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Phu luc IT
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Kem theo Quyét dinh sé 302 /OP-UBND ngay 09 thdng 5 ndm 2025
ciia Uy ban nhéan dan tinh)

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi trf viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-LDQLO1-Gb

Ngay bét dau thyc hién: Theo 19 trinh sau khi dugc UBND tinh
phé duyét

Tén vi tri viéc lam: Giam doc

- Cac van ban quy pham phdp luat lién quan dén chirc trich,

Quy trinh cong viéc lién quan: | nhiém vu dugc giao;

- Quy trinh x1r Iy cOng viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Lanh dao, quan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong cua Trung tim,
chiu trdch nhiém truéc UBND tinh, Gidm d6c S& Khoa hoc va Cong nghé va trude phdp luat vé hoat
dong cia Trung tam; truc tiép chi dao, diéu hanh, trién khai, theo doi, don ddc viéc thuc hién nhiém
vu ctia Trung tam; chi dao x4y dung t6 chirc thuc hién cdc quy ché, ndi quy lam viéc, quy dinh phéan
cong nhiém vu cho Phé Gidm dbc, cic phong chuyén mén thudc Trung tdm; chu tai khoan, ky céc
van ban thudc thim quyén ctia Trung tAm va céc hop dong dich vu; chi dao cong tdc tai chinh, t6 chiic
cdn b, tai san cong; cong tc thi dua, khen thuong va xtr Iy vi pham ddi v6i can bd, vién chirc, ngudi
lao dong lam vi¢c tai Trung tam theo quy dinh phép luét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

diéu hanh

- Chu dong phéi hop vOi cdc don vi ¢6 lién
quan dé xir 1y nhimg van dé cong viéc thude
chtic nang, nhiém vu cua don vi va thyc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trdch nhiém cho cdp Phé; Giao
nhiém vu cho cic phong thudc Trung tam,
vién chuc;

- Kiém tra, ddnh gid, dén ddc tinh hinh thyc
hién nhi€ém vu cua vién chuc va nguoi lao
dong trong don vi;

TT - N S A ‘n
Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Trinh cép c6 tham quyén quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc
cua Trung tam;
- Ban hanh quy ché 1am viéc ctia Trung tim;
- Ban hanh chuong trinh, ké hoach hoat dong;
quan 1y ndi by Trung tdm va ap dung cac bién . . )
phdp can thiét theo thAm quyén nham bao dam | - ABao ?am cac h?at
thyc hién cac nhiém vu dugc giao; dong fua .Trun{; tar}n
, Lo . . | dugc On dinh va phat
- Chi dao xur ly cac cong viéc trong pham vi tridn:
Céone tic quan 19 dugc glaq.vé ]3'510 céo,.xm y kién chi dao cua 6 s thud
2.1 £acq Y cap trén doi voi nhiing viéc vuot qua tham quyén; ong - viec 1aloc

pham vi chlitc nang,
nhiém vu dugc hoan
thanh. Bao dam chat
luong, hiéu qua va
dung tién do.




T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Thyc hién uy quyén xu 1y cong viéc khi vang
mat.
_ - Thyc hién day du va
- Chi dao thuc hién cdc hoat dong khoa hoc, | hoan thanh t6t céc
Chi dao, td chirc | cong nghg, truyén thong; nhiém vu don vi dugc
thuc hién nhiém | - Thuc hién quan h¢ hop téc, lién két kinh té | giao theo Ké hoach
) vu chuyén mon | vdi céc to chiic, cd nhén trong va ngoai nganh | thang, quy, ndm;
"~ | va su nghiép cua | lién quan dén linh vyc hoat dong cua don vi; ) R
o i i |- Cic hoat dong
Trung tam - Céc hoat dong khdc lién quan dén pham Vi | chuyén mén va su
hoat dong cuia Trung tam. nghiép cta Trung tdm
dat két qua tot.
- Chi dao truc tiép cong téc to chirc nhan su va | - pam béo thue hién
tai chinh cta don vi, bao gom: quan 1y va st dung vién
+ Tuyén dung,bd tri sir dung lao dong va chinh | chirc va nguoi lao dong
sach doi véi vién chirc va nguoi lao dong; theo dung quy dinh;
+ Cong téc tai chinh cua don vi; - Pam bao thuc hién
thl d?o cong t,ac + Lap ké hoach va to chirc thuc hién dao tao, | cdc cong tac tai chinh
03 | 10 chic bO miy. | 436 ta0 lai vien chirc va nguoi lao Trung tim; | theo ding quy dinh;
nhan suy; tai chinh , 2 £, as A LRy
ciia Trung tAm - Chi dao tong két, danh gia cong tic to chic | - Bao dam thuc hién
can bo, tai chinh cua Trung tam; d& xudt | (§¢ cong tdc dao tao,
thuc hién cong tac thi dua khen thudng. danh gid vién chuc va
- Cong tdc thi dua, khen thudng va xur 1y Vi | noudi lao dong theo
pham doi voi cdn bo, vién chuc, ngudi lao | qing quy dinh.
dong lam viéc tai Trung tdm theo quy dinh
phép luat.
. ' , _ Tao duoc mdi quan hé
Phéi hop thuc Phoi hop véi co quan, t0 Ch\lIC c6 lien quan o | o540 tac tbt Vi cdc co
24 | ., i *7 | Trung wong, dia phuong va cic to chuc, ca 2 , s
hién A ” R \ . quan, t0 chuic va cd
nhan trong linh vuc hoat dong cua don vi. K
nhan.
A « .~ | Tham du cdc cudc hop lién quan dén linh vuc | Chuan bi tai ligu, tham
Thuc hién cheé d6 | . P R .. A as s 2
2.5 hoi ho cong tic ¢ trong va ngoai co quan theo sy | du ddy du va dp dung
o1 hop phan cong tién bo tai don vi
2.6 | Thuc hién cdc nhiém vu khdc do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

. uan Iy truec tié
Puwgc quan ly truce tiep va Q yI P

kiém duyét két qua boi (s6 vién chire thudc quyén quan

1y)

Céc don vi phéi hop chinh

UBND tinh Kon Tum - Phé gidgm déc Trung tim.

S& Khoa hoc va Cong nghé




. uan Iy truc tié
Pwoc quan ly true tiép va £ ,AQ , y N I: \ . .y e .
kiém duyét két qua boi (s0 vién chirc thudc quyén quan | Cac don vi phoi hgp chinh
) 1y)

S& Khoa hoc va Cong nghé | - Vién chic va nguoi lao dong | tinh Kon Tum; céc don vi c6
tinh Kon Tum thudc pham vi quan ly. lién quan

3.2. Bén ngoai

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

Bd Khoa hoc va Cong nghé va cac Cuc, téng

cuc thuoc Bo

Huéng dan chuyén mén, nghiép vu

Uy ban nhéan dén tinh Kon Tum Quan 1y, chi dao diéu hanh va huéng dan
S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Kon Tum Quan 1y, chi dao diéu hanh va hudng din
Cac co quan chuyén mon trong tinh Phéi hop trong trién khai cong viéc
Cic t6 chtic, cd nhan trong va ngoai tinh Phdi hop trong trién khai cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao diéu hanh cdc hoat dong cua Trung tdm

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho céc phong ban thudc Trung tim.

4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tam

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

4.5

Puoc uy quyén cho mot cip phé ky thay cdc van ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat
dong cua don vi khi vang mat.

5. Yéu cau vé trinh dj nang lwc

5.1. Y&u cau veé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phit hop véi nganh, linh

Trinh d§ dao | vuc cong tac;
tao - C4c tiéu chuén khdc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh lanh dao,
quan 1y duoc cip c6 thAm quyén ban hanh.
- C6 trinh d6 ngoai nglt phu hop v6i chire danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam;
dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh dao, quan 1y va phu
) hop véi yéu cau cu thé ciia don vi;
Boi dutng, - Bap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh ldnh dao, quan ly va phu
chung chi

hop véi yéu cau cu thé cta don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéc theo tiéu chuén chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém linh dao, quan 1y trong hoat dong khoa hoc, cong nghé, truyén
thong;

- Kinh nghiém khac theo yéu géu cua tiéu chpén chire danh lanh dao, quan ly
hién hanh va phtt hop véi yéu cau cu thé cua cap cé tham quyeén.

Pham chat ca
nhan

- C6 tu duy dbi méi, c6 tim nhin, phwong phdp 1am viéc khoa hoc;

- Nim vitng chu treong, chinh séch cua Pang, phdp ludt cia Nha nude vé nhitng
mang hoat dong chinh cua don vi;

- C6 nang lyc dy doan xu hudng va xu thé phét trién nganh, linh vuc hoat dong
cua don vi sy nghi¢p; c6 kha nang dinh hudng chién lugc sy phat trien cua don
vi sy nghiép cong lap;

- C6 kinh nghiém quan 1y hoac kinh nghiém thuc tién trong linh vuc hoat dong
chinh cta don vi;

- C6 nang luc to chte trién khai viéc cung cdp dich vu su nghiép cong, céc hoat
dong phuc vu quéan 1y nha nudce theo chirc nang, nhiém vu dugce giao;

- C6 nang luc quan tri ndi bd; quy tu va phat huy sttc manh téng hop cua tap thé,
cd nhan; c6 kha nang tao dung van hoéa, dan dat tip thé thuc hién van héa cua co
quan, don vi;

- C6 dao dure, trach nhiém, ban linh nghé nghiép viing vang.

Céc yéu cau
khac

Hiéu biét ve linh vyc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6

Dao dtrc va ban linh 5
T chuc thue hién cong viéc 34
Soan thao va ban hanh van ban 4

Nhém ning luc chung | Giao tiép tng xir 3-4
Quan hé phdi hop 4
St dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir 3

mon

Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién lugc, dé

4n, quy trinh nghiép vu chuyén mon 3-4
Kha nang hudng dan thuc hién chién luge, dé 4n,

Nhém néngAh_Ic chuyén | trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mén 4
Kha nang tham dinh céc dé 4n, du 4n, nhiém vu 4
Kha nang phdi hop thyc hién xay dung chién luoc, 4

dé 4n, quy trinh nghiép vu chuyén mon

Nhém ning lyc quan 1y | Tu duy chién lugc 3-4




Nhoém nang luc Tén nang luc Cap d6
Quan Iy sy thay ddi 3-4
Ra quyét dinh 3
Quan Iy ngudn luc 3
Phit trién nhan vién 4




BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-LDQLO02-PGD

Ngay bat dau thyc hién: Theo 10 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duy¢t

Tén vi tri viéc 1am: Phé Giam
doc

- Cdc van ban quy pham phép luét lién quan dén chuc trich,

Quy trinh cong viéc lién quan nhi¢m vu duge giao;

- Quy trinh x1r 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gitip Gidm dbe Trung tam mot $6 cong tac theo sy phan
cong cia Gidm doc Trung tdm, chiu trdch nhiém trudc Gidm doc Trung tdm va trude phap luat vé
nhtrng nhiém vu dugc phan cong;

- Trong trudng hop Gidm déc di ving, Phé Gidm dbc Trung tim duge uy quyen diéu hanh hoat
dong cta don vi, chiu trach nhiém trudc Trung tim va trudc phdp luat vé viéc didu hanh ctia minh,
sau d6 bdo cdo Giam doc:;

- Tham muu Gidm ddc Trung tam trong viéc xay dung muyc tiéu, 1ap ké hoach ngén han, dai han
ve phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam dé trinh cap trén duyét va to6 chirc thuc
hién.

2. Cac cong viéc tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Tham gia x4y dyng chién lugc phit trién Trung
tam, xay dung ké hoach hoat dong cia don vi
theo thdng, quy, nam phu hgp vdi tung giai doan
phét trién Trung tam;

- Tryc tiép chi dao, diéu hanh Phong va mot s6
hoat dong chuyén mon theo phan cdng/uy quyén
cua Giam doc don vi;

- Kiém tra, gidm sdt hoat dong trong pham vi
quan 1y va theo phan cong cua Trung tam don vi;
- Tham gia, chi dao xdy dung bdo cdo nam/dinh
ky cua don vi cong lap;

- Thyc hién nhiém vu quan ly don vi khi Trung
tam uy quyén.

- Cé4c cong viéc,
nhiém vu thudc
mang cOng Viéc
dugc giao phu
trach duoc thuc
hién hiéu qua, ding
tién do;

- Van ban duogc xtr
ly kip thoi, chinh
Xac.

2.2

Chi dao, t6 chirc
thuc hién nhiém vu
chuyén moén duogc
phén cong

- Tham gia xdy dung chuong trinh, ké hoach
cong tic trong ndm ciia Trung tim va d& xuét 4p
dung céc bién phép can thiét nham bao dam thuc
hién cac nhiém vu duoc cép trén giao;

- T6 chirc nghién ctru, phat trién c4c hoat dong sur
nghi€p cta nganh Khoa hoc va Cong nghé trong
pham vi hoat ddng ctuia don vi;

- B4do dam cong
viéc dugc thuc hién
dung tién do, hiéu
qua;

- Két qua nghién
citu c¢6 kha nang
ung dung, san




7

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT o L < hoan thanh cong
Maing cong viéce Cong viéc cu thé vide
- Tim kiém, phét trién céic hop déng dich vy, tu | pham dich vu dat
van va té chuc thyc hién céac dich vu trong Iinh | chat lugng.
vuc dugc phan cong;
- Thira 0y quyén Gidgm ddc Trung tdm ban hanh
cdc van ban quan 1y ndi bo trien khai trong don
vi;
- Cé4c hoat dong khéic theo su chi dao ciia Gidm
doc Trung tam.
£ iy T . | Tao duoc mdi quan
Phoi hop véi co quan, t6 chuc ¢6 lién quan & |, . A g
z. A . < 2 .. .| hé cong tac tot voi
2.3 | Phoi hop thyc hién | Trung wong, dia phuong va céc td chuc, cd nhan | 2
~ n , . cac co (quan, to
trong linh vyc hoat dong cua don vi. A
chtrc va ca nhan.
Tham dy cdc cudc hop li€n quan dén linh vyuc | Chuan bi tai liéu,
74 | Thuc hién ché d | cong tic ¢ trong va ngoai co quan theo sy phan | tham dy day du va
hoi hop cong. ap dung tién b tai
don vi
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly true
tiép va kiém duyét

két qua boi

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

Céc don vi phoi hop chinh

Gidm ddc Trung tam

- Lanh dao cic phong thudc Trung tam;
- Vién chtic va nguoi lao dong thudc
pham vi quan 1y.

S& Khoa hoc va Coéng nghé
va cdc don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chéit quan hé

Céc co quan chuyén mon trong tinh

Phéi hop trong trién khai cong viéc

Céc t6 chtic, cd nhan trong va ngoai tinh

Phdi hop trong trién khai cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cdc vién chtrc thudc mang cong viéc dugc phan cong.
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4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xdc thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Puoc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan coéng cua Gidm dbc

Trung tam.

5. Yéu cau vé trinh d§ nang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thée

- Tt nghiép dai hoc tré 18n; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phit hop v6i nganh, linh

Trinh d dao | vuc cOng tac;
tao - Cac ti€u chuép khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chitc danh lanh dao,
quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.
- C6 trinh d¢ ngoai ngit phtt hop voi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viée lam;
Bdi dudne, dap tng quy (‘ﬁnh hié}’l hanh vé tiéu chuan chtc danh ldnh dao, quan 1y va phi
chimg chi hop véi yéu céu} cu thé cua d‘an vi; 7
- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo ti€u chuan chirc danh lanh dao,
quan ly hién hanh.
Kinh nghiém -Co kgnh nghiém lanh dao, quan 1y trong hoat dong nghién ctru khoa hoc va
(thanh tich phat trién cong nghé;

cong tac)

- Kinh nghiém khdc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan Iy
hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat ca
nhan

- C6 tu duy d6i méi, ¢6 tim nhin, phuong phap 1am viéc khoa hoc;

- Ném viing chu truong, chinh séch ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc vé nhiing
mang hoat dong chinh ctia don vi;

- C6 nang luc du doan xu hudng va xu thé phét trién nganh, linh vuc hoat dong
cua don vi sy nghi¢p; c¢6 kha nang dinh hudng chién lugce sy phat trién ctia don
vi su nghiép cong lap;

- C6 kinh nghiém quan 1y ho#c kinh nghiém thyc tién trong linh vuc hoat dong
chinh cta don vi;

- C6 nang luc td chure trién khai viée cung cép dich vu su nghiép cong, cic hoat
dong phuc vu quan 1y nha nudc theo chirc ndng, nhiém vu duoc giao;

- C6 nang luc quan tri ndi bd; quy tu va phdt huy sitc manh tong hop cua tap thé,
cd nhan; c6 kha nang tao dung van hoéa, dan dat tap thé thyc hién van héa cia co
quan, don vi;

- C6 dao dirc, trach nhiém, ban linh nghé nghiép viing vang.

Cac yéu cau khic

Hiéu biét ve linh vuc cong tiac cua don vi va dinh hudng phét trién.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Ciap do

Nhoém nang lyc chung

Pao durc va ban linh 5

T6 chirc thyc hién cong viéc 3-4




Nhom nang luc Tén nang luc Ciap dd
Soan thao va ban hanh van ban 4
Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phédi hop 4
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngtr 3
Kha ning chil tri tham muu xy dyung chién
A2 N A N 34
lugc, dé 4n, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
Kha nang huéng din thyc hién chién luge, dé 4
Nhém ning luc an, trién khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mon
chuyén mo6n Kha nang thim dinh c4c dé n, du 4n, nhiém 4
vu
Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién 4
lugc, dé 4n, quy trinh nghi€p vu chuyén mon
Tu duy chién lugc 3-4
Quan Iy sy thay ddi 3-4
Nhoém narllg lyc quan Ra quyét dinh 3
Quan 1y ngudn luc 3
Phét trién nhan vién 4
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-LDQLO3-TP

Ngay bét dau thyc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Tén vi tri viéc lam: Truwdéng phong

- Céc van ban quy pham phdp luét lién quan dén chirc trach,

Quy trinh cong viéc lién quan: nhi¢ém vy dugce giao;

- Quy trinh xur 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu, vi tri viéc lam: Truéng phong thudc Trung tim 13 ngudi dimg dau mot phong,
truc tiép quéan 1y vién chtrc, nguoi lao dong thudc phong, td chure thuc hién nhiém vu chuyén mon cua
phong; thuc hién céc nhi¢ém vy tham muu vé hoat dong chuyén moén thudc linh vuc dugc giao phu
trach; té)ng hop, bdo cdo bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong cua don vi
theo sy phan cong ctua Lanh dao don vi. Truong phong chiu trach nhiém truéc Ban Giam ddc Trung
tAm va trudc phdp luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Xay duyng chuong trinh, ké hoach cong tac cua
phong theo thdng, quy, nam cua phong theo chuc
nang, nhiém vu dugc giao, theo chi dao cua
Gidm doc Trung tam;

- T6 chutc, phan cong, chi dao, hudng dan, don
doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chtrc va ngudi lao dong cua phong;

- Xay dung, dé¢ xuat ké hoach bién che, dao tao
nhan su cua phong;

- Quyét dinh cdc ndi dung thudc tham quyén,
bdo cdo Lanh dao don vi vé€ cong tac cua phong;
- Quan ly hanh chinh doi véi vién chire, nguoi
lao dong va danh gid doi véi viée thuc hién cua
vién chirc, nguoi lao dong trong phong;

- Chiu trach nhiém trudéc Lanh dao don vi véi
cdc nhiém vu dugc giao.

- Bao dam hoat
dong cua phong
dugc  thong sudt,
hiéu lyc, hiéu qua;

- Cé4c cong viéc cua
phong dugc thuc
hién ding tién do,
bao dam chat lugng.

22

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thyc hién cong tic chuyén mon cua
phong; dao tao va hudng dan cho vién chuc va
nguoi lao dong trong phong, giai quyét cdc van
dé vuong mic phét sinh trong cong tic chuyén
mon;

- Chi1 tri hodc phdi hop véi cic phong va don vi
lién quan dé thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua phong;

- Xu 1y cdc cong viéc dot Xuét (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién chi dao cua Lanh dao

- Bdo dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chat lugng va tuén
thu dang ciac quy
dinh cua phdp luat;

- Co6 bién phap
huéng dan va danh
gid kip thoi vé két
qua thuc hién nhi¢m
vu cua tung cén bo,
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, mang

A A Cong viéc cu the
cong viéce

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

don vi doi vdéi nhitng viéc vugt qud pham vi
chure trach.

chuyén vién.

Phéi hop vdi co quan, to chiic ¢ lién quan &
2.3 | Phoi hop thyc hién | Trung wong, dia phuong va cic to chure, cd nhan
trong linh vuc hoat dong cia don vi.

Tao dugc mdi quan
hé cong tic tot voi
cac co quan, td chirc
va ca nhan.

Tham dy cidc cudc hop lién quan dén linh vuc
cong tac ¢ trong va ngoai co quan theo su phan
cong.

Thuyc hién ché do

2.4 hoi hop

Chuan bi tai liéu,
tham dy ddy du va
ap dung tién bd tai
don vi

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

. uan Iy true tié
Pwoc quan ly truwe tiép va z Q,A y R P N . .y e .
kiém duyét két qua béi (30 vién chirc thudc quyén Cac don vi phoi hgp chinh
) quan ly)

Giam dbc Trung tdm Ph6 Trudng phong S¢ Khoa hoc va Coéng nghé; cic co
Phé gidm d6c Trung tim Vién chirc ctia phong quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtic, cd nhan c6 lién quan
téi chirc nang, nhiém vy dugc phan cong

Phdi hop trong trién khai cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Phé trudng phong.

4.3 nhiém vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cp thong tin, ddnh gid muc do xdc thuc cta thong tin phuc vu cho

4.4

Trung tam.

Duoc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Lanh dao

5. Yéu cau vé trinh d§ nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 18n; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop
v6i nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuin khic theo quy dinh hiénvhanh vé tiéu chuin
chtrc danh 1anh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

BO&i dudng, chimg chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit pht hop véi chie danh nghé nghiép cua
vi tri viéc lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chuc
danh lanh dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don
Vi

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuin chie
danh lanh dao, quan 1y hi¢n hanh.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan 1y trong hoat dong nghién
ctru khoa hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khdc theo yéu ciu cua tiéu chuafln chuce danh lanh
dao, quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don
V.

Pham chat ca nhan

- Nam virng chu truong, chinh sich cia Pang, phdp luat cia
Nha nudc vé nhitng mang hoat dong chinh cia phong;

- C6 kinh nghiém trong hoat dong chuyén mon;

- C6 nang luc t chuc trién khai nhiém vu ctia phong;

- C6 nang luc quan tri ndi bd; quy tu va phdt huy sirc manh tong
hop cua tap thé, ca nhan;

- C6 dao dirc, trach nhiém, ban linh nghé nghiép viing vang;

- C6 tinh than hoc hoi, nghién ciru dé ning cao kién thirc, trinh
dd va nang lyc cong tic; nang dong, sang tao, c6 ban linh
chuyén mon nghi€p vu, quyét doan va dam chiu trach nhiém
trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- Pap ung diéu kién, tiéu chuan cuy thé ciia truong phong thude
don vi su nghiép cong lap theo quy dinh phdp luat va quy dinh
cta cap c6 tham quyeén.

Céc yéu cau khac

Hiéu biét ve linh vuc cong tdc cua don vi va dinh hudéng phat
trién.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao dirc va ban linh 5
T6 chue thuc hién cong viéc 3
Nhoém nédng luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tmg xir 3
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Nhom nang lue Tén nang luc Ciap dd
Quan hé phéi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chién 3
lugc, d€ an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
Kha ning hg:(’mg dan thuc hién chién lugc, dé 3
Nhém ning luc an, trién khai quy trinh nghi€p vu chuyén mon
chuyén moén Kha ning tham dinh cdc dé 4n, du 4n, nhiém 3
vu
Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién 3
lugc, dé an, quy trinh nghiép vu chuyén moén
Tu duy chién lugc 3
Quan 1y sy thay ddi 3
Nhom n?n;/g lyc quan Ra quyét dinh 3
g Quan 1y ngudn luc 3
Phit trién nhan vién 3
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-LDQLO04-
PTP

Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong — : :
Ngay bat dau thyc hién: Theo 10 trinh sau khi dugc

UBND tinh phé duyét

- Cdc van ban quy pham phdp luat lién quan dén chirc
Quy trinh cong viéc lién quan: trach, nhiém vy dugc giao;

- Quy trinh xr 1y cong viéc cia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pho truong phong thudc Trung tam la cép phé cta Truéng phong,
gitip truong phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duge Truong phong giao. Chiu trich nhiém
trudc Trudng phong, trudc Lanh dao don vi va trude phdp luat vé moi hoat dong theo chirc ndng,
nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Gitp Trudng phong quan 1y, diéu hanh mot sb
mang cong viéc cua phong;

- T6 chi, phan cdng, chi dao, hudng dan, don
doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chttc va nguoi lao dong cua phong trong
pham vi dugc phan cong;

- Quyét dinh cdc noi dung thudc tham quyén,
bdo cdo Lanh dao phong va Lanh dao don vi vé
cOng tac cua phong;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va Lanh
dao don vi véi cac nhiém dugc giao hodc Uy quyen.

- Bao dam hoat
dong cua phong
dugc  thong sudt,
hiéu luc, hiéu qua;

- Cac cOng viéc cua
phong duogc thuc
hién ding tién do,
bao dam chat lugng.

22

Thuc hién nhi€ém
vu chuyén mon
cua phong

- TG chic thyc hién cong tic chuyén mon cua
phong; dao tao va huéng dan cho vién chiic va
nguoi lao dong trong phong, giai quyét cic van dé
vuéng méc phat sinh trong cong tic chuyén mon;

- Chu tri hodc phdi hop véi cdc phong va don vi
lién quan dé thuc hién chirc trach, nhiém vu
duoc giao;

- XU ly céc cong vigc dot Xuat (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién chi dao cua Trudng
phong d6i vé6i nhitng viéc vuot qud pham vi
churc trach).

- Bdo dam cong viéc
duoc thuyc hién dat
chat lugng va tuén
thu dang ciac quy
dinh cua phdp luat.

- C6 bién phap
huéng dan va danh
gid kip thoi vé két
qua thyc hién nhi¢m
vu cua tung cén bo,
chuyén vién.

2.3

Phdi hop thuc hién

Phoi hop véi co quan, td6 chic cé lién quan &
Trung wong, dia phuong va céc t6 chiic, cd nhan
trong linh vuc hoat dong ctua don vi.

Tao dugc mdi quan
hé cong tic tot voi
céc co quan, td chirc
va ca nhan.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vy, mang
cong viéc

hoan thanh cong

Cong viéc cu thé viée

Tham du cac cudc hop li€én quan dén linh vuc

Chudn bi ti liéu,

Thuchiénchédo | . °  °, R > | tham du day da va
24 | .. cong tdc ¢ trong va ngoai co quan theo sy phan | | AT iAo

hoi hop on ap dung tién bd tai

g don vi

2.5 | Thuc hién cdc nhiém vu khdc do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

. uan Iy truc tié
Pwoc quan ly truwe tiép va A Q,A y C P N L . e p
kiém duyét két qué boi (s6 vién chirc thudc quyén Cac don vi phoi hop chinh
) quan 1Y)

Gidm doc T’rung tam Céac phong trong Trung tdm, S&
Ph6 gidm doc Trung tam Vién chuc cua phong Khoa hoc va Cong nghé va cac co
Truéng phong quan, don vi ¢6 li€n quan

3.2. Bén ngoai

Co quan t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan chuyén mon trong tinh Phéi hop trong trién khai cong viéc

Cic t6 chtic, c4 nhan trong va ngoai tinh Phdi hop trong trién khai cong viéc

4. Pham vi, quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho cic vién chic va nguoi lao dong trong phong theo

4.2 , . A .
mang cong viéc phu trach
43 Puoc yéu cu cung cip thong tin, danh gid mic do xdc thuc caa thong tin phuc vu cho
’ nhi¢m vu dugc giao.
44 Puogc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Lanh dao

Trung tam va lanh dao phong.

5. Yéu cau vé trinh d§ nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢ chuyén mon, nghiép vu phit hop
véi nganh, linh vuc cong tic;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan
chtre danh 1anh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- C6 trinh do ngoai ngit phit hop vdi chirc danh nghé nghiép
cua vi tri vi€éc lam; dap timg quy dinh hién hanh vé tiéu chuin
chtrc danh 1anh dao, quan 1y va pht hop véi yéu ciu cu thé cua
don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuin chuc
danh l1anh dao, quan ly hi¢n hanh.

Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

C6 kinh nghiém cong tic trong linh vuc chuyén mén cé lién
quan to6i thiéu 02 nam tré Ién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chip hanh cha
trrong, chinh siach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Guong mau vé dao dic, 15 séng, can kiém, liém chinh, chi
cong, vo tu; khdong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co héi; vu
lgi va kién quyét dau tranh quan li€u, tham nhiing, 1ang phi.

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

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc, c6 tinh than hoc
hoi, nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning luc
cong tic; nang dong, sdng tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép
vu, quyét doan va dam chiu trdch nhiém trong 1anh dao, chi dao
giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

Hiéu biét ve linh vuc cong tdc ciia don vi va dinh hudng phat
trién.

5.2. C4c nang luc

Nhom ning lue

@

SO
U
>

Tén nang luc

Dao durc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ning luc chung | Giao tiép Gmg xir

Quan hé phdi hop

St dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ning luc Kha ndng chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé

W W | W | W|lW|lw|w|w|l
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Nhom nang lue Tén nang luc Cap d6
chuyén mon an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

-Kha ning huéng dan thyc hién chién luoc, dé 4n, trién 3
khai quy trinh nghi€p vu chuyén mon
Kha nang thAm dinh céc dé 4n, du 4n, nhiém vu 3
Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 3

Nhoém nér;;r luc quan Ra quyét dinh 3
Quan ly nguon lyc 3
Phit trién nhén vién 2-3




