nhu céu
nhén si clia phdng; nghién ciru, tim hiéu va
du kién nhén sy...; bio cdo va xin ¥ kién
Chénh viin phong.
. Phéi hop véi cic Phong va céc don vi c6 s
23 Phéll?iqp e lién quan dé giai quyét tot cdc nhiém vu K_thhm,m
- v dugce phin cong. dung quy
Tham gia céc cufc hop cia Phong; tham
Thyc hién ché | gia cdc héi nghj cia co quan va céc hdi | Kip thdi, theo
2.4 dohoihop | nghj lién quan dén chuyén moén nghiép vu | ding quy dinh
dugc giao, phiin cOng.
55 | X8y dyng va thuc hién ké hoach cong téc ndm, quy, thing, | Kip thdi, theo
"~ | tuéin khi dugc phéin cdng. ding quy dinh
2.6 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do cAp trén phin cong
3. Cic mbi quan hé trong cdng viéc
3.1. Bén trong
Puge quén 1y trirc tiép va kiém £ T
duyét kit qua boi Quin 1y trye tiep Cédc dom vj phoi hgp chinh
Chénh vin phong, Lanh dao Vién chirc, ngudi lao Cac phong va don vj lién
Vién dong thugc phong. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vj ¢6 quan £
hé chinh Ban chat quan hé
Che phénﬁe*:;ﬁqc:cmdm Vico Phéi hgp trong viéc trién khai cdc cong viéc dugce giao.

4. Pham vi quyén han

Quyéu han cu thé

Té chirc thyc hign nhiém vy ciia phong theo sy phdn céng clia Chanh vin
phong, lanh dao don vij.

4.2

Dinh ky hofic djt xuét bao cdo tinh hinh hoat ddng clia mang céng viéc dirge
giao phu trach vé&i Trurdng phong hodic lanh dao don vj khi ¢6 yéu ciu.

43

phén cdng.

Tham dy céc cudc hop, hoi nghj vé cong tic c6 lién quan ciia don vj theo sy

4.4

Diu hanh céc nhiém vy clia Phong khi drgc Chanh vin phong tiy quyén.




5. Céc yéu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1. Yéu clu vé trinh d9, phdm chét

Nhém yéu céu

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ ddo tao

Tét nghiép dai hoc trér 18n chuyén nganh phit hop véi vi tri viée 1am

Kién thirc bé trg

- C6 chimg chi b6i dudng lanh dao, quéan 1y cip phong hodc tuong
duong tré l€n.
- C6 k¥ niing sir dung CNTT co ban va sir dung duge ngoai nglr theo
yéu cdu VT VL.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 kinh nghiém trong cdng tic quan ly, cong tac chuyén mon.

- C6 néing lyc dim nhiém va hoan thanh tét nhiém vy cdp Phé
trudmg phong hodc tuwong duong theo tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quén Iy hién hanh va pht hgp véi yéu céu cu thé cia don vi.

Phim chét ¢4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu trrong,
chinh sach cta Dang, phap ludt ciia Nha nuée, quy dinh cia co quan.
- Trung thyc, kién djnh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cn than.

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, vdi tip thé, phdi hop
cong tac tot,

- C6 kha nang séng tao, tr duy ddc 14p.

- C6 kha niing doan két ndi bd.

Céc yéu cu khéc

- C6 kha niing, d& xudt nhimg chi truong, gidi phép giai quyét cic
vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia phong.

- C6 kha niing t chirc trién khai nghién ciru, thye hién cac d@ tai, d& 4n
thude linh virc chuyén mén cta don vi.

- Hiéu biét vé linh virc cong téc ciia don vj va dinh hudng pht trién.

- Céc diéu kién, tiéu chuin khac theo quy dinh phap lujt va clia co
quan c6 thdm quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé Cip 4§

- Pao dirc va ban linh 2-3

- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan théo va ban hanh vin bén 2-3
Nhom ndng luc chung - Giao tiép img xir 2-3

- Quan hé phéi hgp 2-3

- Sir dung cong nghé théng tin 2-3

- Stir dyng ngoai ngir 2-3

- Khé néing tham muu xdy dyng 2-3
Nhom ndng luc chuyén mon ko hk




- Kha niing huéng din thye hién
cdc vin ban

- Khi n#ing kiém tra viéc thuc 2-3

hi¢n céc vin ban

- Kha niing thim dinh van ban, 2-3

g0p ¥ cdc vin béin

- Kha niing thuc hién hoat dong 2-3

chuyén mén, nghiép vy

- Tur duy chién lwgc 1-2

- Quén ly sy thay d6i 1-2
Nhém néing lue qudn Iy - Ra quyét dinh 1-2

- Quén Iy ngudn nhén lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2




1L BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Nghién ciru vién

M4 vj tri viéc lam: VNCPTKTXH _NVCNO1

Ngég bit diu thyc hién: Ngay duge cp c6 thim

quyén phé duyét
Dia diém 1am viéc: S6 6, duomg Nguyén Ding Dao, phudng Tién An, thinh phé Bic Ninh, tinh
Biic Ninh
Quy trinh ¢6ng viéc lién quan:

- Céic viin ban quy pham php lujt lién quan dén chire trich, nhiém vu duge giao;
- Quy trinh xir Iy cOng viéc ciia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vj tri vige lam
Nghién ciru vién 12 ngudi nghién ctru, 4 xuét va chi tri/tham gia thyc hién nhiém
vu khoa hoc va cong nghé céc cap thude linh vyre nghién cim duge phén cdng. Tham muru
dé xuét ké hoach, t6 chirc thyc hién nhiém vu chuyén mén, chiu trdch nhiém triréc lanh
dao phong va trede phép lujt vé chire trach, nhiém vy duge phin cbng. Tao méi quan hé
1am viée géin bé gitra cdc vién chirc, lao déng thuge phong, don vi.
2. Ciic cing vige va tiéu chi ddnh gid

Cic nhiém vy, cbng viée Tiéu “:i gi“h
T Nhiém vy, i : 8 edm
mang cong viéc COnE Mige cpibie th&t?azﬁng
1. Chi tri hodic tham gia nghién ciru, tham muu, dé
xudt cic vin dé thudc linh virc chuyén mén duge
phén cong; thuc hién céc cdng viéc dugc Trudng
phong hodc linh dao Vién giao theo chirc ning,
nhi¢m vy ciaphong, donvi.
2. Chiju trich nhi¢m c4 nhin truéc Trudng phong,
truée Vién trrdng vé y kién @& xuft, tién d6, chit
luong, higu qua ciia timg cong viéc duge giao; viée
tudn thi cdc quy dinh vé ndi dung, hinh thirc, thé
thirc, trinh ty, thi tuc ban hanh vin ban va quy trinh
£giai quyeét cong vige duge phan cong theo ddi. | Nghiém tic,
: 3. Khong dugc c6 thdi d§ va hanh vi cira quyén, | kip th&i, ddm
E‘;’nncia l:h['m héch djch, séch nhi€u déi véi td chirc, c4 nhén trong |  bao chét
oat 3 e .
21| gongnghigpvy |Quatiohxirlycongvite. lugng, diing
c‘;ﬁyén ron | 4 Thyc hién céc quy dinh cila phip ludt v& vién chifc, | trinh ty, th
lao ddng, chip hinh nghiém ky ludt, ky cuong hanh | tyc theo quy
chinh; chuéin mye dao dirc nghé nghiép cia vién chire, dinh.

lao d9ng nganh tAi nguyén va mbi trudmg, cc quy dinh
vé ché dg, thdr gian, gi¢r [am viéc; tham di cc cude hop
ding gid, dmgthanhphdn.
5. Xdy dyng chuong trinh cong téc thing, quy, nfim cia
¢4 nhén theo huéng dén clia Trugng phong, don vi.

6. Nghién ctru céc linh vyc Phét trién kinh t, d6 thi, ha
ting k¥ thudt va tai nguyén moi tnrdng; Néng nghiép
va phét trién ndng thdn; Vin hod — x& hoi; Cai thi
kinh doanh, nfiing cao nfing lirc canh tranh, xtc tién dau
fu.

s Rl |



7. Nghién ciru img dung CNTT va chuyén ddi sb tron
cdc co quan hanh chinh, sy nghiép, t6 chirc kinh
doanh nghiép trong va ngoai nudc.

8. Theo doi cic hoat déng gidi quyét cdc kh6 khan,
vudéng mic, kién nghj va tham muu t5 chirc dbi thoai
doanh nghiép

9. Tryc tiép nghién ciru, tham gia céc hoat dong diéu
tra, khéo sét, phuc vu nghién ctru va huéng din, kiém
tra rd sodt két qua dd nghién ciru thyc hign cdc ndi
dung nghién ciru duge giao; tham gia cdc cude hop, héi
nghi, hoi théo, toa dam... lién quan dén linh vyc
chuyen mon ér trong vé ugﬂét co quan theo phﬁn cﬁng

10. Vlét bﬁo cﬂo tong két nl'uém vu khoa hoc va oﬁng
nghé, bién soan tai li¢u, théng tin dua lén trang tin dién
tir cia Vién nhim phd bién va tmg dung ring rdi cdc
két qua nghién ciru véo thyc tién

Thuc hién Tham gia céc 'cuﬁc‘ hop cia Phong; Ph_f’n h?p vdi cdc Kip thdi, theo
nhié phong trong vige to chirc cde hdi nghi, hdi thao, toa e
22 P ?_:.w';t dam khoa hoc.... clia co quan va cic hdi nghi lién quan g quy
ung, NOTROP | 4&n chuyén moén nghiép vu duge giao, phéan cong. dinh
ok R ) ) Kip théi, theo
Xéy dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, théng, tudn clia c4 o
2.3 | nhén khi duge phin cong. di; y

2.4 | Thue hién cdc nhiém vu khic do cp trén phén cong.

3. Céc mbi quan hé trong cdng vige

3.1. Bén trong
Purge quén Iy trye tiép va kiém 5 : 2 h
duyét két qui bai Quan hé true tiép Cic dom vi phoi hgp chin
Céc vién chirc, ngudi lao -
Linh dao phgr_;g va Lanh dao 8dng chuyén mén khéc Céc phong :ain don vj lién
ifn trong phong, don vi. - o
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vj ¢6 quan Ban chit quan h¢

hé chinh

- Tham gia céc cuge hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin ﬂ:u:a yéu cau.

Cdc phong, vién chirc, lao dong | - Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién cong

thudc Vién viéc chuyén mon.
- Ldy théng tin thong ké.

- Thye hién téng hop, béo céo theo yéu ciu.




4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phép thyre hién céng viée duge giao.

4.2

Tryc tiép thyc hién cdc nhigm vy duge phan céng, béo cdo va chju trach nhi¢m
truée Trudng phong va ldnh dao don vj ve ket qua thyre hi€n nhi¢m wy.

43 Tham dy cdc cude hop, hdi nghi vé cong tdc co lién quan clia don vj theo sy phin

cﬁn'g.
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Phoi hgp véi cac ca nhén, co quan, don v} khéc trong vige trién khai, thuc hién
nhiém vy khi duge Trudng phong, lanh dgo don vi giao.

45 Pugc yéu cau cung cap théng tin va ddnh gid mirc 49 x4c thyc cia théng tin phuc

vu cho nhiém vy duge giao.

5. Céic yéu ciiu vé trinh d§, niing lre
5.1. Yéu cdu vé trinh d¢, phim chét

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh dd dao tao

C6 trinh @6 dai hoc tr& 1én phi hop v6i chuyén nganh nghién ciru

Béi dudng, chimg chi

Cé chimg chi bdi dudmng kién thirc, k¥ ning ngach nghién ciru vién va
turong duong.

- C6 k¥ nang sir dyng CNTT co ban va sir dung duge ngoai ngir theo
yéu céu VTVL.

Kinh nghié¢m (thanh
tich cng tac)

Khong yéu ciu.

Phim chét ¢4 nhén

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tiic chdp hanh chii truong,
chinh sach cta Pang, phép lufit cia Nha nuéc, quy dinh cia co quan.
- Trung thue, kién dijnh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bdo mit théng tin.

- C6 tinh thin trich nhiém cao véi cong viée, v6i tip thé, phdi hop
cOng téc tbt.

- C6 kha nang sang tao, tu duy déc lap.

- C6 kha nang doan két ni b.

- Chiu dugec 4p lye trong cong viée.

- Tép trung, sdng tao, tu duy djc 1dp va logic.

Céc yéu ciu khéc

- C6 kha néing, d& xuat nhimg chii tnrong, gidi phap gii quyét cc vén
dé thye tién lién quan dén mang céng viéc duge phan cong va lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va vén dung duoge céc kién thirc chuyén séu, ning cao vé linh vire
hoat ddng va thye thi, ki ning xir Iy céc tinh hudng trong qué trinh huéng
d&n, tham muru, 88 xuét va thyuc hién cdng viéce theo vj trf viéc lam.

- C6 k¥ néing sir dung cong nghé théng tin, sir dung ngoai ngir theo
yéu cdu ciia vi tri viéc lam,

M a1 wesr



- Ap dung thanh thgo céc kién thirc, ky/ thut, quy trinh vio céng viée
theo yéu cdu cia v trf viée Jam.

- Céc tiéu chudn, diéu kién khéc theo quy dinh cia phép ludt va co quan
don vij.

5.2. Yéu cdu vé ning Iyc

Nhém yéu ciu Yéu cilu cu thé Cip d¢

- Pao ditc va ban linh 2-3
- T4 chire thyc hién cdng vige 2-3
- Soan thao va ban hanh vin bin 2-3

Nhom nding lwe chung - Giao tiép img xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Sir dung cdng nghé théng tin 1-2
- Kha niing tham muu xdy dung cic 2-3
vén ban
- Kha ning huéng din thyc hién cac 2-3
vin ban

, . . |- Kha ning kiém tra viéc thyc hién 2-3

Nhom ndng lye chuyén mén che viin bén
- Kha nang thdm dinh viin ban, gép y 2-3
cdc vin béan
- Khd ning thyc hién hoat dfng 23
chuyén mon, nghiép vy
- Tur duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay di 1-2

Nhém ndng lyc quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quén ly ngudn nhén lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2




Tén VTVL: Chuyén vién Phét trién
dich vu - Hop tic qube té - Quan Iy

M3 vj tri viéc ldam: VNCPTKTXH_NVCN02

Ngay biit déu thuc hién: Ngay duge cdp c6 thim

khoa hoc quyén phé duyét

Dja diém lam viée: S6 6, dwong Nguyén Dang Pao, phuong Tién An, thinh phé Bic Ninh, tinh
Béc Ninh

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Céc viin ban quy pham phép lut lién quan dén chirc trich, nhiém vu duge giao;
- Quy trinh xir ly cbng vigc ciia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chuyén vién Phat trién dich vu - Hop téc qudc té - Quén Iy khoa hoc 14 ngudi thye
hién cong tic quén Iy khoa hoc; cong téc phit trién dich vu; quan Iy hop tac qubc té va céc
to chirc trong va ngodi nudc trong linh vire nghién ciru khoa hoc va td chire sy kién; Cang
tic phd bién kién thirc vé kinh té, xa hoi va cac chi sé do hromg chét Irgng quan tri dia
phuong; Cung cip théng tin, co s dit lidu, tb chirc trién 1am, quang b vé thanh tuu kinh té
- x& hoi. Tham muu dé xuit ké hoach, t6 chirc thye hién nhiém vu chuyén mén, chiu tréich
nhiém trrée IAnh dao phong va truée phép ludt vé chire trich, nhiém vy duge phén cong,
Tao mébi quan hé 1am viéc géin bé gifta cdc vién chirc, lao dong thudc phong, don vi.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gid

Cdc nhiém vu, cong viée

Nhi¢m vy,
mang cdng viéc

Coéng viéc cu thé

Tiéu chi dinh
gia hoan
thianh cong
vige

2.1

Tham gia thire
hién c4c hoat
ddng nghigp vy
chuyén mén

1. Chil tri hogc tham gia nghién ciru, tham muu, dé
xut cic vin d& thudc linh vire chuyén mén dwoc
phin cong; thyc hién céc cong viéc duge Trudmg
phong hoic lanh dao Vién giao theo chirc ning,
nhi¢ém vy ctia phong, don vi.

2. Chiu trdch nhiém cd nhén truéc Trudng phong,
trude Vién truéng vé ¥ kién dé xuét, tién d6, chét
lugng, hiu qua cia timg cong vigc dugce giao; viée
tudn thi cic quy dinh vé ndi dung, hinh thirc, thé
thire, trinh tyr, tho tuc ban hanh vin ban va quy trinh
gidi quyét cong viée duge phan céng theo dai.

3. Khong dugc co thai d6 va hanh vi cira quyén,
héch dich, sich nhidu d6i véi td chirc, cé nhén trong
quad trinh xir 1y cdng viée.

4. Thye hién cde quy dinh cia phap luit v& vién chitc,
lao ddng, chip hinh nghiém ky luft, ky cuong hanh
chinh; chudn myc dao dirc nghé nghiép ciia vién chire,
lao dong nganh tai nguyén va moi trudng, cdc quy dinh
vé& ché d¢, thdi gian, gi¢r Iam viée; tham dir cdc cudc hop
ding gi&r, diing thanh phin.

Nghiém tic,
kip thvi, dam
béo chét
luong, ding
trinh tyr, thi
tuc theo quy
dinh.




5. Xéy dung chuong trinh cong tic thdng, quy, nim cia
¢4 nhén theo huéng din clia Trudng phong, don vi.

'6. Thure hién céng thc quén Iy khoa hoc: Xay dyng k&
hoach nghién ciru khoa hoc hang ndm, trung han cla
Vién; t§ chirc cac Hoi ddng xét duyét d& cuong, kiém
tra gitta ky, nghiém thu co s&, nghiém thu chinh thirc dé
tai; Quén Iy, theo dai tinh hinh thyre hién, doén déc cac dé
tai nghién ctru khoa hoc cia Vién, ddm bao thuc hién
theo diing quy ché quan Iy khoa hoc; Quan Iy Iy lich
khoa hoc ciia cic cén bd nghién ciru trong Vién, theo
doi, cdp nhit hang nim.

7. Thire hién céng tic quan I hop tic quic té va cac td
chirc trong va ngoai nude trong linh vyuc nghién cimu
khoa hoc va td chirc sy kién; Céng tic phd bién kién
thirc vé kinh &, x& hdi va céc chi sb do ludng chét lrong
quén trj dja phuong; Cung cép thong tin, co s dir liéy,
t6 chirc trién 1dm, quang b4 vé thanh tyru kinh té - x4 hi.

8. Thyc hién céng tic phit trién dich vu: Té chirc thyuc
hién cic hop ddng dio tao, bdi dudng ngén han vé kinh
té - x4 hi, quan trj hanh chinh céng, quan tri doanh
nghiép, dinh huéng phét trién, ky ning mém theo yéu
cdu ciia céc th chire kinh t&, doanh nghiép trong mrée va
nuée ngodi; TG chire thyc hién cic hop déng tr vén
nghién ctru, tr vin va phan bién Iinh vuc quy hoach,
phét trién d6 thi, quén 1y d6 thi theo dja ban, theo nganh
va linh vyc khi duge yéu cdu cla cdc co quan hanh
chinh, sy nghi¢p, doanh nghip va theo quy dinh ciia
phép ludt; Thuc hién cic nghién ciru tir vin va phan
bién nhiém vu khoa hoc, d& 4n, chuyén dé, khao sét xa
hoi hoc, d4nh gid tic dong,... duge co quan cb thAm
quyén giao va theo yéu cdu ciia cdc co quan hanh chinh,
sir nghiép, doanh nghiép va theo quy dinh ctia phép luét.

9. Cha tri/ tham gia nghién ciu khoahoe.




.. | Tham gia céc cudc hop cia Phong; Phéi hop v6i céc | Kin thai. theo
o i hién | sng trong viéc 8 chire cac hdi nghi, hdi thio, tog K*;m :
22 | O YR | dim Khoa hoe.... cla co quan va céc hdi nghi lién quan | 4908 4
chung, hoihop | 44, chuyén mén nghiép vy duge giao, phin cong. dinh
, , ip thdi, theo
Xay dung va thye hién ké hoach céng tic nim, quy, thing, tuin clia ci K4p‘
2.3 | nhén khi duge phén cong. ding quy
dinh
2.4 | Thye hién c4c nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

3. Cic mbi quan hé trong cdng vige

3.1. Bén trong
Puge quin Iy trre tiép va kiém ; g
duyét kit qui bai Quan hé triye tiép Cic don vi phdi hgp chinh
Cac vién chirc, ngudi lao ; s
Lanh dao ph‘?ri}égn va Lanh dao ddng chuyén mbn khic Céc phong va don vi lién
: trong phong, don vi. s

3.2. Bén ngoai

Co quan, dom vj ¢6 quan a

h§ chinh Bin chit quan hé

- Tham gia céc cugc hop c6 lién quan.

Céac phong, vién chirc, lao dong

- Cung cAp céc thdng tin theo yéu céu.

- Thu thip c4c thong tin cén thiét cho viéc thyc hién cong
viéc chuyén mén.

- Thye hién tdng hop, béo cdo theo yéu ciu,

thudc Vién

4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phap thye hién cong viée dugce giao.

42

Truc tiép thie hién cdc nhi¢m vy dugc phin cong, bdo cdo va chju trach nhiém
trwée Truéng phong va lanh dao don vi vé két qua thyc hién nhiém vu.

43

Tham dy cdc cufc hop, hdi nghi vé cdng tic cob lién quan cia don vi theo sy phén
cong.

44

Phéi hgp véi céc céd nhén, co quan, don vj khic trong vife trién khai, thuc hién
nhiém wu khi dugce Trudng phong, 1anh dao don vj giao.

4.5

Puge yéu cdu cung cép théng tin va dénh gid mirc dd xdc thyue cia théng tin phuc
vy cho nhiém vu dugc giao.

5. Céc yéu ciu vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, phim chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh 9 d3o tao | Tét nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh kinh t€, x4 hdi, thuong mai,




hop téc qudc té ... phit hop véi vi trf vie 1am.

- C6 chimg chi bdi dutng kién thirc, ky ning ngach chuyén vién va
fuong duong.

Bbi dudng, chimg chi y w ,

-Co ky ning sir dung CNTT co ban va sir dung durge ngoai ngit theo
yéu cau VIVL.

Kinh nghiém (thanh 5

tfchgc}:iig t:(ic] Khéng yéu cau.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh sdch clia Pang, phdp luat ctia Nha nude, quy dinh ctia co quan.
- Trung thye, kién dinh nhumg biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, cin than, bao miét théng tin.

Pty cht o vt ~‘Cé tl.nh than trdch nhiém cao véi cbng viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.
- C0 kha néing sédng tao, tuw duy ddc lap.
- C6 kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viée.
- Tép trung, sdng tao, tur duy dbc 1ap va logic.
- C6 khé niing, d& xuit nhimg chi tnrong, gidi phap gidi quyét cdc vén
dé thyc tién lién quan dén méng céng viée duge phan cong va lién quan
dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi.
- Hiéu va vén dyng duoc céc kién thire chuyén siu, nang cao vé finh vue
hoat dgng va thyc thi, k¥ ning xit Iy cc tinh huéng trong qué trinh huéng

Céic yéu cin khic dan, tham mun, d& xudt va thue hién cong vige theo vi tri viée lam.

- CO k¥ niing sir dung cdng ngh¢ thong tin, sir dung ngoai ngtt theo
yéu cdu clia vi tri viéc lam.

- Ap dyng thanh thao céc kién thirc, k§ thudt, quy trinh vio cdng viéc
theo yéu cdu clia vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chudin, diéu kién khac theo quy dinh ciia phép luit va co quan
dom vi.

5.2. Yéu ciu vé niing lyuc

Nh6ém yéu ciu Yéu cdu cy thé Cip dj
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chite thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh viin ban 2-3
Nhom ndng lue chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngit 1-2
- Sir dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Nhém ndng luc chuyén mén_| - Kha néing tham muu xiy dung céc 2-3




viin ban

- Kha néing hudéng din thyc hién céc 2-3

vién ban

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién 2-3

céc vin ban

- Kha néng thim dinh vin ban, gép ¥ 2-3

cdc vin ban

- Kha ning thuc hién hoat dfng 2-3

chuyén mon, nghiép vu

- Tu duy chién luge 1-2

- Quén Iy syr thay ddi 1-2
Nhém néing lee qudn Iy - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly ngudn nhén lyc 1-2

- Phét trién nhén vién 1-2




III. BAN MO TA

MON DUNG CHUNG

VI TR VIEC LAM CHU'C DANH NGHE NGHIEP CHUYEN

Tén VI'VL: Chuyén vién Hanh

chinh - Vin phong

M vj tri viéc lim: VNCPTKTXH NVCMDCO1

phé duyét

Ngay bit ddu thyc hién: Ngay dugc cAp co thim quyén

Dia diém lam viéc: S 06

Ninh, tinh Béc Ninh.

, duémg Nguyén Ding Pao, phudng Tién An, thanh phd Bac

Quy trinh ¢dng vigc lién quan: Nghién ciru céc vin ban quy pham phép luét, thyc thi cic
nhiém vy vé chinh séch, td chirc c4n bg, lap ké hoach cdng tic, béo cdo dinh k¥, ddt xuit
va cdc van ban quy pham phép ludt, nhiém vu cé lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chti tri tham gia xdy dyng, tham muu, dé xuft chuong trinh, ké hoach, nhiém
Vi, gidi phép vé cong tdc hanh chinh — vin phong; gitip 1anh dao co quan, don vi chi
dao, theo ddi va to chirc trién khai thyc hién cic nhiém vu thude linh virc cdng téc
dugc phin cong.
2. Cdc cong viéc va tiéu chi ddnh gis

Cic nhiém vy, cong vige

TT Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, mang . - hon thanh cong viéc
chng vide Cong viéc cu thé
1. Tham gia nghién ctru, tham muu, dé xudt céc
van dé thugc linh virc chuyén mén dugce phén
cong; thyc hién céc cong viéc dugc Trudng
phong hodc lanh dao Vién giao theo chirc ning,
nhiém vu cta phong, don vi.
2. Chju tréch nhi¢m c4 nhin truéc Trudng ?hbng
vi truée Vién trudmg vé y kién dé xudt, tien do,
chét lupng, hiéu qua cla hhkicﬁng viée duge giao;
vige tudn thi cdc quy dinh vé ndi dung, hinh thirc,
thémﬁc.trlnlém, thil tuc ban hanh vin ban va quy
trinh giai tchd i cong theo déi.
quy ng viéc duge phén cdng theo doi Nghiém tic, kip
Thuchiényéu |3. Khdéng duge c6 thai d va hanh vi cira | thoi, ddm bao chét
2.1| cdu,nhiémvy | quyén, hich djch, sdch nhiéu d6i véi td chirc, | lugng, ding trinh
chung ca nhén trong qué trinh xir Iy cOng viéc. tyr, thi tuc theo quy
dinh.

4. Thyc hién céc quy dinh ciia phép ludt vé vién
chirc, lao dong; chap hanh nghiém ky lujt, ky
cuong hanh chinh; chuin myc dao dirc nghé
nghi€p ctia vién chirc, lao dong, cic quy dinh vé
ché do, thoi gian, gitr lam viée; tham dy céc
cude hop ding gid, ding thanh phén.

5. Xay dung chuong trinh céng tdc thang, quy,
ndm cia c4 nhin theo huéng din cia Trudng
phong, don vi.




i

Tham muru,
thire hién nhiém
vu vé Hanh
chinh - tdng

1. X4y dyng, theo ddi, dén dbc viéc thye hién
chuong trinh coéng tdc thudc linh vue duge
phén cbng theo doi; tham gia xdy dung dy
théo céc béo cdo, chuong trinh, ké hoach, dé
an, dy 4n, nqu quy, quy ché ctia don v; theo sy
phﬂn cong cua iﬁnh daa phﬂl‘lg, don v;

-2 Chu dt'jng the.n dﬁ:, ném bai tmh hmh thu'c‘

ti€n dé kip thoi tham mu, dé xuit véi lanh dag
phong, xem xét, chi dgn xtr ly nhimg vén d&

thuoc lmh vue, cﬁng vu;c du'qc g}ao phﬁn céng

3 "Ihl,rc hu;n cac thu tuc lién quan: Cong téc
tuyen dung, sir dung, dao tao, tiép nhin, chﬁm
dit Hop dong lao dong; viéc quy hoach, diéu
dong, b nhiém, mién nhiém, danh gia doi véi
can bg, vién chire, lao djng; cong tic thi dua,
khen thua’mg, ky ludt theo quy dJ,nh_

4. Lip, quan Iy, bd sung hd so can bd, vién

chire, lao dong theo quy dinh.

Nghiém tac, kip
thoi, ddm béo chit
lwgng, hi¢u qua,
diing trinh fir quy
dinh

23

Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phin cong.

3. Céc méi quan hé trong céng viée
3.1. Bén trong

¢ quin Iy trye tiép va
l-u m duyét két qua béi

Quan hé trye tiép Céc dom vi phoi hep chinh

Léanh dao phong, Lanh

dao Vién

Céc vién chirc, nguoi lao dong

don vi.

chuyén mén khéc trong phéng, | Céc phong, don vj lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vj cé quan

hé chinh

Bin chit quan hé

Céc phong, vién chirc, lao

- Tham gia céc cufc hop 6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu céu.

dong, thude Vién viéc chuyén mén.

- LAy thong tin théng ké.

- Thu thdp céc théng tin cén thiét cho viéc thyre hién céng

- Thyc hién téng hgp, bdo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1

Buge chii dgng vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kiéu vé céic viée chuyén mén cia phong, don vi.

43

Pugc cung cp cic théng tin chi dao diéu hanh ciia Vién, ciia phong trong pham vi
nhi¢ém vy duge giao theo quy dinh.

44

Burge yéu clu cung cp théng tin va dénh gi4 mirc 49 x4c thyc cia thong tin phyc vu
cho nhiém vy durge giao.

4.5

Pugc tham gia cdc cufc hop trong va ngodi co quan theo sy phin céng ciia cép trén.

e e, e

u



5. Céic yéu céiu vé trinh @9, niing lye
5.1. Yéu céu vé trinh d9, phim chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé
. Cé béing t6t nghiép dai hoc trdy 1én véi nganh holic chuyén nganh dio tao phi
Trinh d§ dao tao o v b, il viss o 86
- Cé chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ niing ngach chuyén vién va twong
7 T duong.
RIS mBOMG | o vo g o g ofiag sigh gt oo Bl vl dung duoe ngoai
ngir.
Kinh nghiém (thanh | C6 & didu kién, tiéu chufin theo quy dinh ciia Chinh phii v& ngach
tich cong tic) chuyén vién.
- Tuygt déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi tnrong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh cla co quan.
- Trung thyc, thing thin, kién djnh nhung biét lang nghe.
- Diém finh, nguyén tic, cin thin, bio mat thong tin.
Phim chét c& nhan | - Cé tinh ‘thﬁn trach nhiém cao v&i cong viée, véi tip thé, phdi hop
cOng tac tot.
- Co6 kha ning séng tao, tu duy dc lap.
- C6 kha niing doan két ndi bb.
- Chiju dugc ép lyc trong cng viéc.
- Tép trung, sdng tao, tu duy djc ldp va logic.
- C6 kha néng tham muru, xdy dyng, thue hién, kiém tra va tham dinh
céc chi tnrong, chinh sach, nghj quyét, ké hoach, giai phép dbi véi
céc vén d& thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duge giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va thyc hién hiéu qua céc chi truong, dudng
16i cia Péang, chinh séch phdp lut cia Nha nuéc & linh vyuc cong tic
dugc phén céng.
- C6 kha niing dé xuét nhimg chii tnrong, xdy ding quy trinh ndi bd va
gidi phap gidi quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vy ciia Vién, cia phong.
Céc yéu cdu khac | - Hiéu va vin dung dugc céc kién thirc chuyén séu, ning cao vé linh

virc hoat djng va thyc thi, k¥ nang xir ly céc tinh hudng trong qué
trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuét va thye hién
cong vige theo vj tri vige lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép, trién khai
nghién ciru, xdy dyng céc tai lidu, @2 ti, d& 4n thude linh vire nghién
ciru cia Vién.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xdy dung, ban hanh vin
bén vao cdng viée theo yéu cdu ciia vj tri viéc lam.

- Céc didu kién, tiéu chun khac theo yéu cdu cia vi tri viéc lam va
cua co quan, don vi.




5.2. Yéu cdu vé ning lye

Nhém yéu ciu Yéu clu cu thé Cép dp
- Pao dirc va ban Iinh 3-5
- T6 chirc thire hién cong vige 2-3
- Soan théo va ban hanh vén bén 2-3
Nhom nng hec chung | . Giao tiép tmg xit 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- 8ir dung ngoai ngit 1-2
- Sir dung cong nghé théng tin 1-2
- Kha nidng chi tri tham muu xdy 2-3
dung céc viin ban (theo nhiém vu cia
vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng din thue hién céc 2-3
vian ban (theo nhiém vy cla vj tri
viéc ldm)
Nhom ndng huec chuyén mon | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc 2-3
van bén (theo nhiém vy ciia vi trf viéc
lam)
- Kha niing thim dinh, gop ycdc van 2-3
bén (theo nhiém vy clia vj tri viéc 1am)
- Kha ning phbi hop thirc hién cc vin 2-3
ban (theo nhi¢m vy cia vj tri viéc 1am)
- Tu duy chién lhuge 1-2
- Quén ly s thay ddi 1-2
Nhom néing luc quan Iy | - Ra quyét dinh 1-2
- Quén ly ngudn nhan lue 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2
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Tén VTVL: Vin thu vién

Ma vj tri vige lam: VNCPTXH_NVCMDCO02

Ngiy bit dau thyc hién: Ngay duge
phé duyét

cép c6 thim quyén

Dja diém lam viéc: 86 06, dudmg Nguyén Dang Dao, phudng Tién An, thinh phé Béc
Ninh, tinh Béc Ninh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Nghién ciru cdc vin ban quy pham phdp luit, thyue
thi céc nhiém vy vé vin thu, luu trit va cdc nhiém vy ¢6 lién quan.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Trién khai thyc hién hoat ddng vén thu cia Vién hodc tryc tiép thyc hién cic
nhiém;vu vén thu theo méang cong viée duge phan cong tai Vién. Tao moi quan hé lam
viéc gin bo giira cdc vién chirc, lao djng thugc phong, Vién.
2. Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

Céc nhiém vy, cdng viéc

hop

cong

Tiéu chi ddnh gia
TT | Nhiém vy, . hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé viée
viéc
Vin hanh h§ Pim bdo quy trinh
théng tai ligu | Tham gia vin hanh hé théng quan 1y tai liéu dién | cong tic va theo
2.1 | diéntircia |t cia Vién; tryc tiép thyc thi nhiém vu cta vin | ding ké hoach vé
co quan, td | thr co quan theo quy dinh. tién do, chit lwgng va
e BB i R OO VIR
Thyre hién quén Iy ru giir hd so, tai ligu theo quy | Quan 1y, hru trir hd
272 Luu giirh6 | dinh ctia cdng téc vén thu; t6 chirc viée thﬁ}ng ké, | so, tai liéu theo quy
' so, tai liéu | luu trir cde tai ligu, so liéu theo yéu cau cia | dinh trong cong téc
' Pam bao quy trinh
Thuc hién : i 5 .. | cong tac va theo
23 | nghiépwu Tf;"ifﬂtf“"c ﬂ“k;‘? églu""‘ cf“ﬂ"?f ‘f:‘; e Vieh | ging ké hoach vé
viin thu b & tién d9, chét hrgng va
_______________________________________________________________________________________ hi¢u gua cong vige
Céng vigc, nhi¢ém vy
duge giao thong sudt,
moi

prfit Phéi hop vdi cdc don vi, cé nhén lién quan thye Eé’cg‘;‘g“ thc phét%‘-l-%nl
-7 | 'h.‘fp thi hoat dng nghigp vu vén thu lién quan dén|hiéu qui cao; ndi
— nhiém vy duge phén cong. dung phoi hgp duq‘c
hodan thanh dat chat
hrong, theo diing tién

dd, ké hoach
Thﬁch:én Tham di cic cufc hop lién quan dén linh vue Y du c?ﬁy dﬂ’
g5 | DHEMVE | en mon & trong va ngodi don vi theo phn | Soan bi thi lifu vA ¥
' chung, hdi v e TR QUG Y18 Vl P kién phit biéu theo

yéu ciu




Xy dyng va thire hién ké hoach cong tic nim, quy, thing, tudn

Xdy dung, thyc hién
k€ hoach theo ding

26 | caa oh ghiin, kéhoaf:hcﬁngtaccua
don vi, co quan va
nhiém vu dugce giao.

2.7 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cfp trén phén cong.

3. Ciic mdi quan hé trong céng viéc
3.1. Bén trong
Puoe quin Iy trye tiép va g . b
kigm duygt kit qua béi Quan hé trye tiép Céc don vi phdi hop chinh
Lanh dao phong, Lanh Céc vién chirc, ngudi lao s
dao Vién déng cia Vién Céc phong, don vi lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co guan, dom vj ¢6 quan
h¢ chinh Bin chit quan h§
- Tham gia céc cudc hop c¢é lién quan.
- Cung cép céc théng tin theo yéu chu.
Céc phong, vién chirc, lao | - Thu thip céc thong tin can thiét phuc vu thuc hién cong
dong thudc Vién viéc chuyén mon.
- Liy théng tin théng ké. ‘
- Thye hién béo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dgng vé phuwong phép thie hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ciia phong, don vi.

43 Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cia Vién, cia phong trong pham vi

nhiém vu dugce giao.

44 Pugc yéu ciu cung cép thong tin va dénh gia mirc 49 xéc thyc ciia thdng tin phuc

vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan theo sy phin céng ciia cép trén.

5. Cdc yéu céu vé trinh @, niing e
5.1. Yéu cdu vé trinh 9, phim chét

Nhém yéu ciu Yéu ciiu cy thé
C6 bing t6t nghiép dai hoc tr& 1én v&i nganh hokic chuyén nganh
viin thu - lru trit, hru trir hoe, ru trir hoe va quén trj viin phong.
Trinh 46 dao tao Trudmg hop cb béng t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phéi cb

chimg chi bdi dudng nghiép vy viin thu do co s& dio tao cé thim
quyén cép hofic c6 bing tét nghiép cao ding, trung cip nganh hodc
chuyén nganh vin thu hanh chinh, viin thu - lou trit, Ivu trir.




Kinh nghiém (thanh
tich cOng tic)

C6 du didu kign, tiéu chudn theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach
vin thur vién.

C6 k¥ néng sir dung cong nghé théng tin co bén va sir dung dirge ngoai
ngit theo yéu cdu cia v tri viéc lam.

Phdm chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
trrong, chinh séch ciia Pang, phap ludt ciia Nha muée, quy dinh ciia
cO quan.

- Trung thyrc, thiing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén téc, cin than, béo mét théng tin.

- C6 tinh than tréch nhigm cao véi cdng viée, véi thp thé, phéi hop
cong téc tdt.

- C6 kha niing doan két ndi bo.

- Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc ldp va logic.

Céc yéu cdu khac

- C6 khd niing tham muu, xiy dymng, thyc hién, kiém tra va thim
dinh céc chii truvong, chinh sdch, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi
véi céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém
vu dugc giao.

- C6 khé ning cu thé ho va thuc hién hiéu qua cdc chi truong,
dudng 16i ciia Dang, chinh sich phép ludt cia Nha nuée & linh vire
cong tac dugce phén cong.

- C6 khé niing dé xut nhimg chi truong, x4y dung quy trinh ni bd
va giai phép giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén chire
ning, nhiém vu ciia don vj, ciia phong.

- Hiéu va véin dung dugc céc kién thirc chuyén sau, ning cao vé [inh
vire hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cic tinh huéng trong qud
trinh huéng dén, kiém tra, gidm sét, tham mun, dé xuét va thue hién
cong viéc theo vj tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuit xdy dyng, ban hinh
vin ban vao cdng viéc theo yéu cdu ciia vj tri viée lam.

- Céc tiéu chudn, diéu kién khic theo yéu ciu cua vj trf viée lam va
co quan don vi.

5.2. Yéu céu vé ning luc

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé Cap 4§
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thye hign cong viéc 2-3
Nhom ndng lue chung
- Soan thao va ban hanh vin bin 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3




- Quan hé phbi hgp 2-3
- Str dung ngoai nglr 1-2
- Str dyng cong nghé thong tin 1-2
- Kha ning chi tri tham muu xdy 2-3
dyng céc vin ban (theo nhi¢m vy cla
vi tri viéc lam)
- Kha néing huéng din thyce hién cée 2-3
vin ban (theo nhiém vy cia vj tri
viéc lam)

Nhém néing lue chuyén mén | - Kha niing kiém tra viée thyc hién céc 2-3
viin ban (theo nhiém vu ciia vi trf viée
lam)
- Kha niing thim dinh, gép ycdc vin 2-3
bén (theo nhiém vu ca vj tri viéc lam)
- Kha niing phdi hop thye hién cac vin 2-3
bén (theo nhiém vy ctia vj tri viéc lam) ,
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan Iy sy thay dbi 1-2

Nhom néing lyc quan ly | - Ra quyét dinh 1-2

- Quin Iy ngudn nhén lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2




Tén VTVL: Ké to4n vién

Ma vj tri vigc lJam: VNCPTKTXH NVCMDC03

phé duyét

Ngdy bt ddu thyc hign: Ngay duge ofp ¢6 thim quyén

Dia diém lam viéc: Sb 06

Ninh, tinh Bic Ninh.

, dudmg Nguyén Dang Pao, phudng Tién An, thanh phd Bac

Quy trinh ¢6ng viéc lién quan: Nghién ciru cdc vin ban quy pham phép luft, thic thi
cdc nhi¢m vy vé co ché quan ly tai chinh, tai sin, kiém tra, kiém toan ndi bd va cdc

vin ban quy pham phap ludt, nhiém vu cé lién quan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Ké toén chu tri hofic tham gia nghién ciru, tham muu, hoach dinh chién hrge
chinh séch v& cong téc quan Iy tai chinh, tai sén; co ché, dinh mirc, tiéu chuan, ché ds
chi tiu tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngén séch thugc pham vi quan Iy
clia Vi¢n va chu tri xay dyng, hoan thién quy ché chi tiéu néi bé ciia don vi; chu tri, td
chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phin
cong. Tao mdi quan hé lam viéc gin bé gitta cdc vién chic, lao dgng thude phong,
Vién.

2. Céc cOng viéc va tiéu chi dénh gia

Céc nhiém vy, cdng viéc

=2 Tiéu chi ddnh
TT | Nhiém vy, gid hodn thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong vige
vige
1. Chu tri hodc tham gia nghién cimy, tham muu, d& xuét
céc vin dé thude linh virc chuyén mén duge phén céng;
thyre hign céc cong vige duge lanh dao Vién hodc Trudng
phong giao theo chirc néing, nhiém vy cia phéng, don vi.
2. Chju tréch nhi¢m cé nhén truéc Gidm dbc Vién, trude
Trudng phong v truée phap luat vé y kién dé xudt, tién
d9, chat lugng, hiéu qua cia timg cdng viéc duge giao; . A
viéc tudn thi céic quy dinh vé ndi dung, hinh thirc, tha | 1\&hiém tic,
Thyre hi¢n | thire, trinh tyr, thi tyc ban hdnh vin ban v quy trinh giai k’ﬁhmﬁém
51 | yéuchu, |quyétcéng viéc duge phan cong theo dai. ]m‘;“ dz:lg
e | 3. Khong duge o6 théi d va hinh vi ol quydn, hich | trinh t, thd
dich, sich nhi€u doi v6i td chirc, c& nhan trong qua | tuc theo quy
trinh xir Iy cong viéc. dinh

.............................................................................

4. Thyc hign céc quy dinh cua phép luit vé vién chirc,
lao d9ng; chdp hanh nghiém ky luat, ky cuong hanh
chinh, chuén myc dao dirc nghé nghiép ciia vién chirc,
cac quy dinh v& ché d3, thori gian, gitr 1am viéc; tham
dyr céc cude hop diing gid, diing thanh phin.

5. Xdy dung chuong trinh céng tac théng, quy, nim cta

cé nhén theo huéng din ciia Trudng phong, don vij.




22

mury, thue
hién
nhiém vy
vé ké toan
- tai chinh

1. Xdy dyng, tham muu, dé xuft chuong trinh, ké
hoach, nhi¢m vy, giai phédp vé quan ly tai chinh, tai sén,
kiém tra, kmm todn m‘.‘n b{‘:

2. Ch tr xﬁy dung quy - ché chi tiéu uf:l bﬁ clia Vién vi |

ché dd ké toan dp dung cho don vj; ldp du todn, phuong

..............................................................................

3. Chu tri xdy dyng dinh mirc lao dfng, vt tu chuyén
mén, hop ddng kinh té, mua s&m, sira chita, bdo dudmg
tai sdn, cOng cy dung cu cia Vign.

4. T4 chire tng hop, dénh gié, phﬁn tich thi chinh, it

kinh nghlm'n va d& xuét phuong én diéu chinh, stra ddi
hoiic b sung vé quy trinh nghiép vy, ché d6 ké toan ap
dung, tﬁng hq}p béo céo ‘Vlén trurfmg

5. Té chirc, chi dgo, méu hanh, hum:lg dln, kiém tra

cong tac ké todn va dé xult cac bién phap chi dao, chén
chinh, nhim dam bdo viéc quén Iy thong nhit cong tic
ke todn ctia don vi.

6. Téng hgp, cédn dén uhu céu kmh phl va du toén ngan

séch tir ngudn thu sy nghi¢p hing nim ciia Vién; thuc
hién ké hoach va dy todn ngfn sdch tir ngufm sur
nghzép cﬁa dcm w sau kh: dlrt;rc phe :Iuyn:t

Téng hqp béﬂ cén quyét toan cdc nguon kmh phi

h.’mg ndm cua don vi; théng bdo quyét toan thu, chi
ngan sich hang ndm; tong hop, trinh cép thim quyén
duyét quyét todn theo quy dinh.

Nghiém tic,
kip thoi, ddm
béo chit
lurgng, ding
trinh tur, thi
tuc theo quy
dinh

23

Phoi hop
thue hién

Phéi hgp véi cdc don vi lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi cdc nhiém vy lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vy duge phén cong.

Nghiém tiic, kip
thi, ddm bao
chét lugng,
ding trinh tir,
th tyuc theo quy
dinh

24

Thure hién

nhiém vy
chung, hoi
hop

Tham dy céc cuc hop lién quan dén linh vie chuyén
mon & trong va ngoai don vi theo phén céng.

Nghiém tic, kip
thoi, ddm béo
chéit lwgng,
diing trinh tir,
tht tyc theo quy
dinh

23

Thye hién
ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tdc nim, quy,
théng, tudn cia cé nhén,

Nghiém tuic, kip
thoi, ddm bao
chét lugng,
ding trinh ty,
thil tuc theo quy
dinh .

&



2.6

Thye hién céc nhiém vy khic do cép trén phén cong.

3. Céc mbi quan hé trong cdng vige
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc ﬁép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ trye tiép Cic don vj phdi hop chinh

Céc vién chitc, lao dfng

Lénh dao P'g?gf* Lanh dzo chuyén mén khéc trong | Céc phong, don vj lién quan.
phong, don vj.
3.2. Bén ngoai
sz::nl;; :;:Ill S Bin chéit quan hé
- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
Céc phong, vién chirc, lao | - Thu thép cic théng tin cén thiét cho viéc thuc hién cdng
dong thudc Vién viéc chuyén mon.
- LAy théng tin théng ké.

- Thye hién tdng hop, béo cdo theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cy thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phép thue hién cdng viée duge giao.

42

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ciia phong, don vi.

4.3

Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cia Vién, cia phong trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

44

Puge yéu ciu cung cé"lp théng tin va danh gia mirc d§ xac thyc clia théng tin phuc
vu cho nhiém vy duge giao.

4.5

Puge tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phéin cdng cia clp
trén.

5. Céc yéu céu vé trinh @9, niing lrc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, phdm chit

Nhém y&u céu Yéu clu cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc try 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh,

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudmg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép ké toan
hozic chimg chi hanh nghé theo quy dinh ctia phép luat.

- C6 k¥ néing sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu cdu ctia vj tri viéc 1am.




Phém chét c4 nhin

- Tuyét ddi trung thanh, tin twémg, nghiém tic chép hanh chu
trurong, chinh séch cia Pang, phép luft ciia Nha nuée, quy dinh cla
co quan.

- Trung thuc, kién dinh nhumg biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bdo mat thong tin.

- C6 tinh thén trdch nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop
cong tac tbt.

- Co6 kha néing séng tao, tu duy ddc lap.

- C6 kha ning doan két nji bo.

- Chiu duge dp lyc trong cong vige.

- Tép trung, séng tao, tu duy ddc ldp va logic.

Céc yéu ciu khac

- Nim vimg v tuan thii cic quy dinh ciia phép ludt vé ké toén,
nguyén 1y ké toan, cic ché do tai chinh, théng ké, cc chudn muc
ké todn va théng tin kinh té ¢6 lién quan.

- Ném duoc céc quy dinh cu thé v& hinh thirc va phuong phap ké
todn; cic ché d ké todn &p dung trong ngénh, linh vyre ké toan nha
nudc.

- Biét phuong phap nghién ciru, dé xudt trién khai hoic bd sung,
sira ddi quy ché quan ly, quy trinh nghiép vu, tdng két cai tién
nghi€p vy quan ly, ndm dugc xu thé phat trién nghiép vu trong
nude va qubc té.

- Biét td chirc trién khai cdc hoat dong vé quy ché quan Iy, quy
trinh nghiép vu, quy trinh luin chuyén chimg tir, phuong phép
quan ly va diéu hanh déi véi nhiém vy ké toan trong don vi.

- C6 kha ning tiép thu, ndm bét va k¥ ning sir dung cbng cu hd
trg, phuong tién k¥ thudt hién dai dé trao ddi va sir dung céc tai
liéu ké toan, thong tin ké toén, phdn mém ké todn, chimg tir dién
tir va giao dich dién tir.

- Céc tiéu chuin, diéu kién khéc theo quy djnh ctia phép lujt va co
quan don vi.

5.2. Yéu ciu vé niing luc

Nhém yéu cliu Yéu céu cy thé Cép 6
- Pao dirc va ban linh 23
- Té chirc thire hién cbng viée 2-3
Nhom ndng hee chung - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tmg xr 23
- Quan h¢ phéi hop 2-3




- Str dyung ngoai nglr 1-2

- Sir dung cong nghé thoéng tin 1-2

- Khé ning chi tri tham muu xdy dyng 2-3

céc vin bén (theo nhiém vy cia vj tri

viéc lam).

- Kha ning huéng dén thue hién céc 2-3

viin bén (theo nhiém vy ciia vi trf viée

1am).

- Kha niing kiém tra viéc thuc hién céic 2-3
Nhom ndng luc chuyén mén | vin ban (theo nhiém vu cia vi tri viée

1am).

- Kha niing phéi hgp thyc hién cic vin 23

bian (theo nhiém vu cla vi t viée

lam).

- Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin 2-3

bdn (theo nhiém vy cia vj tri viée

lam).

- T duy chién luwoc 12

- Quan ly sir thay déi 1-2

Nhém ning hee quan ly | - Ra quyét dinh 1-2
- Quén Iy ngudn nhan luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2




IV. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM THUQC NHOM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhéin vién ldi xe

M4 vj tri vi¢e lam: VNCPTKTXH_HTPV01

quyén phé duyét

Ngay bét dau thuc hién: Ngay duge cdp c6 thidm

Dia diém lam viéc: SO 06, dudng Nguyén Ding Pao, phudng Tién An, thanh phé Bac

Ninh, tinh Béc Ninh.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thye hién cdc nhi¢ém vu l4i xe phyuc vu cho hoat ddng

cla co quan, don vi.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

_ Nhén vién lai xe thyc hién nhiém vu ldi xe phuc vu Lanh dao Vién va céc tip

thé, cd nhén di hop, hdi nghi, héi thio, cong tic, d4m hiéu — hi.... va cdc diéu dong dot

xuft phuc vu hoat ddng cha Vign, ddm bao kip th&i, chinh xdc, an toan cho ngudi va
xe. Tgo mbi quan hé lam viéc gin bé giira céc vién chirc, lao dong thudc phong, Vién.

2. Céc cong viéc va tiéu chi ddnh gid

Céc nhiém vy, cong viéc

Tr [T _ e Tiéu chi ddnh gi4
m Vi, méin z :

1. Pua dén cén bd, vién chire khi co

yéu céu, ldy chir ky céc nhin, tbng

hop s6 km hoat ddng ciia xe khi két

thiic dot cong téc.

Pam béo thuc hién

51 | Thue hién nhigm vy

lai xe

2. Kiém tra an toan va vé sinh xe
thudmg xuyén; d& xudt sira chita, bao
hanh khi can thiét.

3. Béo cdo hang thang tinh trang
hoat d6ng, sira chita xe. Dé nghi
thanh toan chi phi xing déu xe.

tot, chu déo, kip théi,
chinh xdc. Pdm bao
an toan giao thong.

Ché 6 hi hop.
22

Pugc tham dyr céc cude hop lién quan
dén cong tic theo phin céng,

Dy hop theo diing quy
dinh.

2.3 | Thyc hign nhi¢m vy khéc do lanh dao Vién, lanh dao phong giao, phén cong.

3. Cdic mbi quan hé trong cdng viée

3.1. Bén trong
Puge quén Iy tryc tiép
va kiém duyét két qua - Quan h§ trye tiép Céc don vi phdi hop chinh
bai
Chénh vin phong Ko waalie, lao dang. ko Céc phong, don vi lién quan.

trong co quan.

v Wl (=1



3.2. Bén ngodi

Co quan, don vi c¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Tham gia cic cuc hop c6 lién quan.
- Céc phong, vién chirc, lao dng, thudc Vién. - Phéi hop thyc hién céc hoat déng co

- Cong ty bdo hiém; Cong ty stra chita, bio dudng | quan.

xe 6 td.. - Thye hién céc giao dich bdo hiém,
stra chira, bao dudng...
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé

4.1 | Bugc chil dong thye hién cdng viée dugce giao.

4.2

Puge yéu cdu cung cp théng tin va dénh gi mirc d6 x4c thyc cia thong tin phyc vy
cho nhiém vy dugc giao.

5. Cdc yéu ciu vé trinh d§, niing Iirc
5.1. Yéu céu vé trinh d3, phdm chét

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Tét nghiép cc khoa dao tao ldi xe & cic hang xe theo yéu cdu

Trinh d5 dao tao oo Hhc.

- Nam duge chi trong, duémg 16i cia Pang va phdp ludt Nha
& S nudc ndi chung,
th .

KIERTBICBOY | 06 kikn thite vé Lujt giao thong dudng b, vé cong tho bio
hiém xe, cdc khodn phi, I¢ phi, thué cé lién quan.

: ; - Giao tiép tdt.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

- Tiép nhin, xir Iy thdng tin diy du, nhanh chéng, chinh x4c.
- Phyuc vy tén tinh, chu ddo.

Trung thyc, nhanh nhen, ndm bt va xir Iy tinh huéng nhay bén,

Phim chilt cé nhén c6 trach nhiém véi cong viée.
- Trang phuc gon gang lich su; chii dong, linh hoat trong moi tinh
Cdc yéu cdu khac | hudng.

- C6 sire khoe tbt.

5.2. Yéu cdu vé niing lyuc

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé Chp dp

Nhém ndng lec chung - Pao dirc va ban linh 1




- T4 chitc thyc hién cong viéc

- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phéi hgp

- Str dyng ngogi nglr

Nhém ndng lyc chuyén mén

- Khd ning lam viéc dfc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha néing huémg din thyc hién nghiép vu

Nhém néng lve qudn Iy

- Quén 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

‘i
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Tén VTVL: Nhén vién phuc vu

M vi tri viéc lam: VNCPTKTXH HTPV02

phé duyét

Ngay bit ddu thyc hién: Ngay duge cAp c6 thim quyén

Dia diém lam vie: S5 06, dudmg Nguyén Péng Pao phuomg Tién An, thanh phé Béic Ninh,

tinh Béc Ninh.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thyc hién céc nhiém vu phyc vu cho hoat djng clia co

uan, don vj.

1. Muyc tiéu vi tri viée 1am

Dam bdo v¢ sinh co quan, try sé, phong lam viéc phuc vy Lénh dao Vién va
hoat dfng cia co quan, don vi. Thye hién nhiém vy khéc do lanh dao phong, don vi

giao.
2. Cic cong viée va tiéu chi ddnh gis
Céc nhiém vu, cdng viée
TT Tiéu chi dinh gi4
Nhi¢m vy, ming Céug vige cu thi hoan thanh cong viée
chng viéce .
1. Phyuc vy, dam béo vé sinh tru s& co | 1. Pam b%“ tt‘;c hig;’
s~ .| quan, don vj, phdng lam viéc Lanh dao | tot, chu ddo, kip thdi,
2.1 Ih'f'“ph;i‘; cone 8¢ | Vign va céc khu vire ding chung, trang trong.
' 2. Cong tc 1& tan cic cudc hop, hoi | 2. Can than, &n can,
nghi, hdi thao... clia co quan, don vj. sach se.
: : Duge tham dy céc cude hop lién quan | Dy hop theo diing quy
gz [CORCODURD | g chng i theophkoing dinh.

2.3 | tudn cia c4 nhin.

Xay dyng va thyc hi¢n ké hoach cOng tac ndm, quy, thing,

1. Ké hoach duge xay
dyng theo ding ndi
dung ké hoach cong
tac ctia Phong.

2. Coéng viéc durge
thuc hién theo diing
tién d§ ké hoach.

2.4 | Thye hién nhiém vy khéc do lanh dao Vién, lanh dao phong giao, phan céng.

3. Céc mbi quan h§ trong cdng vige

3.1. Bén trong
Purge quin Iy truec tiép
va kiém duy@t két qué Quan hg trye tiép Cic don vij phdi hep chinh
béi
Chénh van phéng Céc vién chire, lao dfng khéc Cic pi]r?gs thudc

trong co quan.




3.2, Bén ngoai

Co quan, dom vj cé quan h§
chinh

Bin chit quan hé

- Cé nhin, t6 chitc ngoai co quan | - Phéi hgp thyc hién viéc d6n tidp va huéng din khach
dén tham, lam vige véi co quan theo | dén lam vide tai co quan.

k& hoach hoe theo yéu cau clia | -y hien cong tic I8 tin khi linh dao the hién cdc

Lanh dao.

- Céc don vi ¢4 lién quan. - Pén, tiép cac doan khéch ddi ngoai.

nhiém vy d6i ngoai (chiic mimg, thim, viéng, ...).

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thue hién cong tac phuc vu.

Buoc cung cép théng tin vé lich cdng tic ciia co quan, cta Lanh dao phuc vu cho cong
tac chuyén mon.

Bugc yéu ciu cung cép théng tin, danh gid mirc d xdc thyc cia théng tin phyuc vy cho
nhi¢ém vy duge giao.

4 | Pugc tham gia cdc cude hop lién quan.

5. Céic yéu cu vé trinh d§, niing lue
5.1. Yéu cAu vé trinh d§, phdm chét

Nhém yéu ciu Yéu clu cy thé
Trinh do dao tao = Tét ﬂgh]&p trung hoc Phﬁ théng trr [én.
Kién the bb trg | - Kién thife v& bo vé mdi trudmg, v& sinh an toan lao dong.
it i I Giao tiép tdt.
Kinh n m -z % i ~ - =
tich cong téc) - Tiép nhén, xir Iy théng tin diy d, nhanh chéng, chinh x4c.
- Phue vu.
- Trung thye, nhanh nhen, nfm bét va xit Iy tinh huéng nhay bén, c6
P 2 ..
him chit cdnhin | nhiém véi cong viée.,
- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va vén hanh t6t cic thiét bi
Céc yéu chu khac | trong hdi tnrémg, phdng hop. :

- Stre khae tét.

R i i |



5.2. Yéu ciu vé ning Iuc

Nhém yéu chu

Yéu ciu cu thé

Cip d¢

Nhém nédng lue chung

- Pao dirc va ban linh

- Té chirc thyc hién cong vige

- Giao tiép Umg xr

- Quan hé phéi hop

- Sir dung ngoai ngit

Nhom ndng liec chuyén mén

- Khé ning lam viéc doc 1ap

- Kha niing trién khai nhiém vu

- Kha néing huéng din thye hién nghiép vy

Nhom ndng liwc quédn Iy

- Quan ly sir thay dbi

- Ra quyét dijnh




Phu luc V

BND tink Béc Ninh)
S6 lirgng
hop dong
Co chu CDNN vién chire 20 (Ung
thuc hién
cong vige hd
tr¢ phuc v
¢ i § Tén vj tri viéc lam ool
Bién ché |Bién ché vién
vién chirc | chirc hudmg
hudng lvong| luong tir Ty 1§
tir ngén séch| ngudn thu sy
nha nudce nghi¢p
I | Lanh dao Vién 3 0 100%
1.1 | Vién trudng 1 33,33%
1.2 | Pho Vién truong 2 66,67%
II | Lanh dao cic phong 4 0 100%
2.1 | Trudng phong 2 50%
2.2 | Phé truong phong 2 50%
Vi tri viéc lam vién chirc
1 chuyén ngi-nh va nghiép vu 6 5 100%
chuyén moén ding chung
(hang IIT)
Chuyén vién vé hanh chinh - vin
3.1 . / 7,69%
phong
3.2| Vén thu vién | 7,69%
3.3 | Ké todn vién 7,69%
3.4 | Nghién citu vién 2 bl 53,85%
Chuyén vién Phdt trién dich
3.5 | vu - Hop tdc quoc té - Quén ly 1 2| 2308%
khoa hoc
— Vi tri viéc 1am hb trg phuc 2

vy




Sé ltrl{ng

hop dong
Co ciu CDNN vién chire 20 dong
thire hién
cong viéc hé
tr¢ phuc
TT Tén vj tri viéc lam b
Biénché |Bién ché vién
vién chirc | chirc hudng
hudmg luongl  luong tir Ty 1€
tir ngén séch| ngudn thu sy
nha nudc nghiép
4.1 | Nhadn vién ldi xe 1
4.2 | Nhdn vién phuc vu !
Téng cong 13 7 2




