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BO KE HOACH VA PAU TU

BOQ KE HOACH VA PAUTU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 03/2023/TT-BKHDT Ha Noi, ngay 20 thang 4 nam 2023

THONG TU
Hudéng dén vi tri viée 1am cong chire nghiép vu
chuyén nganh Ké hoach, Piu tw va Thong ké

Can cir Nghi dinh s6 89/2022/NP-CP ngay 28 thang 10 nam 2022 ciia Chinh
phii quy dinh chirc ndang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Bo Ké
hoach va Pau tu;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chitc can bo;

Bo truong Bo Ké hoach va Pau tw ban hanh T hong tw huong dén vi tri viéc
lam céng chire nghiép vu chuyén nganh Ké hoach, Pdu tw va Thong ké.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy hudng dan danh muc vi tri viéc lam, ban md ta cong viée va
khung nang luc cta vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh nganh Ké
hoach, Pau tu va Théng ké.

Pi¢u 2. Pdi twong ap dung

Thong tu ndy 4p dung ddi v6i cac co quan, to chie hanh chinh thyc hién chuc
nang tham muu quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc Ké hoach, Pau tu va Théng
ké tir trung wong dén dia phuong, gdom:

1. Co quan, td chtrc hanh chinh thuéc Bo Ké hoach va Pau tu.

2. Co quan, to chirc hanh chinh thudc S¢ Ké hoach va Pau tu, Ban Quan 1y
Khu Cong nghiép va Khu Kinh té thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong (goi chung 14 cap tinh).
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3. Phong Tai chinh - K& hoach thuoc Uy ban nhan dan quan, huyén, thi x4,
thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh phd truc thudc trung wong (goi chung
1a cAp huyén).

Picu 3. Nguyén tiic va ciin cir xac dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Ké hoach, Pau tw va Thong ké

1. Vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Ké hoach, Pau tu va
Théng ké duoc xac dinh trén co sé nguyén tic quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh sb
62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 cta Chinh pha vé vi tri viéc lam va
bién ché cong chuc.

2. Can ct x4c dinh vi tri viéc lam cong chic nghiép vu chuyén nganh Ké
hoach, Pau tur va Thong ké thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 4 Nghi dinh
s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 cta Chinh phil vé vi tri viéc lam va
bién ché cong chrc.

Pi¢u 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung ning lue
ciia vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Ké hoach, Pau tu va
Thong ké

1. Danh muc vi tri viéc lam cong churc nghi€p vu chuyén nganh Ké hoach,
Pau tu va Thong ké trong cac co quan, to chirc hanh chinh néu tai Piéu 2 Thong tu
nay quy dinh tai Phy luc I kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua tirng vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh Ké hoach, Pau tu va Théng ké trong cic co quan, to chirc
hanh chinh néu tai Diéu 2 Thong tu nay duoc quy dinh tai Phu luc IIA, Phu luc 1IB,
Phu lyc IIC va Phu luc IID kém theo Thong tu nay.

3. Khung cip d6 xac dinh yéu cau vé ning luc d6i véi vi tri viée lam cong
chtrc nghiép vu chuyén moén nganh Ké hoach, Pau tu va Thong ké trong cac co
quan, t6 chtrc hanh chinh néu tai Diéu 2 Thong tu nay quy dinh tai Phuy luc III kém
theo Thong tu nay.

Piéu 5. Trinh tw phé duyét vi tri viéc 1am; ho so' trinh, ndi dung va thoi
han thim dinh dé an vi tri viéc 1am, diéu chinh vi tri viéc 1am

1. Trinh tu phé duyét vi tri viéc lam: thuc hién theo quy dinh tai Piéu 7 Nghi
dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim 2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
]am va bién ché cong chuc.
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2. Ho so trinh, noi dung va thoi han tham dinh d& an vi tri viéc 1am: thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cta Chinh
pha vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc.

3. Viéc diéu chinh vi tri viéc 1am: thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh
sO 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va bién ché
cong chirc.

Picu 6. To chirc thure hién

1. Can ct Thong tu ndy, co quan, to chirc hanh chinh néu tai Piéu 2 Thong tu
nay xay dung Dé an vi tri viéc 1am cta co quan, t6 chirc minh gri co quan, to chire
duoc giao nhiém vu vé t chirc can b cung cép dé thAm dinh, trinh cép c6 thim
quyén phé duyét theo Piéu 5 Thong tu ndy va theo quy dinh cua phap lut.

2. Truong hop cac vin ban quy pham phap luat din chiéu tai Thong tu nay
duoc thay ddi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.

Pi¢u 7. Piéu khoan chuyén tiép

D6i véi trudng hop cong chirc dang gitt ngach cong chic cao hon so voi ngach
cong chirc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am dugc quy tai Thong tu nay thi duoc bao
lwu cho dén khi c6 hudng din méi vé ché do tién luong theo quy dinh.

Piéu 8. Hiéu lwc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay o6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 15 thang 6 nam 2023.

2. Bo truong, Thu truong co quan ngang bg, Thu trudng co quan thudc Chinh
phu, nguoi dimg dau to chitc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phil thanh ldp ma
khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap, Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh ph
truc thuoc Trung wong, cac co quan, td chtrc va c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh vé B Ké
hoach va Pau tu dé hudng dan hoic xem xét, giai quyét./.

BO TRUONG

Nguyén Chi Diing
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PHU LUCI:
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH KE HOACH, PAU TU VA THONG KE
(Kém theo Théong tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngay 20 thang 4 nam 2023
ctia B6 Ké hoach va Pau t)
Twong ing | Céap . .
P, Cap | Cap
STT Tén vi tri viéc lam ngach trung | | .
R i tinh | huyén
cong chuc | wong
{ Chuyén vién cao cap vé quan ly Chuyén vién
C . X
kinh té tong hop cao cap
5 Chuyén vién chinh vé quan ly Chuyén vién
. X X
kinh té tong hop chinh
Chuyén vién vé quan 1y kinh té A
3 . Chuyén vién X X X
tong hop
A Chuyén vién cao cap vé quan 1y Chuyén vién
. . X
dau tu cao cap
5 Chuyén vién chinh vé quan 1y Chuyén vién
. X X
dau tu chinh
6 | Chuyén vién vé quan 1y dau tu Chuyén vién X X X
- Chuyén vién cao cap vé quan ly Chuyén vién
C . X
kinh t€ d61 ngoai cao cap
g Chuyén vién chinh vé quan Iy Chuyén vién
C X X
kinh té d6i ngoai chinh
Chuyén vién vé quan ly kinh té o
9 L. , Chuyén vién X X X
doi ngoai
10 Chuyén vién cao cap vé quan 1y Chuyén vién
. X
quy hoach cao cap
1 Chuyén vién chinh vé quan 1y quy | Chuyén vién
X X

hoach

chinh
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Twong tmg | Cap X X
Al Cap | Cap
STT Tén vi tri viéc 1am ngach trung | | .
R i tinh | huyén
cong chuec | wong
12 | Chuyén vién vé quan 1y quy hoach | Chuyén vién X X X
13 Chuyén vién cao cap vé quan ly Chuyén vién
14 ) 14 X
dau thau cao cap
14 Chuyén vién chinh vé quan Iy Chuyén vién
14 \ X. X
dau thau chinh
15 | Chuyén vién vé quan 1y dau thdu | Chuyén vién X X X
16 Chuyén vién cao cap vé quan 1y Chuyén vién
. X
doanh nghi¢p cao cap
17 Chuyén vién chinh vé quan 1y Chuyén vién
X X
doanh nghi¢p chinh
18 | Chuyén vién vé quan Iy doanh nghiép | Chuyén vién | x X X
19 Chuyén vién cao cap vé quan ly Chuyén vién
. . . . X
kinh t€ tap thé, kinh té hop tac cao cap
20 Chuyén vién chinh vé quan Iy Chuyén vién
. ) . X X
kinh té tap the, kinh té hop tac chinh
Chuyén vién vé quan 1y kinh té L
20 0 . . Chuyén vién X X X
tap thé, kinh t€ hop tac
: , Théng ké
22 | Thong ké vién cao cap o one i X X
vién cao cap
: Thong ké
23 | Théng ké vién chinh ons ke X x | x
vién chinh
: Théng ké
24 | Théng ké vién ons e x | x | x
vién
: : Théng ké
25 | Thong ké cao dang i 8 2 X X X
vién cao dang
: , Thong ké vié
26 | Thong ké trung cap ens e vIE 4 X X

trung cép




CONG BAO/S6 711 + 712/Ngay 23-5-2023 31

PHU LUC IIA
MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH KE HOACH, PAU TU
VA THONG KE NGACH CHUYEN VIEN CAO CAP
(Kém theo Théong tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngay 20 thang 4 nam 2023

ctia B6 Ké hoach va Pau t)

TEN CO QUAN.... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cdp vé quan Iy | Ma vi tri viéc lam:
kinh té tong hop Ngay bat dau thyc hién:

Céc van ban quy pham phép luat cé lién quan
Quy trinh cong viéc lién quan | dén ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu

phat trién nganh linh vuc pham vi quéan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc ¢ trinh dd chuyén mon, nghiép vu cao nhét vé quan 1y kinh té
téng hop trong Bo Ké hoach va Pau tu, S& Ké hoach va Pau tu cép tinh, chiu trach
nhiém nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh co ché, chinh sach
phat trién kinh té - x4 hoi cta ca nudc, ving lanh thd va dia phuong va nganh, linh
vuc theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu iy 5
TT : > a gia hoan thanh
Main Cong viéc cu the A ‘A

g g Vige cu cong viéc
cong viéc

Xay dung |- Chu tri xdy dung ké hoach phat trién |- Dy thao cac
ké hoach kinh té - x3 hoi 5 nam va héng nam. van ban, ké

phat trién |- Cha tri td chirc huéng din xay dung ké [ hoach trinh cap
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Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh
Tt | Nhiém vu, 9 gi4 hoan thanh
Mang Cong viéc cu the cong vige
cong viéc
kinh té - | hoach phat trién kinh té - xd hoi 5 nam va [ c6 tham quyén
xa ho1 héng nam; ban hanh.
- Chu tri tong hop, theo ddi, danh gia tinh | - Két qua trién
hinh thuc hién ké hoach phat trién kinh té - | khai theo dung
x4 hoi dinh ky hing thang, quy, nam, gitta | ké hoach vé tién
ky va 5 nam. do, chat lugng
- Chu dong don ddc theo ddi tinh hinh | theo quy dinh.
thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi dinh ky hang thang, quy, nim, giira ky
va 5 nam.
- Chu tri tham gia xdy dung ké hoach tai
chinh 05 niam qudc gia; ké hoach tai chinh -
ngan sach nha nudc 03 nam va ké hoach
ngan sach hang nam.
Quanly |- Chu tri nghién ctu, dé xudt cac chu|- Dy thio céc
Kinh té vi |truong, bién phap, co ché, chinh sich |[van ban, ké
mo trong linh vuc tai chinh, tién té, lam phat, | hoach trinh cép

thi truong chimg khoan, bao hiém, tin
dung dau tu va tin dung chinh sach cia
Nha nudc, linh vuc tai chinh vi mo; tham
gia xdy dung co ché, chinh sach trong linh
vuc tai chinh, tién té, lam phat va tai chinh
doanh nghiép dé cic B, nganh trinh ban
hanh theo thAm quyén.

- Chu tri tong hop chung céc can dbi vi mo
cht yéu cia nén kinh t& qudc dan, bao
gom: Can dbi tich lay va tiéu dung; can

doi ve tai chinh, tién t¢; vay va trd no nudc

c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
d6, chat luong
theo quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

cong viéc

ngoai; ngan sach nha nudc; vén dau tu
phat trién toan xa hoi.

- Chu tri nghién ctu, tong hop cac chu
truong, co ché, chinh sach, cac bién phap
chi dao diéu hanh thuc hién ké hoach phat
trién kinh té - x4 hoi cua Chinh phu, Tha
tuong Chinh phu.

- Chu tri hodc phéi hop xay dung du thao
cac van kién ké hoach phat trién kinh té -
xa hdi theo quy dinh.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién
quan nghién ctru, soan thdo cac van ban
quy pham phép luat va vin ban huéng dan
thudc nganh K& hoach, dau tu.

- Xay dung co ché phdi hop trong quan 1y
diéu hanh kinh té vi mo.

- Chu tri hodc phdi hop nghién ctu, dé
xuit cac chu truong, bién phap, co ché,
chinh sdch d¢ hd trg, thuc hién ké hoach
phat trién kinh té - x4 hoi cua linh vuc,
pham vi theo doi.

- Chu tri xac dinh phuong huéng nhi¢m vu
ké hoach cua linh vuc tai chinh, tién té va
lam phat gan véi phuong hudéng, nhiém vu
phat trién kinh té - xa hoi trong timg thoi
ky ké hoach.

- Chu tri, phdi hop xay dung va tong hop
cac can dbi vé tai chinh, tién té: can déi tai
chinh, tién té, ngan sach nha nudc, tin
dung; ké hoach ting truéng tin dung dau
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Cac nhiém vu, cong viéc
) Tiéu chi danh
Tt | Nhi¢m vy, ] gi4 hoan thanh
Mang Cong viéc cu the

cong viéc

cong viéc

tu, tin dung chinh sach cia Nha nudc hang
nam va trong trung han.

- Chu tri tham gia xay dung ké hoach tai
chinh 05 ndm trong quan ly ng cong,
chuong trinh quan 1y no trung han va ké
hoach vay, tra ng chi tiét hang nim cia
Chinh phu; tham gia nghién ctru, xay dung
co ché chinh sach vé thué, phi, 1¢ phi.

- Chu tri tham gia trong viéc xay dung,
ban hanh cac co ché chinh sach quan ly
nha nuéc vé tién té, hoat dong ngan hang
va ngoai héi, can can thanh toan quéc té,
tai co cAu va xtr Iy no xdu cua céc to chirc
tin dung; gop von, nam gift, ting, giam
vbn dau tu vao cac to churc tin dung khéc.

Quan ly
Kinh té
nganh, linh
vuc va khu
kinh té

- Chu tri nghién ctru, tong hop chién luoc,
dé xuit co ché, chinh sach phat trién cac
nganh, linh vuec.

- Chu tri nghién ctru, dé xuit mé hinh kinh
té, co ché, chinh sach phat trién va hop tac
quéc té lién quan dén khu vuc kinh té; xay
dung phuong hudng, phuong an, ké hoach
phat trién khu kinh té, xdy dung hodc tham
gia xay dung cic van ban quy pham phap
luat vé khu kinh té; tham gia xdy dung céc
van ban phap luat, cac co ché, chinh sach
c¢6 lién quan theo phan cong, phan cip;
xay dung tiéu chi va to chirc dénh gia hiéu
qua phat trién khu kinh té.

- Du thao cac
ké
hoach trinh cap

van  ban,
c6 thaim quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong
theo quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Chu tri phéi hop v&i1 cac BO nganh, dia
phuong va cic co quan lién quan trién
khai Ké hoach hanh dong qudc gia thuc
hién Chuong trinh nghi sy 2030 vi sy Phat
trién bén viing; chién luwgc va Ké hoach
hanh dong qudc gia vé Tang trudng xanh.

- T6 chirc giam sat danh gia, tong hop két
qua thuc hi¢n cdc muc tiéu Phat trién bén
vitng va Ké hoach hanh dong quéc gia
thuc hién chuong trinh nghi sy 2030;
chién lugc va Ké hoach hanh dong quéc
gia vé Tang truong xanh. Xay dung bio
cdo thue hién cdc muc tiéu Phat trién bén
vitng hang nam trinh Chinh pht, Qudc hoi.
T6 chic so két va téng két thue hién Ké
hoach hanh dong quéc gia thuc hi¢én
chuong trinh nghi su 2030; chién luoc
quéc gia va ké hoach hanh dong qudc gia
vé Tang truong xanh.

- T6 chirc van dong va phan bd ngudn luc
cho bién doi khi hau, ting trudng xanh,
dong gop quéc gia tu quyét dinh (NDC),
phat trién bén viing.

- Chu tri hodc phdi hop tong hop ké hoach
hoi nhap kinh té qudc t& vé nganh, linh
vuc phu trach. Chu tri dam phéan trong
khuon khé Uy ban didu phdi dich vu
ASEAN (CCS); phdi hop tham gia dam
phan linh vuc phu trach trong hoi nhép
kinh té qubc té.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Quan ly
Kinh té
vung, lanh
tho

- Chu tri, theo ddi toan dién vé phat trién
kinh t€ - xd hoi trén dia ban cac dia
phuong va ving lanh thd.

- Chu tri x{r Iy cc van dé phat sinh trong
qua trinh téng hop, giao ké hoach va thuc
hién ké hoach cua cac dia phuong va ving
1anh tho.

- Chi tri chuan bi cdc bdo céo vé tinh hinh
thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi va ké hoach dau tu cong cia cac dia
phuong va ving lanh thd.

- Chu tri hodc chu tri tham gia xay dung
va theo doi thuc hién Nghi quyét cua Bo
Chinh tri vé xay dung va phat trién cac
tinh, thanh phé, vung lanh thd.

- Chu tri xdy dung co ché, chinh sach diéu
phéi vé lién két vung; co ché, chinh sach
vé phat trién kinh té x4 hoi ving lanh tho.

Vé cong

tac Qudc
hoi va cu
tri

- Chu tri tong hop, theo ddi ndi dung ky
hop Quéc hoi, phién hop cua Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Hoi dong Dan toc va
cac Uy ban cua Qudc hoi.

- Chu tri tong hop ndi dung tra 15i chat van
ctia Pai biéu Qudc hoi, kién nghi cta cur
tri; két qua giai quyét, tra 10i chat van cia
Pai biéu Quéc hoi, kién nghi cua cu tri
thudc linh vuc ké hoach, dau tu.

- Chu tri chuan bi noi dung, phuc vu tiép
XUc cu tri.

Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat lugng
theo quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Tt | Nhi¢m vy, ] gi4 hoan thanh
Mang Cong viéc cu the n ‘n
cong viéc
cong viéc
Nhiém vu | - Phéi hop lap ké hoach, chuong trinh x4y | Két qua trién
khac dung cdc van ban quy pham phap luat [ khai theo dung

thudc pham vi quan 1y nha nudc duogc
phan cong.
- Chu tri hodc phdi hop xay dung, to chuc
thi hanh cdc van ban quy pham phap luat
lién quan téi linh vuc quan ly.

ké hoach vé tién
do, chat lugng
theo quy dinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan ctia ca nhan

Ké hoach dugc
xdy dung theo
dung tién do ké
hoach cong tac
cua don vi, co

quan va nhiém

vu dugc giao.

Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua boéi

Quan hé phoi hop
true tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, td chue, don
vi cua BO, dia phuong cé
lién quan.

(Luu y: viéc xac dinh don
vi phéi hop chinh can can
cit vao moi quan hé ciia té
chiee sw dung vi tri viéc
lam)
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3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan Ban chit quan hé

hé chinh

Cac co quan, td chuc, don vi [ « Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
c6 hoat dong li€n quan dén | e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

nganh, linh vuc kinh t€ tong | o Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hop.

hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

(Luu y: viéc xdac dinh don vi | ¢ Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
phoi hop chinh can can cu hién cong viéc quan 1y.

vao moi quan hé cua to chirc

sw dung vi tri viéc lam)

e Phoi hop xdy dung cac van ban vé li€n quan

dén nganh, linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:
e Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 |  Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
pham vi nhiém vu duoc giao nham phuc vy tot cong viéc chung.
e Puogc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mic do xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vy dugc giao
¢ Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

II | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chire:
e Dugc tham gia y kién ddi véi viéc st dung cong chirc cua don vi.

2 | e Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi linh vue cong tac.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

« C6 bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh
d6 1y luan chinh trj tvong dwong cao cap 1y luan chinh tri cta

co quan c6 tham quyén.

Boi dudng,
ching chi

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude dbi véi cong chirc ngach chuyén vién cao cip va tuong
duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong
tor da 06 nam tr¢ 1€n. Truong hop co6 thoi gian tuong duong
v6i ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén
vién chinh t4i thiéu 01 nam (dd 12 thang).

* Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong di chi tri xay dung, tham gia thAm dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nude, cap bo, cap ban, cip
nganh ma co quan st dung céng chuc dugc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung da duoc cip co thim quyén ban hanh
hodc nghi¢m thu. Cu thé:

C6 quyét dinh cua ngudi co6 tham quyén cir tham gia Ban
soan thao, T bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham phap
luat hodc c6 van ban giao nhi¢ém vu chu tri xay dung cta
ngudi co tham quyén dbi véi trudng hop khong bat budce phai
thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tip, T6 soan thao theo quy
dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

C6 quyét dinh cta nguoi co thim quyén cir tham gia Ban chi
dao, Ban chi nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cAp nha nuéc, cip bd, cip
ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh ctia co quan.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* T4p trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vy dugc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thue hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Péang, chinh sach phap ludt cua
Nha nudc ¢ linh vyc cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xdy dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sdu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.




CONG BAO/S6 711 + 712/Ngay 23-5-2023 41

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 4-5
* T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
« Giao tiép ng xir 4-5
« Quan hé phéi hop 4-5

Nhom nang luc

chung * Su dung ngoai ngir Phu hop v6i chire

nang, nhiém vu cua
co quan, to chuec,

. don vi st dung vi

* St dung cong ngh¢ thong tin i viee lam duoc

cap co tham quyén

phé duyét

* Kha nang tham muu xay dung cac van 45
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 45
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc |« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 45

chuyén mon |ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

« Kha niang thim dinh, gép ¥ cac van ban 45
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c 1am)
« Tu duy chién lugc 3-4
* Quan 1y sy thay d6i 3-4

Nhom nang luc < .

o * Ra quyét dinh 3-4
quan ly ‘

* Quan ly nguodn luc 3-4
« Phat trién doi ngil 3-4

Phé duy¢t cua Ianh dao
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TEN CO QUAN:... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC.... Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé Ma vi tri viée lam:

qudn Iy dau tw

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién | Cac vin ban quy pham phép luat c6 lién quan dén

quan dau tu phat trién nganh linh vyc pham vi quén 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chuc c¢6 trinh do chuyén mon, nghiép vu cao nhat vé quan 1y dau tu
trong nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu tong hop,
tham dinh, d& xuat co ché, chinh sach quan 1y dau tu phat trién trén pham vi ca
nuée, timg dia phuong va theo phan cap.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

TT Nhi¢m vu,

Mang Cong viéc cu thé

cong viéc

Chinh sach
dau tu

- Chu tri xay dung cac van ban quy
pham phap luat lién quan dén dau tu
kinh doanh, dau tu coéng, dau tu theo
phuong thirc ddi tac cong tu (PPP).

- Chu tri hodc phdi hop xiy dung
nguyén téc, tiéu chi va dinh mirc phan
bo chi dau tu phat trién ngudn ngin
sach nha nudec.

- Chu tri xdy dung co ché, chinh sach
huy dong, thu hat va khuyén khich dau
tu theo nganh, linh vuc, cac mo hinh

khu kinh té va dia phuong.

- Du thao cac van
ké hoach
trinh cap c6 tham

ban,

quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

- Chu tri theo ddi, huéng dan co ché,
chinh sach dau tu trén dja ban ca nudc,
dia phuong va theo nganh, linh vuc.

- Chu tri xay dung, stra d6i, bd sung co
ché, chinh sach vé dau tu nudc ngoai
vao Viét Nam va dau tu ra nude ngoai
tong hop cac kho khin, vuéng mic va
dé xuat, kién nghi xir Iy trong qué
trinh thuc hién phap luat, co ché, chinh
sach vé dau tu nudc ngoai va dau tu ra
nudc ngoai.

- Chu tri hoac tham gia dam phan céc
diéu udc qubc té lién quan dén dau tu
nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai
theo sy phan cong cua Bo trudng.

- Chu tri tham gia cac chuong trinh
hop tac lién Chinh phu, cac nhém
cong tac voi cac nude, cac to chic
quéc té trong linh vuc xdy dung va
hoan thién co ché, chinh sach lién
quan dén dau tu nudc ngoai va dau tu
ra nudc ngoai.

- Chu tri theo ddi, huéng dan thyc hién
thu tuc va cac quy dinh ctua phap luat
lién quan dén dau tu nudc ngoai va
dau tu ra nudc ngodi theo su phan

cong cua B0 truong.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

- Chu tri t6 chic ddi thoai chinh sach
v6i cong ddng doanh nghiép co6 vén
dau tu nudc ngoai.

- Chu tri xay dung dinh huéng chinh
séch thu hit dau tu va chién luge xtc
tién dau tu; Quang ba méi trudng dau
tu cia Viét Nam, cua dia phuong.

- Chu tri nghién ctru soan thao cac van
ban quy pham phép luat trong linh vuc
giam sat, danh gia, tham dinh dau tu;
huéng dan vé nghiép vu tham dinh,
giam sat va danh gia dau tu.

- Chu tri thyc hién cac dé an, dé tai nghién
ctru vé cac linh vyc lién quan. Cha tri
nghién ctru, mg dung nghiép vu tham
dinh, giam sat, danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chap dau tu quéc té.

Quan ly Pau
tu cong

- Chu tri téng hop ké hoach va bao céo
tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu
cong trung han va hang nam.

- Tong hop, dé xuat co ché chinh sach
quan 1y, diéu hanh chung; téng hop, dé
xuat ké hoach vén dau tu phat trién
ngudn ngan sach trung vong giai doan
05 nam, hang nam; tong hop va giao
ké hoach thuc hién céc chuong trinh
(muc ti€u, nhiém vu von dau tu phat
trién va von su nghiép) giai doan 05 nim,
hang nam.

- Du thao cac van
ban, k& hoach
trinh cAp c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo ding ké
hoach vé tién do,
chat luong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang Cong viéc cu thé

cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

- Chu tri hodc chu tri tham gia tong
hop cic khoan dau tu tr du phong
ngan sach trung wong, cac khoan chi
mg trudc cho cac du an dau tu theo
quy dinh cta phap luat vé dau tu cong.
- Chi1 tri tham gia y kién vé phuong 4n
stt dung s6 tang thu va tiét kiém chi
cua ngan sach trung uong, trong do
bao goém ca viéc phan bd cho cac du
an dau tu quan trong (néu co).

- Chu tri tong hop, danh gia tinh hinh
dau tu cong trong ca nudc, nganh, linh
vuc va dia phuong.

- Chu tri tham dinh chu treong dau tu
cac du an quan trong qudc gia, cac dy
an nhom A, B, C theo phan cap quan 1y.
- Chu tri 1am diu méi quan 1y cac
chuong trinh, dy an; tham dinh nguén
vbn va kha ning can d6i von cac du an
stt dung von dau tu cong thudc linh
vuc dugc phan cong phu trach, bao
gdm ngudn von hd trg dau tu tir ngin
sach nha nudc cho khu kinh té.

- Chu tri tong hop vén dau tu phat trién
toan x4 hdi va von dau tu thudc ngan
sach nha nudc theo nganh, linh vuc.

- Chu tri theo doi, dé xuat giai phap
thio g& trong ddu tu cong, giai ngan

von dau tu cong.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

Quan ly Pau
tu kinh doanh

- Chu tri thAm dinh, gbp v du an dau
tu theo theo quy dinh cta phép luat.

- Chu tri ddm phan cac diéu udc qubc
té vé dau tu; chii tri hodc tham gia dam
phan cac diéu udc, thoa thuan qudc té
va cac hoat dong khac lién quan dén
hoi nhap kinh té qudc té thudc pham vi
quan ly dugc phan cong.

- Chu tri t6 chtc tham dinh, bao céo
cdp c6 tham quyén quyét dinh chu
truong dau tu hodc diéu chinh quyét
dinh chu truong dau tu cua cac du an
dau tu thudc thAm quyén quyét dinh
chu truong dau tu quy dinh cta Luét
Pau tu.

- Chu tri huéng dan, giai dap céc tinh
huéng trong dau tu theo Luat Pau tu.

- Chu tri tham gia kiém tra, giam sat,
danh gia hiéu qua dau tu dbi véi cac
chuong trinh, du an dau tu theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri tham muu cap gidy Chimng
nhan dau tu theo quy dinh ctia phap luat.
- Chu tri tong hop, danh gia tinh hinh
dau tu vao Viét Nam va dau tu ra nuée
ngoai.

- Chu tri xay dung, quan ly, van hanh
Hé thdng thong tin qudc gia vé dau tu
nudc ngoai.

- Du thao cac van
ké hoach
trinh cap c6 tham

ban,

quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo ding ké
hoach vé tién do,
chat luong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

- Ch tri thyc hién huéng dan viéc xay
dung va thuc hién chuong trinh xtc
tién dau tu; Diéu phéi cac hoat dong
xuc tién dau tu; Theo ddi, tong hop
danh gid tinh hinh va hiéu qua cua
cong tac xuc tién dau tu; Phdi hop
gilta cdc co quan quan ly nha nudc
trong hoat dong xuc tién dau tu.

- Chu tri tong hop, xdy dung, trién
khai, diéu phéi va giam sat viéc thuc
hién Chuong trinh xuc tién dau tu
quéc gia.

- Chu tri xay dung danh muc céc du an
kéu goi von dau tu tryc tiép nude
ngoai, bao gdm cac du an dau tu vao
khu kinh té.

Quan 1y Pau
tu PPP

- Chu tri tong hop, danh gia tinh hinh
dau tu PPP.

- Cha tri to chic phd bién, tuyén
truyén, hudéng dan thyc hién céc quy
dinh cta phap luat vé PPP.

- Chu tri theo doi1, giam sat hoat dong,
danh gia, tong két, bao cdo tinh hinh
thuc hién hoat dong PPP trong pham
vi ca nudec.

- Chu tri tham muu tong hop cho cép

c6 tham quyén vé viéc trién khai

nghién ctru cac co ché, chinh sach, quy

- Du thao cac van
ké hoach

trinh cap c6 tham

ban,

quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

dinh vé thu hut dau tu theo phuong
thire d6i tac cong - tu (PPP).

- Chu tri hd trg lap, dé xuét du 4n; hd
tro 1ap Bao cao nghién ciu kha thi du
an PPP va xdy dung danh muc dy an
PPP.

- Chu tri tham muu cong tac xuc tién,
van dong, thu hut cac nha dau tu tham
gia dau tu cac cac du 4n PPP.

- Chu tri tham muu cac nhiém vu duogc
giao trong qua trinh to chirc lya chon
nha dau tu (bao gdm viéc tham dinh ké
hoach va két qua lya chon Nha dau tu)
va dam phéan hop dong dy an PPP.

- Chu tri tham gia thyc hién céc hoat
dong hd tro ky thuat, ting cudng ning
luc, dao tao, td6 chic cac hoat dong
truyén thong vé PPP.

- Chu tri tham muu céc ndi dung cong
viéc lién quan dén viée tiép nhan, quan
Iy va str dung cac ngudn tai trg lién quan
dén hd tro phat trién cac du an PPP.

- Chu tri tham muu thuc hién cac hoat
déng hop tac qudc té vé PPP.

- Chu tri xay dung, quan 1y, huéng dan

stt dung hé théng thong tin va cac co

so dit li¢u vé PPP trén pham vi ca nudc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

Cong viéc cu thé A ‘A
At cong viéc

K& hoach duoc xay
dung theo dulng

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | tién d§ ké hoach
thang, tuan cua ca nhan cong tac cua don vi,

co quan va nhiém

vu dugc giao.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryc tié .
Y P Cac don vi phoi

A A hr th A A
(s0 cong churc thudc quyén hop chinh

quéan 1y)

Thu truong co quan, don vi

Cong chtc dugc phan cong | Cac co quan, don vi
cung linh vuc cong tac. co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc co

quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi/tdo chiac co
lién quan dén nhiém vy,
cong viéc cu thé duogc

giao

e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

e Thuc hi¢n céac bdo cdo theo yéu cau.

e Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

e Phoi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén

nganh, linh vyec.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
e Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | e Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong
pham vi nhiém vu duogc giao nham phuc vu tbt cong viéc chung.
e Pugc yéu ciu cung cdp thong tin, danh gia mic dd xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duogc giao
e Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

II | ThAm quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc:
e Duogc tham gia y kién ddi voi viée st dung cong chirc cuia don vi.

2 | e Puoc kién nghi vé cong tac can bd thude don vi.

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp voi linh vuc cong tac.

« C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bang cao
cap 1y luan chinh trj - hanh chinh hodc ¢ gidy x4c nhén trinh
d6 1y luan chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri cta

co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, ching

* C6 chuing chi boi dudng kién thuc, k¥ nang quan 1y nha
nudc doi véi cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong

chi . .
duong hoac c6 bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.
* Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tu
Kinh nghiém da 06 nam trd lén. Truong hop co thoi gian twong duong voi
(thanh tich . ngach chuyén vién chinh thi thoi gian giltt ngach chuyén vién
anh tich con . .
o £ | chinh 5i thidu 01 nam (da 12 thang).
ac

* Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong

duong d3 chu tri xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 02 van
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Yéu cau cu thé

ban quy pham phéap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cép bo, cép ban, cép
nganh ma co quan su dung cong chic dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dyng d3 dugc cip c6 thAm quyén ban hanh
hodc nghiém thu. Cuy thé:

C6 quyét dinh ctia ngudi c6 thadm quyén cir tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, T soan thao vin ban quy pham phap luat
hoac ¢6 van ban giao nhiém vu chu tri xay dung ctia nguoi co
tham quyén dbi v6i truong hop khong bat budc phai thanh lap
Ban soan thao, T bién tap, T6 soan thao theo quy dinh ctua
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh cua ngudi co tham quyén cir tham gia Ban chi
dao, Ban chi nhiém, Ban soan thao dé tai, d& 4an, dyu é&n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip b, cap
ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

* Trung thyc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha

nudc ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong.
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Yéu cau cu thé

« C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cac tinh
hubng trong qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xudt va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phéap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cap d6
* Pao duc va ban Iinh 4-5
« T6 chuc thuc hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
« Giao tiép tmg xir 4-5
« Quan hé phéi hop 4-5
Nhom néng luc |« Sir dung ngoai ngir Phu hop voi
chung chuc nang,

nhiém vu cua co
quan, td chue,

« Str dung cong nghé thong tin don vi str dung
V1 tri viéc lam
duoc cap co tham
quyén phé duyét
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Nhém nang luwe Tén nang luc Cap d6
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 45
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin 45

ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

, . » Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hién cac van
Nhom nang lyc | | o L 4-5
A ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cia vi tri 4-5
viéc lam)
« Tu duy chién lugc 3-4
« Quan Iy sy thay d6i 34
Nhoém néng lyc .
o * Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

* Quan ly nguon luc 3-4
« Phat trién doi ngii 3-4

Phé duy¢t cua Ianh dao
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TEN CO QUAN:... CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC:... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cap vé kinh t¢  |Ma vi tri vige lam:

doi ngogi Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién | Cac van ban quy pham phép luat co lién quan dén

quan ké hoach dau tu trong linh vuc

hoan lai.

kinh té d6i ngoai

téng hop; ODA, von vay uu dai, vién trg khong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chuc c6 trinh d§ chuyén modn, nghi€p vu cao nhat vé kinh t€ doi ngoai

trong nganh ké hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu tong hop,

tham dinh, hoach dinh co ché, chinh sach vé kinh té d6i ngoai
vbn hd tro phat trién chinh thic (ODA), von vay uu dii va cac

tong hop va nguon
ngudn von vién trg

khong hoan lai trong pham vi ca nudc, dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, ]
Ming Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Quan 1y tong | - Chu tri soan thao dinh hudng, chién
hop vé kinh | lugc trong linh vuc hop tac phat trién;
té d6i ngoai | soan thao va huéng din cic vin ban
quy pham phap luat vé linh vyc kinh té
d6i ngoai duoc giao.

- Chu tri nghién ctru, tham gia xay dung
chién luoc, ké hoach hop tac giira Viét
Nam, Lao va Cam-pu-chia, hdi nhéap
kinh t& quéc té, Chuong trinh hop tac

- Du thao cac van
ban, ké hoach
trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chiat luong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

kinh t& Tiéu ving Mé Cong md rong
(GMS), cac sang kién hop tac khac.

- Chu tri thyc hién nhiém vu diéu phéi
vién qudc gia vé hop tac kinh té Tiéu
ving Mé Céng méd rong va mot sd
sang kién hop tac khac.

- Chu tri 1am dau mdi vé hoi nhap qudc
té trong pham vi nhiém vu B{ Ké
hoach va Pau tu duoc giao.

- Chu tri, tham muu cac nhiém vu cua
B6 Ké hoach va Pau tu trong thuc hi¢n
vai tro 1am dau mdi tham gia cac Uy
ban lién Chinh phii, Uy ban hdn hop
vé hop tac kinh té gilta Viét Nam va
cac nude, cac to chirc qubc té.

- Chu tri theo ddi, d6n ddc va bao cdo
tinh hinh thyc hién cac nhiém vu hoi
nhap qudc té cua cac don vi trong Bo.

Quan 1y vé
ODA, uu dai,
vién trg phi
Chinh phu

- Chu tri xdy dung chién lugc, chinh
sach, dinh hudong thu hut va st dung
ngudn von hd trg phat trién chinh thuc
(ODA), vbn vay uu dii.

- Chu tri viéc chuan bi ndi dung, to
chtrc van dong va diéu phdi cic nguon
von ODA, von uu dai.

- Chu tri viéc chuén bi ndi dung va tién
hanh dam phan diéu udc qudc té khung
vé von ODA, vén vay uu dai.

- Du thao cac van
ké hoach
trinh cap c6 tham

ban,

quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Chu tri bao cao Lanh dao B0 trinh
Chinh phu viéc ky két cac diéu udc
quéc té khung vé ODA, vén vay uvu dai
va diéu udc qubc té cu thé vé ODA
khong hoan lai theo quy dinh ctia phéap
luat; bao cao Lanh dao B0 trinh Thu
tuéng Chinh pha vé viéc ky két thoa
thuan quéc té vé von ODA, vién trg
khong hoan lai theo tham quyén.

- Chu tri phéi hop véi cac co quan lién
quan lga chon Pé xuét chuong trinh,
du an st dung von vay ODA, vén vay
uu dai, vién trg khong hoan lai trinh
cip c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh; va bdo cdo Lanh dao B§ thong
b4do bang vin ban cho co quan chu
quan quyét dinh vé Pé xuit chuong
trinh, du &4n cua Thu tudng chinh phu
cho phép trién khai 1ap Béo céo nghién
ctru tién kha thi hodc Bdo céo dé xuét
chu truong dau tu.

- Chu tri huéng dan cac co quan chi
quan xdy dung, trinh cdp c6 tham
quyén xem xét quyét dinh chu truong
dau tu cac chuong trinh, dy an str dung
vén ODA, von vay uu dai.

- Chu tri 1am dau mbi phdi hop voi Bo
Tai chinh x4c dinh co ché tai chinh

trong nudc st dung von ODA, von vay
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

uu dai thude dién ngan sach nha nudc
cap phat hodc cho vay lai; phdi hop
véi B Tai chinh xac dinh diéu kién
cho vay lai dbi v6i cac chuong trinh,
du 4n vén ODA va von vay uu dai.

- Chu tri ra soat, tong hop, diéu chinh,
bd sung ké hoach dau tu cong trung
han va hang nim ddi véi cac chuong
trinh, dy an su dung von ODA, vén
vay uu déi bao cdo cap co tham quyén
phé duyét.

- Chu tri thim dinh chu truong dau tu
cac du 4n str dung vén ODA, vén vay
wu dai, trir cac du an quan trong qudc
gia va du an nhém A, trinh cip co
tham quyén xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phép luat.

- Chu tri thim dinh nguén vén va kha
nang can d6i von ODA, vbn vay wu dai
ctia cac chuong trinh, du 4n theo thAm
quyén.

- Chu tri tham dinh trinh cp c6 tham
quyén phé duyét vin kién chuong
trinh, du 4n ODA hd tro k¥ thuat va
cac chuong trinh, dy 4n hd tro ky thuat
do co quan lam co quan chu quan;
tham gia thAm dinh cac chuong trinh,

du &n st dung von ODA, vOn vay uu dai.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Chu tri theo dbi va danh gia & cép
qudc gia tinh hinh thyc hién cac
chuong trinh, du an sur dung von ODA,
von vay uu dai; kiém tra, theo ddi viéc
thuc hién quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, du an st dung von ODA, vén
vay uvu dii; tong hop va thuc hién ché
d6 bao cao vé tinh hinh thu hit, quan
Iy va st dung vén ODA, vén vay uu
dai, vién trg phi chinh phi nudc ngoai
theo quy dinh cua phap luat.

- Chu tri 1am dau méi trinh Lanh dao
Bo xur 1y theo thim quyén hodc kién
nghi Thu tuéng Chinh phu xu ly cac
van dé& c6 lién quan dén nhiéu B9,
nganh, dia phuong dé dam bao tién do
thyc hién va thic day giai ngan vén
ODA, vo6n vay uu dai.

- Chu tri t6 chirc thuc hién cac bién
phap dong bd nham nang cao hiéu qua
quan 1y va st dung ngudn vén ODA,
von vay uu dai.

- Chu tri thyc hién nhiém vu quan ly
nha nuéc d6i voi vién tro phi chinh
pht nudc ngoai thudc tham quyén va
pham vi quan 1y.

- Chu tri theo doi va déanh gia cac

chuong trinh, du an str dung von ODA,
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

voén wu dai va vién trg phi chinh phu
nudc ngoai do Bo duoc giao truc tiép
quan ly thyc hién.

- Chu tri bién soan va phd bién cac tai
liéu huéng dan nghiép vu vé van dong,
chuan bi, thim dinh, quéan 1y thyc hién,
theo doi, danh gid chuong trinh, dyu an;
hd trg cong tac ddo tao quan ly chuong
trinh, du an theo hudng chuyén nghiép

va bén virng.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach dugc
xdy dung theo
dung tién do ké
hoach cong tac
cua don vi, co

quan va nhi€ém vu

dugc giao.
Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.
3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
. Ao Quin ly trye tiép . ey As
Dugc quan ly true tiép va . hitc thud Cac don vi phoi hgp
! . u
kiem duyét ket qua béi (80 cong chure thuge chinh

quyén quan 1y)

Thu trudng co quan, don vi

Cong chuc dugc phan

cong cung linh vuc cong

tac.

Céc co quan, don vi co

lién quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 Ban chit quan hé

quan h¢ chinh

Cac don vi/td chuc co lién | ¢ Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nhiém vy, cdng | e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

viée cu thé dugce giao e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

e Thuyc hién cac bao cdo theo yéu ciu.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

e Phoi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén

nganh, linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | e Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | e Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong
pham vi nhiém vu duoc giao nham phuc vy tot cong viéc chung.
e Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 46 xac thyc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
e Dugc tham gia cac cude hop lién quan.

II | ThAm quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chire:

1 | e Puoc tham gia y kién d6i véi viéc sir dung cong chire cia don vi.

2 | e Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop vaéi linh vuc cong tac.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

« C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c¢6 gidy xac nhan
trinh do 1y luan chinh tri tuong dwong cao cap 1y luan chinh

tri cua co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién cao cép va tuong
duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong
tor da 06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong
v6i ngach chuyén vién chinh thi thot gian gilr ngach chuyén
vién chinh ti thiéu 01 nam (du 12 thang).

* Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong d3 chu tri xay dyng, tham gia thim dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy én, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cdp nha nudc, cip bo, cip ban,
cAp nganh ma co quan st dung cong chic duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung dd duoc cp co thim quyén ban hanh
hozc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia nguoi ¢6 tham quyén cir tham gia Ban
soan thao, T6 bién tap, T6 soan thao vin ban quy pham
phap ludt hodc c6 van ban giao nhi€ém vy chu tri xay dung
clia ngudi c¢6 tham quyén d6i véi truong hop khong bat
budc phai thanh 13p Ban soan thao, T6 bién tap, T6 soan
thdo theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat.

C6 quyét dinh cta nguoi c6 tham quyén cir tham gia Ban
chi dao, Ban chil nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cip bo,
cap ban, cip nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat ctia nha nudc,
quy dinh cta co quan.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

« Tinh than trach nhiém cao véi coéng viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhi€ém vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luit cua
Nha nudc & linh vuce cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha niang dé& xudt nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sdu, ning
cao vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y céc
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
* Pao duc va ban Iinh 4-5
« T6 chure thuc hién cong viée 4-5
» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
« Giao tiép ung xtr 4-5
« Quan hé phéi hop 4-5

Nhom nang luc

chung * Str dung ngoai ngir Phu hop véi chire

nang, nhiém vu cua
co quan, to chuc,

_ don vi stir dung vi

* Str dung cong ngh¢ thong tin trf viee lam duoc

cap c6 tham quyén

phé duyét
» Kha nang tham muu xay dyng cac van 45
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin 45
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 45
chuyén mon |ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 45
nghi€p vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luogc 3-4
« Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang luc < .
1 * Ra quyét dinh 3-4
quan ly ‘
* Quan ly nguon luc 3-4
« Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cua lanh dao




64 CONG BAO/S6 711 + 712/Ngay 23-5-2023

TEN CO QUAN:... CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC:... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cap vé qudn ly ~ |Ma vi tri viéc lam:

quy hoach

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién | Cac vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén

quan quy hoach trong hé théng quy hoach qudc gia.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
La cong chirc c6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao nhit vé quan 1y quy
hoach trong hé théng quy hoach quéc gia, chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu

téng hop, tham dinh, hoach dinh co ché, chinh sach phat trién kinh té - x3 hoi cua

ca nude, ving lanh tho va dia phuong va nganh, linh vyc theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

- Chu tri nghién ctru du béo, thu thap va hé
thong hoa cac thong tin vé kinh té phuc vu
cho viéc xdy dung quy hoach phét trién
nganh, linh vuc Ké hoach, dau tu.

- Chu tri xay dung van ban chi dao, hudéng
dan, kiém tra va to chirc thuc hién céc van

ban quy pham phap luat vé quy hoach.

T Nhiém vu, gia hoan
Ming Cong viéc cu thé thanh cong
cong viéc viée
Xay dung | - Nghién cuu, dé xuét, to chirc soan thao cac | - Dy thao céc
chinh sach | van ban quy pham phap luat, vin ban huéng | van ban, ké
vé quy dan vé cong tac quy hoach dé trinh cip tham | hoach trinh cap
hoach quyén phé duyét, ban hanh. c6 thadm quyén

ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
lugng theo quy
dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, gia hoan
Mang Cong viéc cu thé thanh cong

cong viéc viée

- Thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc

phap ludt vé quy hoach thudc pham vi

quan ly.
Quan ly - Chu tri, phdi hop voi cac don vi lién quan | - Du thao céc
quy hoach |téng hop ké hoach 5 nim, ké hoach hang | van ban, ké

nam vé cong tac quy hoach.

- Chu tri, phéi hop tham muu gitp cip co
tham quyén thuc hién t6 chuc 1ap, diéu
chinh quy hoach hodc thuc hién nhiém vu
clia co quan thuong truc 1ap, diéu chinh quy
hoach.

- Chu tri, phéi hop tham muu gitp cip co
thAim quyén t6 chtc thim dinh quy hoach
trong hé théng quy hoach qubc gia

- Chu tri tham muu cip c6 tham quyén dé
thuc hién nhi€ém vu thuong tryc cua Hoi
d6ng tham dinh quy hoach.

- Cha tri tham muu t6 chirc cong bd, cong
khai quy hoach.

- Chu tri hudng din, don ddc, danh gia,
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, tb
c4o vé cac hoat dong quy hoach thudc pham
vi quan ly.

- Chu tri tham muu trinh Lanh dao B ban
hanh vin ban tham gia y kién d6i véi cac
quy hoach do cac Bo, nganh va Uy ban nhan
dan tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong
td chirc lap, diéu chinh khi khi duoc yéu cau.

hoach trinh cip
c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
luong theo quy
dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, gia hoan
Mang Cong viéc cu thé thanh cong

cong viéc

viéc

- Chu tri tong hop bdo cdo tinh hinh thyc
hién, kién nghi giai phap thuc hién céac hoat
dong quy hoach dugc giao nhiém vu.

- Chu tri xay dung co s dir liéu quy hoach,
hé théng thong tin quy hoach qudc gia; quan
Iy va cung cép thong tin vé quy hoach theo
quy dinh cua phap luat.

- Chu tri to chuc kiém tra, phan tich danh
gid, bdo céo téng két viéc thuc hién nghi
quyét, quyét dinh, két luan, quy ché, quy
dinh, chi thi, thong tu cua vé kinh té - xa
hoi; dé xuét chu truong, bién phap udn nin,
diéu chinh.

- Chu tri tham muu cho cép c6 tham quyén
vé viéc ban hanh va té chuc thuc hién vian
ban quy pham phép luat vé quy hoach tinh;
ké hoach, chinh sach, giai phéap, bd tri ngudn
luc thuc hi¢n va danh gia thyc hién quy
hoach tinh; t6 chuc 13y y kién, t6 chitc cong
bd quy hoach tinh; cung cap dir liéu c6 lién
quan thudc pham vi quan 1y ctua dia phuong
dé cap nhat vao hé thong thong tin va co sé
dir liéu quéc gia vé quy hoach; ra soat, dé nghi
diéu chinh quy hoach tinh; bao céo vé hoat
dong quy hoach trén dia ban tinh hang nam.

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy,

thadng, tuan cua ca nhan

K& hoach duoc
xay dung theo
dung tién do ké
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu,

Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan
thanh cong
viéc

hoach cong tac
cua don vi, co

quan va nhi¢m

vu dugc giao.

Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép
(s6 cong chirc thudc

quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Thu trudng co quan, don vi

Cong chuc duoc
phan cong cung linh

vuc cOng tac.

Céc co quan, don vi c6 lién

quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi/td chuc c¢6 lién
quan dén nhiém vuy, cong

viéc cu thé dugc giao

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

e Thuyc hién céc bao céo theo yéu cau.

e Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée thuc

hién cong viéc quan ly.

e Phoi hop xay dung céc van ban vé lién quan dén

nganh, linh vyec.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
e Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugce giao.

2 | » Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
pham vi nhiém vu duogc giao nham phuc vu tbt cong viéc chung.
e Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao
¢ Duogc tham gia cac cude hop lién quan.

II | Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc:
e Duoc tham giay kién ddi véi viée sur dung cong chirc cua don vi.

2 | e Puoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi.

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

« C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan
trinh d6 1y luan chinh tri tvong dwong cao cip 1y ludn chinh

tri cua co quan c6 tham quyén.

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha

Bo6i dudng, chung |nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién cao cap va

chi tuong dwong hoidc c6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh
chinh.

* Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuwong duong

Kinh nghiém (thanh |tir 0 06 nam tré 1€n. Trudng hop co6 thoi gian tuong duong
tich cong tac) v6i ngach chuyén vién chinh thi thot gian gilr ngach chuyén

vién chinh t4i thiéu 01 nam (du 12 thang).
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

* Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong d3 chu tri xay dyng, tham gia thim dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cip nha nudc, cip bo, cip ban,
cap nganh ma co quan st dung cong chic dugc giao chu tri
nghién ciru, xay dung di dugc cip c6 thAm quyén ban hanh
hoic nghiém thu. Cu thé:

Co quyét dinh ctia nguoi c¢6 tham quyén cir tham gia Ban
soan thao, TO bién tap, TO soan thao vin ban quy pham
phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vy chu tri xay dung
ciia ngudi co6 thAm quyén ddi véi truong hop khong bat
budc phai thanh 13p Ban soan thao, Tb bién tap, T6 soan
thdo theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat.

Co quyét dinh ctia nguoi c¢6 tham quyén cir tham gia Ban
chi dao, Ban chil nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cép bo,

cap ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi coéng viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

* Trung thuc, th:fmg than, kién dinh nhung biét lzfmg nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé& xudt nhitng cha truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

* Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y céc
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang lue Cap do
Nhom nang lyc | Pao dlrc va ban linh 4-5
chung « T4 chirc thuc hién cong vidc 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
« Giao tiép ng xir 4-5
« Quan hé phéi hop 4-5
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Str dung ngoai ngir Phu hop voi chiic
nang, nhi€ém vy cua
CO quan, to chirc,
7 X . don vi st dung vi
* Str dung cong nghé thong tin tri viee lam duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét
* Kha nang tham muu xay dung cac van 45
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 45
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
Nhom nang lyc | van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 4-5
chuyén mon lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van 45
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi 4-5
tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 3-4
« Quan Iy su thay d6i 3-4
Nhom nang luc quan .
" * Ra quyét dinh 3-4
y :
* Quan 1y nguodn lyc 34
« Phat trién doi ngii 3-4

Phé duy¢t cua Ianh dao
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TEN CO QUAN:... CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC:... Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quanly  |Ma vi trf vi¢c lam:

diu thau

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | Cac vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén

dau thau.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc c6 trinh do chuyén mén, nghiép vu cao nhat vé ddu thau trong
nganh ké hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu téng hop, thim
dinh, hoach dinh co ché, chinh sach vé quan ly d4u thau thudc nhiém vu quan ly
nha nude cua nganh ké hoach va dau tu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
Tr | Nhiemvy, 7 hoan thanh
Maing Cong viéc cu the n ‘A
cong viéc
cong viéc

Xay dung - Chu tri t6 chtc nghién ciru, soan
chinh sach vé | thao vin ban quy pham phap luat vé
dau thau dau thau dé trinh cac co quan chuc
ning ban hanh theo thim quyén.

- Chu tri to chirc phd bién, tuyén
truyén, huéng dan thuc hién cic quy
dinh cta phép luat vé d4u thau va cac
cam két qudc té vé ddu thau ma Viét
Nam 13 thanh vién; huéng dan xir ly

tinh hubng trong dau thau.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang Cong viéc cu thé

cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

- Chu tri vé hop tac qudc té vé dau
thau; nghién ctru, tham gia dam phan
ndéi dung mua sim chinh phu trong
cac didu uéc quéc té ma Viét Nam
du kién ky két gia nhap; diéu phdi
trién khai thuc hién cam két vé mua
saim chinh phu trong cac diéu udc
quéc té ma Viét Nam 13 thanh vién.

- Xay dung, quan ly, huéng dan su
dung hé théng mang dau thau qudc
gia va dau thau qua mang; quan 1y hé
thong thong tin va cac co so dir lidu

vé€ dau thau trén pham vi ca nudc.

Quan ly dau - Chu tri to chtrc thim dinh ké hoach
thau lua chon nha thau, nha dau tu, két
qua lya chon nha dau tu va phuong
an lya chon nha thau theo quy dinh
cua phap luat.

- Chu tri t6 chic thAm dinh cac noi
dung vé ddu thau theo tham quyén
dugc giao.

- Chu tri to chirc kiém tra cong tac
dau thau theo quy dinh cta phap luat
vé dau thau; tham gia cac hoat dong
thanh tra vé du thau.

- Chu tri theo doi, giam sat hoat dong

d4u thau; danh gia, téng két, bao cao
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, o
Mang Cong viéc cu the

cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

tinh hinh thuc hién hoat dong dau
thau trong pham vi ca nuéc va cia
dia phuong theo quy dinh cta phap luat.
- Chu tri quan ly cong tac dao tao,
bdi dudng vé ddu thau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan ctia ca nhan

Ké hoach duoc
xdy dung theo
dung tién do ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu

dugc giao.
Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao giao.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
Pwoc quan ly trire tié uan ly true tié .

".xq }: X p ;? y T P \ Cac don vi phoi hop
va kiém duyé€t két qua | (s0 cong chirc thudc quyén chinh
bé&i quan 1y)

Tha trudng co quan, | Cong chitc dugc phan cong | Cac co quan, don vi

don vi cung linh vuc cong tac. c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6
quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

14 V: A 4 14 A . 14 u/.\ ¢ 14 A u .
Cac don vi/to chirc ¢6 lién | ¢ Tham gia cac cudc hop co lién quan
quan dén nhiém vu, cong [ e Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

viéc cu thé dugc giao e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
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Co quan, to chire co

quan hé chinh Bén chit quan h¢
u C 1

e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

e Phoi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén

nganh, linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
e Pugc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.
2 | ® Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong
pham vi nhiém vu duoc giao nham phuc vy tot cong viéc chung.
e Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
e Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.
II | ThAm quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc:
1 |e Dugctham giay kién ddi voi viée st dung cong chirc cua don vi.
2 | e Puoc kién nghi vé cong tac can bd thude don vi.

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

« C6 bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh trj hodc bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh
d6 1y ludn chinh trj twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cta
co quan c6 tham quyén.

B6i dudng,

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha

) i nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong
ching chi

duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.
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Yéu cau cu thé

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

* C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur
da 06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thot gian twong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian giltr ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chu tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cip nha nuée, cap bo, cap ban, cip
nganh ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung di dugc cdp co thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu. Cuy thé:

C6 quyét dinh ctia ngudi c6 thAm quyén ctr tham gia Ban soan
thao, T6 bién tap, T6 soan thao van ban quy pham phap luat
hodc c6 van ban giao nhi¢m vu chu tri xay dung cuia nguoi co
tham quyén d6i véi truong hop khong bat budc phai thanh lap
Ban soan thao, T6 bién tap, T soan thao theo quy dinh cta
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

C6 quyét dinh ctia nguoi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi
dao, Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé 4an, dyu 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cép b0, cép
ban, cap nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, vol tap thé, phéi
hop cong tac tot.

* Trung thuc, th'fmg thén, kién dinh nhung biét l'fmg nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vdi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chuc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh
hubng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cic kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lwe Tén nang lue Cap a6
* Pao duc va ban Iinh 4-5
« T6 chue thyc hién cong viée 4-5
Nhom nang luc . . -
» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
chung -
* Giao tiép Ung xu 4-5
« Quan hé phéi hop 4-5
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Nhém nang lwe Tén nang lue Cap a6
* Str dung ngoai ngfr Phu hop vai chuac
nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
churc, don vi st
* Str dung c6ng nghé thong tin dung vi tri viéc
1am duoc cap co
thAm quyén phé
duyét
* Khé nang tham muu xay dung cac van 45
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin 45
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
, . » Khé nadng kiém tra viéc thuc hién cac
Nhom nang lyc o N T 4-5
o van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
chuyén mon -
» Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
* Khé nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 4-5
viéc lam)
« Tu duy chién luogc 3-4
« Quan 1y su thay doi 3-4
Nhoém nang luc .
o * Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
* Quan ly nguon luc 3-4
« Phét trién doi ngii 3-4

Phé duy¢t cua Ianh dao
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TEN CO QUAN:... CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN TO CHUC:... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cap vé doanh |Ma vi tri viéc lam:

nghiép Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viée lién quan | Cac van ban quy pham phap luat cé lién quan
dén d6i méi va phat trién doanh nghiép nha
nudc, doanh nghiép nhd va vua, ho kinh doanh

ca thé.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

La cong chirc ¢ trinh dd chuyén mon, nghiép vu cao nhét vé hd trg phat trién
doanh nghiép nhé va vira; d6i méi va phat trién doanh nghiép nha nudc va dang ky
doanh nghi¢p, ho kinh doanh va chiu trach nhi€ém nghién ctru, tham muu téng hop,
tham dinh, hoach dinh chinh sach, chién lugc vi mé theo linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cOng viéc

TT Nhiém vu, ?
Madng Cong viéc cu thé

cong viéc

Doanh nghi€p |- Chu tri hodc tham gia soan thdo | - Du thao cac van
nha nudc cac vin ban quy pham phap lut | ban, ké hoach trinh
vé sap xép, d6i méi, to chuc hoat | cdp c6 tham quyén
dong doanh nghiép nha nuéc, hd | ban hanh.

trg phét trién doanh nghiép nho va | - Két qua trién khai
vira va cac co ché, chinh sach, giai | theo dung ké hoach
phap dam bao moéi truong dau tu | vé  tién dd, chat
kinh doanh thuan loi trinh cép 6 | luong theo quy dinh.

tham quyén ban hanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

- Chu tri hodc tham gia soan thao
cac van ban quy pham phap luat
vé sép Xép, ddi méi, t6 chic hoat
dong cua doanh nghi¢p nha nudc.
- Chu tri, phéi hop xdy dung ké
hoach sip xép, d6i méi phat trién
doanh nghi¢p nha nudc; hudng
dan trinh ty, tha tuc sap xép, doi
mé&i va phat trién doanh nghiép
nha nudc; cong bd thong tin tinh
hinh hoat dong cua doanh nghiép
nha nudec.

- Chu tri, phbi hop thim dinh,
dong gop ¥ kién cho cac dé an
thanh 1ap, sip xép, to chuc lai
doanh nghiép nha nudc; tong hop
tinh hinh sip xép, doi mai, phat
trién doanh nghiép nha nudc theo
phan cong.

- Chu tri hodc phdi hop huéng din
thyc hién va tham gia ¥ kién d6i voi

cac vuong mac cua doanh nghiép.

bang ky kinh
doanh

- Chu tri hodc tham gia xay dung,
soan thao co ché, chinh sach va
cadc van ban quy pham phap luat
vé ding ky doanh nghiép, ho kinh
doanh va cac loai hinh khac theo
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing Cong viéc cu thé

cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

quy dinh cta phap luat trinh cap
c6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri hodc tham gia xay dung
hodc trinh cép c¢6 thim quyén ban
hanh cac vin ban huéng dan, chi
dao vé quy trinh chuyén mon,
nghiép vu, biéu mau, ché do bao
cdo phuc vu cong tdc dang ky
doanh nghi€p, ho kinh doanh va
cac loai hinh khac theo quy dinh
cua phép luat cho co quan dang ky
kinh doanh cip tinh, cdp huyén va
céc to chuc, ca nhan trén pham vi
quan ly.

- Chu tri theo ddi, giam sat, tong
hop tinh hinh thyc hién dang ky
doanh nghi€p, ho kinh doanh va
cac loai hinh doanh nghiép khac
theo quy dinh cua phép luat trén
pham vi ca nudc; theo doi, tong hop
tinh hinh sau dang ky doanh nghi¢p.
- Chu tri to chirc x4y dung, quan
ly, van hanh Hé thong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh
nghiép, hd kinh doanh.

- Chu tri, phdi hop véi cac co
quan c6 lién quan trong viéc két
nbi va trao doi thong tin vé dang
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

ky doanh nghi¢p, ho kinh doanh
va cac loai hinh khéac theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri cung cép thong tin trong
Co so dir lidu quéc gia vé dang ky
doanh nghiép, ho kinh doanh cho
céc to chure, ca nhan.

- Chu tri huéng dan, dao tao, boi
dudng chuyén moén, nghi¢p vu
dang ky kinh doanh cho co quan
dang ky kinh doanh va to chuc, ca
nhan khi c¢6 yéu cau.

- Chu tri thuc hién hop tac quoc té
vé céc linh vuc thudc chuc nang,
nhiém vu cua Cuyc Quan ly dang
ky kinh doanh.

- Chil tri t6 chte thyc hién, chiu
trach nhiém viéc tiép nhan hd so
ding ky doanh nghiép; cap hoic
tir chdi cap dang ky doanh nghiép;
Huong dan doanh nghiép va
nguoi thanh 1ap doanh nghiép vé
hd so, thu tuc, trinh tu dang ky
doanh nghiép theo thim quyén
duoc giao;

Doanh nghiép
nhd va vira

- Chu tri, xay dyng céc van ban,
chinh sach, phéap luat vé hd tro
DNNVYV trinh cip ¢6 thim quyén
ban hanh; Huéng dan cic B,

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cdp c6 thAm quyén
ban hanh.




CONG BAO/S6 711 + 712/Ngay 23-5-2023

83

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing Cong viéc cu thé

cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

nganh, dia phuong to chuc trién
khai Luat hd trg DNNVV.

- Chu tri diéu phéi, xac dinh muc
tiéu, dbi tuong, trong tAm hd trg
dé xay dyng va trién khai cac ké
hoach, chuong trinh, du an hd trg
DNNVV trén pham vi toan quéc.
Phéi hop véi cac Bo, co quan lién
quan tong hop ngin sich nha
nude dé thuc hién chuong trinh,
du 4n, hoat dong hd tro DNNVV.
- Chi tri t6 chire dinh ky giam sat,
danh gia tac dong va tong hop bao
c4o vé tinh hinh hd trg DNNVV
trén ca nudc.

- Chu tri thuc hién nhiém vu cua
co quan dai di¢n vé DNNVV cua
Viét Nam tai cac dién dan hop tac
da phuong, song phuong (theo
cap lam viéc twong duong). Thuc
hién hop tac qudc té vé cac linh
vuc quan ly.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chét
luong theo quy dinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan ciia ca nhan

Ké hoach dugc xay
dung theo ding tién
do ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vy
dugc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

uan Iy true tié A
Q y P Cac don vi phoi hop

s cong chirc thudc
( & : chinh

quyén quan 1y)

Thu trudng co quan, don vi

Cong chuc dugc | Cac co quan, don vi co lién

phan cong cung linh | quan

vuc cong tac.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan
hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi/to chuc co lién
quan dén nhiém vu, cong

viéc cu thé dugc giao

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

e Phdi hop xdy dung cac vin ban vé lién quan dén
nganh, linh vyec.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

e DPuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 | e Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong
pham vi nhiém vu duogc giao nham phuc vu tbt cong viéc chung.

e Puogc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

e Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.
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TT

Quyén han cu thé

II | Tham quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chire:

e Duoc tham gia y kién doi voi viée sir dung cong chirc cuia don vi.

2 | e Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

« C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc ¢ gidy x4c nhan trinh
d6 1y luan chinh tri twong dwong cao cap 1y luan chinh trj cta

co quan co tham quyén.

Boi dudng,
ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thtc, k§ ning quan 1y nha
nuéc dbi véi cong chie ngach chuyén vién cao cip va tuong
duong hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

» C6 thoit gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
tor du 06 ndm tr¢ 1€n. Truong hop co6 thoi gian twong duong
vo1 ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén
vién chinh tbi thiéu 01 nim (du 12 thang).

* Trong thot gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong di chi tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phéap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nuoc, cép b0, cép ban,
cp nganh ma co quan st dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da dugc cdp c6 thim quyén ban hanh
hoac nghiém thu. Cuy thé:

C6 quyét dinh ciia nguoi co6 tham quyén cir tham gia Ban
soan thao, T bién tap, T soan thao vin ban quy pham phap
luat hodc c6 van ban giao nhi€ém vu chu tri xay dung cua
nguodi c¢6 tham quyén dbi véi truong hop khong bat budc
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

phai thanh 13p Ban soan thdo, T6 bién tap, T6 soan thao theo
quy dinh cia Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ctia nguoi ¢ thidm quyén cir tham gia Ban chi
dao, Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap b, cap

ban, cip nganh.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhi€ém vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vyce cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh
hubng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham

muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
* Pao duc va ban linh 4-5
« T6 chuc thuc hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
« Giao tiép ung xir 4-5
« Quan hé phdi hop 4-5
Nhém néng lyc |« Str dung ngoai ngit Phu hop véi chuce
chung nang, nhiém vuy

cua co quan, to
chure, don vi st

* Str dung cong ngh¢ thong tin dung vi tri viéc

lam dugc cap co

tham quyén phé
duyét
* Kha nang tham muu xay dung cac van 4.5
Nhom ning luc ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén |« Kha nang hudng dan thue hién cac van 4.5

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 45
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gdp ¥ céc vin ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 4-5
viéc lam)

« Tu duy chién lugc 3-4
« Quan Iy sy thay d6i 3-4

Nhom nang luc . .

L * Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

* Quan ly nguon luc 3-4

« Phat trién d6i ngil 3-4

Phé duy¢t caa Ianh dao
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TEN CO QUAN:....
TEN TO CHUC....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cap vé kinh t¢ | Ma vi tri viéc lam:

tGp thé, hop tic xi

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | Cac vin ban quy pham phap luat, co ché, chinh
sach c6 lién quan dén phat trién kinh té tap thé,

hop tac xa trong pham vi quan ly.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

La cong chirc c¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao nhat vé linh vuc phat
trién kinh té tap thé, hop tac xa trong nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém
nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chinh sach, chién lugc vi
mo theo nganh, linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

tap thé, hop tac xa; cac co ché, chinh
sach, giai phap nham phat trién kinh té
tap thé, hop tac x3 trinh cip c6 tham
quyén phé duyét.

- Chu tri theo doi va tong hop tinh
hinh thuc hién chinh sach hd trg phat
trién kinh té tap thé va dé xuét cac giai
phap can thiét trinh cip c6 thAm quyén.

- Chu tri, phéi hop trong viéc nghién
ctu, tong két viéc thuc hién chu

TT Nhi¢m vu, ) i hoan thanh cong
Mang cong Cong viéc cu thé viée
viéc
Xay dung - Chu tri hodc tham gia soan thdo cac | - Du thdo cac van
chinh sach van ban quy pham phap luat vé kinh té | ban, ké hoach trinh

cap co tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat
luong theo quy

dinh.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

Mﬁn.gAcﬁng Cong viéc cu thé vige
viéc
truong, chinh sach cua Pang va Nha
nudc dbi véi kinh té tap thé, hop tac x4
trong pham vi quan 1y.
Quanly hop |- Chu tri hudng dan trién khai thuc |- Dy thao cac vin
tac xa hién, kiém tra, don doc va danh gia | ban, ké hoach trinh

tong két viéc thuc hién chién luogc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an,
co ché chinh sach phat trién kinh té tap
thé, hop tic xd da duoc phé duyét
thudc pham vi quan ly.

- Chu tri thyc hién hop tac quéc té vé
phat trién kinh té tap thé, hop tic xa.
Chu tri hodc tham gia xay dung,
huéng dan, thuc hién, kiém tra, giam
sat, danh gia va téng két viéc thuc hién
cac chuong trinh, du 4n do cac nudc,
cac to chirc qubc té hd trg nham phat
trién kinh té tap thé, hop tac x4.

- Cha tri t6 chtc tuyén truyén, tip
huin, dao tao, boi dudng vé 1y luéan,
phap luat, thuc tién, kinh nghiém phat
trién kinh té tap thé, hop tac xi trong
nudce va qudc té.

- Chu tri nghién cltru xdy dung mo
hinh, thi diém, trién khai, va tong két,
pho bién nhan rong dién hinh tién tién
trong kinh té tap thé, hop tac xa. Tu
van, hd tro phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa.

cap c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat
luong theo quy

dinh.




CONG BAO/S6 711 + 712/Ngay 23-5-2023 91

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

- Chu tri, hodc phdi hop véi cac don vi
lién quan, xay dung, khai thac va su
dung Cong thong tin, co s¢ dir lidu
qudc gia vé kinh té tap thé, hop tac xa;
cung cip thong tin phuc vu cho viéc
nghién ctru xdy dung phap luat, chién
lugc, ké hoach, chuong trinh, co ché
va chinh sach hd tro phét trién kinh té
tap thé, hop tac x3; phdi hop véi cac
don vi ¢o lién quan xir Iy va cung cap
thong tin trong linh vuc dugc giao;
Phét hanh 4n pham thong tin vé kinh té
tap thé, hop tac x4 trén toan qudc.

- Chu tri, phéi hop, co quan co6 lién
quan hudng dan, phd bién, theo doi,
kiém tra, dén ddc viéc thuc hién quy
dinh phap luat vé kinh té tap thé, hop
tac xa; kién nghi giai quyét cac van dé
phat sinh trong qué trinh xdy dyng va
thuc hién cic quy dinh phap luat vé
kinh té tap thé, hop tac xa.

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan

Ké hoach duoc xiy
dung theo dlng
tién d6 ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc

giao.

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.
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3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua

Ps

boi

uan Iy truc tié A
Quan ly trye tiep Céc don vi phdi hop

sd cong chirc thude quyén
( & ¢ quy chinh

quan ly)

Tha truéng co quan, | Cong chic duge phan cong | Cac co quan, don vi co

don vi cung linh vuc cong tac. lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6
quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi/td chic co
lién quan dén nhiém wvu,
cong viéc cu thé duoc
giao

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

e Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

e Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

e Phéi hop xdy dung cic van ban vé lién quan dén
nganh, linh vyec.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

e Duogc tham gia cac

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 | e Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

2 | e Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong
pham vi nhiém vu duoc giao nham phuc vu tét cong viéc chung.

e Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

cudc hop lién quan.

2 | ® Pugc kién nghij vé

II | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc:
1 | e DPuogc tham gia y kién do61 vai viée st dung cong chure cia don vi.

cong tac can bd thude don vi.




CONG BAO/S6 711 + 712/Ngay 23-5-2023

93

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vo1 linh vuc cong tac.

« C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy x4c nhén trinh
d6 1y luan chinh tri twong duong cao cap 1y luan chinh tri cta
co quan c6 tham quyén.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nudc d6i véi cong chic ngach chuyén vién cao cip va tuong
duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

» C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
tor du 06 nam trd 1€n. Trudong hop cd thoi gian tuong duong
v6i ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitr ngach chuyén
vién chinh téi thiéu 01 nim (da 12 thang).

* Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chil tri xay dyng, tham gia tham dinh it nhat 02 van
ban quy pham phdp luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cép bo, cép ban, cép
nganh ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung d3 dugc cap c6 thAm quyén ban hanh
hodc nghiém thu. Cu thé:

Co quyét dinh cia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban
soan thao, T6 bién tip, T6 soan thao vin ban quy pham phap
luat hodc c6 van ban giao nhi€ém vy chu tri xdy dung cua
nguoi ¢ tham quyén dbi véi truong hop khong bat bude phai
thanh 1ap Ban soan thdo, T6 bién tap, T soan thao theo quy
dinh ctua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ctia nguoi ¢6 tham quyén cir tham gia Ban chi
dao, Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé 4an, du 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip nha nudc, cap bo, cip
ban, cap nganh.
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Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly céac tinh
hubng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
* Pao duc va ban Iinh 4-5
* T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
« Giao tiép tmg xir 4-5
« Quan hé phéi hop 4-5

Nhom nang lyc | Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

chun . o ,
g nang, nhiém vu cta

co quan, to chire,
Sir d A hé théne £ don vi str dung vi
* Str dung cong nghé thong tin a1l

HNE cong NS & tri viéc lam duoc

cap c6 tham quyén

phé duyét
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 45
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luc |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van 45
chuyén moén |ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gdp ¥ cic vin ban 45
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 45
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 3-4
« Quan Iy su thay do6i 3-4
Nhom nang luc .
S * Ra quyét dinh 34
quan ly -
* Quan ly nguodn luc 3-4
« Phat trién d6i ngil 3-4

Phé duy¢t cua Ianh dao

(Xem tiép Cong bao s 713 + 714)
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