BO KHOA HQC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc ldp - Ty do - Hanh phic

S6: 17/2023/TT-BKHCN Ha Noi, ngay 09 thang 8 ndm 2023

THONG TU
Huwéng din vé vi tri viée lam lanh dao, quan Iy va chire danh nghé nghiép
chuyén nganh khoa hoe va cﬂng nghé, co ciu vién chire theo chirc danh
nghé nghiép trong t0 chire khoa hoc va cong nghé cdng lap

Cén cit Nghi dinh s6 28/2023/ND-CP ngay 02 thang 6 nam 2023 cua
Chinh phu quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han vad co cdu 16 chike ciia Bé
Khoa hoc va Cong nghé;

Cdn cte Nghi dinh s 106/2020/ND- CP ngay 10 thdng 9 ndm 2020 cua
Chinh phit quy dinh vé vi tri viée lam va 56 liweong ngudi lam viée trong don vi
su nghiép cong ldp;

Theo dé nghi ciia Vi trucng Vu T6 chite cdn bo va Vu trucng Vu Phdp ché;

Bé truong Bé Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Thong tie hudng dan vé
vi tri vige lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghe nghiép chuyén nganh khoa hoc
vd cong nghé, co cdiu vién chite theo chibe danh nghé nghiép trong t6 chite khoa hoc
va cong nghé cong ldp.

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Théng tu ndy hl.rtmg dan vé& danh muc vi tri viéc 1am; ban md ta céng viéc;
khung ning lyc cua vi tri viée lam lanh dao, quan ly va vi trl vige lam vién chic
chuyén nganh khoa hoc va cong nghé; co cau vién chirc theo chic danh nghé
nghiép tmng tb chirc khoa hoc va cong nghé céng lap.

Diéu 2. Poi tlm*ng ap dung

1. Thong tu nay ap dung dbi vai to chirc khoa hoc va cong nghé cn:mg lap duge
cp c6 thim quyén thanh lap theo quy dinh ctia phap ludt (trir co sé& gido duc dai
hoc, t6 chire khoa hoc va cong nghg cnng lap thude Bé Cong an, B Quéc phong
va cdc td chire khoa hoc va cong nghé cong lap thudc pham vi quan ly cta chinh
quyen don vi hanh chinh - kinh té déc biét) va cdc co quan, tb chire, ca nhan khac
co lién quan.

2. Pon vi su nghn-‘;p cong la,p ¢6 hoat déng khoa hoc va cnng nghé cin cu
quy dinh cua Thong tu ndy va cac quy dinh phap luét lién quan dé ap dung

3. T chirc khoa hoc va céng nghé cdng 1ap thude t6 chire chinh tri, t6 chixc
chinh tri - x4 héi thuc hién theo quy dinh tai Thong tir nay va céc quy dinh phap
ludt khac lién quan.

Diéu 3. Nguyen tie, cin cif xac dinh vi tri viée lam trong to chirc khoa hoc
va cong nghg cong lap

1. Nguyén tac xac dinh vi tri wec lam

a) Thye hién theo quy dinh tai Piéu 3 Ngh1 dinh so 106/2020/ND-CP ngay 10
théng 9 nim 2020 cia Chinh phu ve v; tri viéc lam va 56 lugng ngudi lam viée trong
don vi su I’éghlfpp cong lap (sau day viet tht la Nghi dinh s6 106/2020/ND-CF).

b) Moi vi tri viéc 1am phai c6 tén goi cu the va gﬁn vGi chue vy, chire danh
lanh dao, quan ly hodc hang chirc danh nghé nghiép vién chirc.
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2. Can cir x4c dinh vi trf viéc 1am thyc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4
Nghi dinh s6 106/2020/NB-CP.

Piéu 4. Danh muc vi tri viée 1am

1. Danh muyc vi tri viéc [am lanh dao, quéan Iy trong t& chirc khoa hoc va cong
nghé cong lap quy dinh tai Phuy luc I ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Danh mye vi tri viée lam vién chic chuyén nganh khoa hoc va cong nghé
quy dinh tai Phy lue I ban hanh kém theo Thong tir nay.

Piéu 5. Ban md i cdng vife va khung ning lye

1. Ban mb ta céng viéc va khung ning lyc vi trf viéc lam lanh dao, quén ly
trong t6 chirc khoa hoc va cong nghé cdng 1ap quy dinh tai Phu luc III ban hanh
kém theo Théng tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung ning luc vi tri viée 1am vién chirc chuyén nganh
khoa hoc va ¢ong nghé quy dinh tai Phu lye IV ban hanh kém theo Thong tur nay.

3. Trinh d6, nang lue cta vi tri vi¢e lam 18nh daoe, quan ly phai phu hop voi
tiéu chuin chitc danh l&nh dao, quén 1y do cAp ¢6 thdm quyén quy dinh; trinh
d6, ning lyc cla vj tri viée 1am vién chirc chuyén nganh khoa hoc va cong nghé
bao dam phii hop v&i tidu chudn chire danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
khoa hoc va céng nghé do B6 Khoa hoc va Céng ngh¢ quy dinh hodc tiéu chuan
ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh do B Ngi vy quy dinh.

Khung cAp d6 x4c dinh yéu cau v& ning luc vi trf viéc 1am lanh dao, quén Iy va
vién chitc chuyén nganh khoa hoc va cong nghé quy dinh tai Phy luc 'V ban hanh
kém theo Thong tu nay.

4, Trén co s6 Ban mb ta cdng viée va khung ndng luc quy dinh tai khoan |,
khoén 2 va khoan 3 Pidu nay, t6 chirc khoa hoc va cong nghg cong 1gp va don vi
Su nghuep cong 1ap ¢o6 hoat dung khoa hoc va cong ngh¢ xay dung Ban mo ta cong
viéc va khung ning luc cu thé dbi véi timg vi tri viée 1am trinh cap ¢6 thim quyén
phé duyét.

Pidu 6. Co chu vién chire theo chirc danh nghé nghiép trong to chire
khoa hoe va cong nghé cong lip

1. Co cAu vién chire theo chirc danh nghé nghiép duge xac dinh theo quy
dinh tai khoan 3 Didu 4 N ghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

2. Co quan ¢6 thdm quyén phé duyét, diéu chinh Pé an vi tri viée lam cua t6
chirc khoa hoc va cong nghé cong 1dp quy dinh cu thé co ciu vién chirc theo chire
danh nghé nghiép ciia t6 chirc khoa hoc va céng nghé cong lap.

Ditu 7. Pitu khoan chuyén tiép

Vién chirc dang gilt hang chirc danh nghe, nghiép vién chire cao hon so voi hang
chire danh nghé nghiép theo yéu cdu cta vi tri viée lam duge quy dinh tai Thong tu
nay thi duge bao luu cho dén khi ¢6 huéng din méi ciia co quan cb thim quyeén.

Piéu 8. Hiéu lue va trach nhiém thi hanh

1. Thong tw nay co hi¢u luc thi hanh ké tir ngay 25 thang 9 nim 2023.

Trm:mg hop céc vin ban quy pham phép luat din chiéu tai Thong tu nay
duoc stra doi, bo sung hodc thay thé thi thye hién theo viin ban méi ban hanh,

7]

e e

\x%



3

2. B trudng, Thi truéng co quan ngang B, Thu trudng co quan thude Chinh
phti, ngudi dimg diu té chitc do Chinh phu, Thi tuéng Chinh phd thanh 14p ma
khéng phai la don vi sy nghlep cong lap, Chu tich Uy ban nhén dén céc tinh, thanh
phc- tric thude Trung wong, cac co quan, tO chirc va ¢4 nhan ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Théng tu nay.

3. Trong qud trinh thuc hién néu cé vuéng mic, dé nghi phan anh vé B
Khoa hoc va Cong nghé dé duoc hudng din, xem xét, gidi quyét./.

Noi nhin: e
- Ban Bi thur Trung wong Dang; el a6
- Thi tuéng Chinh phi; K "*

- Céc Phé Thii tuéng Chinh ph; {

- Céic b§, co quan ngang b, co quan thude Chinh phu
- Vin phong Qubc hoi; 2
- Van phong Chu tich nude;

- Tda d4n nhin din tdi cao:

- Vién Kidm sat nhén dan ti cao;

- Kiém todn Nha nudc;

- Uy ban Trung uong Mt trin T4 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung vong clia ¢ac Doan thé;

- UBND eéc tinh, thanh phé trye thude TW;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (Bo Tu phip);

- Cong béo, Cong théng tin dién t& Chinh pho;

- Cbng théng tin dién tir cia Bé KH&CN;

- B KH&CN; Bo trudng, cde Thir trudng, cac don vi
thugc, trye thuge BS; ,

- 86 KH&CN céce tinh, thanh phd tryc thude TW;

- Luu: VT, TCCW?&L




Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG TO CHUC KHOA HQC VA CONG NGHE CONG LAP

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 ndm 2023
cua B¢ truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

Stt Tén vi tri viéc lam (VTVL) Cha thich
A | VIVL Hgi dong quan ly
1 | Cha tich Hoi dong quan 1y
2 | Pho Chu tich Hoi dong quan 1y
3 Thanh vién Hoi ddng quan ly Bao gdom Thu ky Hoi dong quan 1y
B VTVL lidnh dao, quan Iy trong to chirc khoa hoc va cong nghé (KH&CN)
cong lap
| B§, co quan ngang B§
Ll VTVL lianh dao, quan Iy trong t6 chirc KH&CN cong lap thudc Bo,
' co’ quan ngang Bo
Ngudi ding dau to chic KH&CN cong
lap truc thudc Bo, co quan ngang B | ... \ Y A
1 (sau day goi la t6 chirc KH&CN cong Vién truong/ Giam doc Trung tam
13p cap 1 thudc Bo)
9 Cip phé cua nguoi dung dau t6 chirc | Pho Vién truong/ Phé Giam dbc
KH&CN cong lap cap 1 thudc Bo Trung tam
Nguodi ding dé}l t6 chirc KH&CN cong
1ap truc thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap | « .~ \ Y A
3 cap 1 thudc Bo (sau diy goi 1a to chirc Vién truong/ Giam doc Trung tam
KH&CN cong 1ap cap 2 thude Bo)
4 Cip phé cua nguoi ding dau t6 chirc | Pho Vién truong/ Phé Giam dbc
KH&CN cong lap cap 2 thudc Bo Trung tam
Nguoi dung dé}l t6 chirc KH&CN cong
1ap truc thudc t6 chirc KH&CN cong lap | « .« \ Y A
> cap 2 thudc Bo (sau day goi la t6 chuc Vién trueong/ Gidm doc Trung tam
KH&CN cong 1ap cap 3 thudc B9)
5 Cip phé cua nguoi ding dau t6 chirc | Pho Vién truong/ Phé Giam dbc
KH&CN cong lap cap 3 thudc Bo Trung tam
Truéng phong va twong dwong thude to Chaflh Vvan p hong{ Trufong P h(?ng/
7| chite KH&CN cong lap cép 1 thuoe Bo | Lruong ban/ Truong Chi nhanh/
& 1ap cap ¢ PO | Typong Vian phong dai dién
Phé Truong phong va tuong duong gﬁMChaﬁgn /V}i?l() PF};ZI(;‘%/ ;}3
8 | thudc td chirc KH&CN cong 1ap cip 1 & Phons &

thudc Bo

Ph6 Truong chi nhanh, Van phong
dai dién




Stt

Tén vi tri viéc lam (VTVL)

Chu thich

Truéng phong va twong dwong thude to
chirc KH&CN cong 1ap cap 2 thudc Bo

Chanh Van phong/ Truéng phong/
Truéng ban/ Trudéng Chi nhanh/
Trudng Van phong dai dién

10

Phé Truong phong va tuong duong
thude t6 chirc KH&CN cong lap cap 2
thuoc B

Ph6 Chanh Van phong/ Pho
Truong phong/ Phé Truong ban/
Pho Trudng chi nhanh, Van phong
dai dién

11

Truong phong va twong duong thudce to
chitc KH&CN cong 1ap cap 3 thudc Bo

Chanh Van phong/ Truéng phong/
Truéng ban/ Truéng Chi nhanh/
Trudéng Van phong dai dién/ Giam
ddc Tram, trai nghién curu

12

Pho Truong phong va tuong duong
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 3
thuoc Bo

Ph6 Chanh Van phong/ Phé Trudng
phong/ Pho Truéng ban/ Pho
Truong chi nhanh, Van phong dai
dién/ Phé Giam dbc Tram, trai
nghién cuu

VTVL ldnh dao, quan Iy trong t6 chirc KH&CN cong lap thudc Tong cuc

va to chire twong dwong thudc Bo

Nguoi dimg dau t6 chitc KH&CN cong
lap truc thudc Téng cuc va td chuc
trong duong thudc Bo (sau day goi 14 to
chitc KH&CN cong 1ap cap 1 thudc
Tong cuc)

Vién truong/ Giam doc Trung tAm

Cap pho cua nguoi dimg dau tf) chuc
KH&CN cong lap cap 1 thudc Tong cuc

Phé Vién truong/ Pho Giam doc
Trung tam

Ngudi ding dau to chirc KH&CN cong
1ap truc thudc t6 chire KH&CN cong 1ap
cap 1 thudc Tong cuc (sau day goi 1a to
chic KH&CN cong 1ap cdp 2 thudc
Tong cuc)

Vién truong/ Giam doc Trung tim

Cap pho cua nguoi ding dau tf) chtrc
KH&CN cong 1ap cap 2 thude Tong cuc

Phé Vién truong/ Phé Giam dbc
Trung tam

Truong phong va twong duong thude
t6 chirc KH&CN cong lap cap 1 thude
Tong cuc

Truong phong/ Chanh Van phong/
Truong Chi nhanh /Trudéng Van
phong dai dién

Pho Truong phong va tuwong duong
thudc 6 chirc KH&CN cong lap cap 1
thudc Tong cuc

Ph6 Truong phong/ Phé Chanh van
phong/Phé Truong Chi nhanh/Pho
Trudng van phong dai dién

Truong phong va tuong duong thude t6
chac KH&CN cong lap cap 2 thude
Tong cuc

Truong phong/ Chanh Van phong/
Truéng Chi nhénh /Truéng Van
phong dai dién

Pho Truong phong va tuwong duong
thudc 0 chirc KH&CN cong lap cap 2
thudc Tong cuc

Ph6 Truong phong/ Phé Chanh van
phong/Phé Trudng Chi nhanh/Phéd
Trudng van phong dai dién




Stt Tén vi tri viéc lam (VTVL) Chu thich
VTVL ldnh dao, quan Iy trong t6 chitc KH&CN cong l1ap thudc Cuc va
LIz PO
to chirc twong dwong Cuc thudc Bo
Ngudi dimg dau t6 chirc KH&CN cong
lap tryc thudc Cuc va to chic twong
1 duong Cuc thude Bo (sau day goi 1a t6 | Vién truéng/ Gidam ddc Trung tm
chirc KH&CN cong 1ap cip 1 thude Cuc
thgcf)c Bo) -
Cap pho cua nguoi dimg dau t6 chuc | b5 (a0 6n 0/ PR Gidm dée
2 KH&CN cong lap cap 1 thuoc Cuc T K
oA rung tam
thuoc Bo
Ngudi ding dau to chirc KH&CN cong
lap truc thuoc t6 chirc KH&CN cong
3 lap cép 1 thudc Cuc thudc B9 (sau day | Vién truong/ Giam dbe Trung tam
goi 1a to chirc KH&CN cong lap cap 2
th}l(f)c Cuc thudc Bo) .
Cap ph6 cua nguoi dimg dau 10 chiic | oy o <y ane/ Pho Giam déc
4 KH&CN cong 1ap cap 2 thuoc Cuc ~
A Tyn Trung tam
thudc BO
Truéng phong va twong duong thudc to | Truéng  phong/ Chanh  Vin
5 chtirc KH&CN cong 1ap cip 1 thudc Cuc | phong/Truéng Chi nhanh/Trudng
thudc Bo Vian phong dai dién
Pho Truong phong va twong duong thugc | Pho Truong phong/ Pho Chanh van
6 | t0 chirc KH&CN cong lap cap 1 thudc | phong/Phé Trudng Chi nhanh/ Pho
Cuc thudc Bo Trudng Van phong dai dién
Truéng phong va twong duong thudc to | Truéng phong/ Chanh  Vin
7 chirc KH&CN cong 1ap cap 2 thudc Cuc | phong/Truéng Chi nhanh/Trudng
thudc Bo Vian phong dai dién
Pho Truong phong va twong duong thugc | Pho Truong phong/ Pho Chanh van
8 | t6 chic KH&CN cong 1ap cép 2 thudc | phong/Phé Trudng Chi nhanh/ Pho
Cuc thudc Bo Trudng Van phong dai dién
LIV VTVL lanh dao, quén ly trong t(xl chirc KH&CN cong 1ap thudc Cuc va
' to chirc twong dwong Cuc thugc Tong cuc thudc Bo
Nguoi dimg dau t6 chitc KH&CN cong
1 | lap truc thudc Cuc va to chic twong | Vién truong/ Giam doc Trung tim
duong Cuc thudc Téng cuc
Cap pho cua nguol dung dau 10 chuc | oy o \rer r6no/ Pho Gidm déc
2 KH&CN cong lap truc thude Cuc va to N
, n R Trung tam
chtrc tuong duong Cuc thudgc Tong cuc
Trudng phong va twong dwong thudc t0 | Truong phong/ Chanh  Vin
3 chirce KH&CN cong lap truc thudc Cuc va | phong/Trudéng Chi nhanh/Trudng

t6 chirc trong duong Cuc thude Tong cuc

Vién phong dai dién




Stt

Tén vi tri viéc lam (VTVL)

Chu thich

Pho Truéng phong va tuong duong
thudc t6 chic KH&CN cong lap truc
thudc Cuc va td chirc tuong duong Cuc
thudc Téng cuc

Phé Truong phong/ Pho Chanh van
phong/Phé Trudéng Chi nhanh/ Pho
Truong Van phong dai dién

Co quan thugc Chinh phu

Ngudi ding dau té chirc KH&CN cong
lap truc thudc co quan thuoc Chinh phu
(sau day goi 1a t6 chirc KH&CN cong
lap cép 1 truc thudc co quan thuoc
Chinh phu)

Vién truong/Tong Giam dbc/ Giam
doc trung tdm

Cap pho cua nguoi dumg dau t6 chuc
KH&CN cong lap cap 1 truc thudc co
quan thudc Chinh phu

Phé Vién truong/Phé Tong Gidm
doc/ Pho Giam doc Trung tdm

Ngudi ding dau to chirc KH&CN cong
1ap truc thudc t6 chirc KH&CN cép 1 truc
thudc co quan thugc Chinh phu (sau day
goi 1a to chirc KH&CN cong lap cap 2
thudc co quan thugc Chinh phu)

Vién trudong/Tong Giam dbc/ Giam
doc trung tdm

Céap pho cua nguoi dimg dau to chirc
KH&CN cong lap truc thudc té chic
KH&CN cong lap cap 2 thudc co quan
thuoc Chinh phu

Phé Vién truéng/Phd Tong Giam
doc/ Pho Giam doc Trung tdm

Truong phong va tuong duong thude t6
chitc KH&CN cong 1ap cap 1 tryc thude
co quan thudc Chinh phu

Chanh Van phong/ Truong phong/
Truéng Chi nhanh/Truéng Vin
phong dai dién

Pho Truong phong va tuong duong truc
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 1
truc thude co quan thudc Chinh phu

Phé Chénh Van phong/ Phé Trudng
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Trudng Van phong dai dién

Truong phong va twong duong truc
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 2
thudc co quan thuoc Chinh phu

Chanh Van phong/ Trudong phong/
Truéng Chi nhanh/Truéng Vén
phong dai di¢n

Pho Truong phong va tuong duong truc
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 2
thudc co quan thugc Chinh phu

Ph6 Chanh Van phong/ Phé Trudng
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Trudng Van phong dai dién

T6 chirc do Chinh phii, Thii twéng Chinh phii thanh 1ap ma khong phai

la don vi sy nghiép cong lap DVSNCL)

Nguoi dimg dau t6 chitc KH&CN cong
lap truc thude t6 chtic do Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu thanh lap ma
khong phai la PVSNCL

Vién truong/ Giam déc Trung tim

Cap pho cua ngudi ding dau to chire
KH&CN cong lap truc thudc t6 chire do
Chinh phu, Thu tuédng Chinh phu thanh
1ap ma khong phai 1a DPVSNCL

Phé Vién truéng /Phé Giam dbc
Trung tam




Stt

Tén vi tri viéc lam (VTVL)

Chu thich

Truéng phong va twong dwong thude to
chitc KH&CN cong 1ap truc thude to
chttc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu thanh 1dp ma khong phai la
DVSNCL

Chanh Van phong/ Truéng phong/
Truong Chi nhanh/Truéng Van
phong dai dién

Ph6 Truéng phong va tuong duong
thuoc t6 chirc KH&CN cong lap truc
thudc t6 chtrc do Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu thanh 1ap ma khong phai la
DVSNCL

Ph6 Chéanh Van phong/ Phé Truong
phong/ Pho Trudong Chi nhanh/ Phé
Truong Van phong dai dién

T6 chirc KH&CN cong 1ap 1a don vj tryc thudc hodc thanh vién Dai hoc
Quoc gia Ha Noi, Pai hoc Quoc gia Thanh pho Ho Chi Minh

Ngudi ding dau t6 chire KH&CN cong
lap truc thudc (hoac la thanh vién) Pai
hoc Quéc gia Ha Noi, Pai hoc Qubc gia
Thanh ph Hd Chi Minh (sau day goi 1a
t6 chire KH&CN cong 1ap cap 1 thudc
DPHQG)

Vién truong/ Giam doc Trung tim

Cép pho cua nguoi ding dau t6 chiic
KH&CN cong lap cap 1 thuoe BPHQG

Phé Vién truong/ Pho Giam doc
Trung tam

Nguoi dimg dau t6 chirce KH&CN cong
1ap tryc thudc t6 chirc KH&CN cong lap
cap 1 thuoc PHQG (sau ddy goi 1a to
chic KH&CN cong 1ap cap 2 thudc
DPHQG)

Vién truéng/ Giam doc Trung tam

Cép pho cua nguoi dimg dau to6 chirc
KH&CN cong lap cap 2 thuéec bPHQG

Phé Vién truéng/ Pho Giam doc
Trung tam

Truong phong va twong duong thuge t6
chitc KH&CN cong lap cap 1 thude
bHQG

Chanh Van phong/ Truong phong/
Truong Chi nhénh/Truong ban/
Trudng Van phong dai dién

Pho Truong phong va tuong dwong
thudc t6 chirc KH&CN cong lap cap 1
thuoc PHQG

Ph6 Chanh Van phong/ Phé Trudng
phong/ Phé Trudng Chi nhanh/ Pho
Truong ban/ Phé Trudng Van phong
dai dién

Truéng phong va twrong duong thude to
chitc KH&CN cong lap cap 2 thude
bHQG

Chanh Van phong/ Truong phong/
Truong Chi nhanh/Truéng ban/
Trudéng Van phong dai dién

Pho Truong phong va tuong duong thude
to chiic KH&CN cong 1ap cap 2 thudc
DbHQG

Phé Chanh Van phong/ Phé Trudng
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Truong ban/ Pho Truong Van phong
dai dién




Stt

Tén vi tri viéc lam (VTVL)

Chu thich

Uy ban nhan dan cac tinh, Thanh phd trwe thudc Trung wong (sau day

goi tit 12 UBND cép tinh)

V.

T6 chirc KH&CN cong 1ap thuge Uy ban nhén dén cép tinh

Ngudi dimg dau to chirc KH&CN cong
1ap truc thudéc UBND cép tinh (sau day
goi 13 t6 chic KH&CN cong lap cap 1
thudc UBND cp tinh)

Vién trudng/ Giam doc Trung tim

Cap pho cua ngudi ding dé:lu thudc to
chic KH&CN cong lap cap 1 thudc
UBND cap tinh

Phé Vién truéng/ Phé Giam ddc
Trung tam

Ngudi dung dau t6 chire KH&CN cong
lap truc thudc t6 chirc KH&CN cong lap
cap 1 thuoc UBND cap tinh (sau day goi
14 t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 2 thudce
UBND cip tinh)

Vién truéng/ Giam doc Trung tam

Cap pho cua ngudi dung dau to chirc
KH&CN cong 1ap cap 2 thuoc UBND
cap tinh

Phé Vién truéong/ Pho Giam doc
Trung tam

Nguoi ding dau t6 chire KH&CN cong
1ap truc thudc t6 chirc KH&CN cong lap
cap 2 thuoc UBND cap tinh (sau day goi
14 t6 chirc KH&CN cong 1ap cép 3 thudce
UBND cép tinh)

Vién truong/ Giam doc Trung tim

Cap pho cua ngudi dung dau to chirc
KH&CN cong lap cap 3 thugc UBND
cap tinh

Phé Vién truong/ Phé Giam ddc
Trung tam

Truong phong va tuong duong thude t6
chic KH&CN cong lap cap 1 thudc
UBND cap tinh

Truong phong/ Chanh Van phong/
Truong Chi nhanh/ Trudéng Van
phong dai dién

Pho Truong phong va tuong duong thuge
t6 chic KH&CN cong lap cap 1 thude
UBND cép tinh

Ph6 Trudéng phong/Phé Chanh Van
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Trudng Van phong dai dién

Truong phong va tuong duong thude t6
chac KH&CN cong lap cap 2 thudce
UBND cap tinh

Truong phong/ Chanh Van phong/
Truong Chi nhanh/ Trudéng Van
phong dai dién

10

Pho Truong phong va tuong duong thude
t6 chirc KH&CN cong lap cap 2 thude
UBND cép tinh

Ph6 Trudng phong/Phé Chanh Van
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Trudng Van phong dai dién

11

Trudng phong va tuong duong thude t6
chore KH&CN cong 1ap cap 3 thude
UBND cap tinh

Truong phong/ Chanh Van phong/
Truong Chi nhanh/ Trudéng Van
phong dai dién

12

Pho Truong phong va twong duong thudc
t6 chirc KH&CN cong lap cap 3 thuge
UBND cap tinh

Phé Truong phong/Ph6 Chanh Van
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Trudng Van phong dai dién




Stt

Tén vi tri viéc lam (VTVL)

Chu thich

V.

Té chitc KH&CN cdng 1ap thude co quan chuyén mén thude Uy ban nhin

dan cép tinh

Ngudi dimg dau t6 chirc KH&CN cong
1ap truc thudc co quan chuyén mon thudc
UBND cép tinh (sau ddy goi 1a to chirc
KH&CN cong 1ap cap 1 thude co quan
chuyén mén thuoc UBND cép tinh)

Vién truéng/ Giam doc Trung tm

Cap pho cua ngudi dung dau t6 chuc
KH&CN cong lap cap 1 thugc co quan
chuyén mon thugc UBND cap tinh

Phé Vién truong/ Phé Giam déc
Trung tam

Nguoi dimg dau t6 chitc KH&CN cong
lap truc thudc t6 chirc KH&CN cong lap
cap 1 thudc co quan chuyén mén thudc
UBND cép tinh (sau day goi la to chirc
KH&CN cong 1ap cap 2 thudc co quan
chuyén mon thuoc UBND cip tinh)

Vién truéng/ Giam doc Trung tam

Cap pho cua nguoi dimg dau to chirc
KH&CN cong lap cap 2 thue co quan
chuyén mon thuoc UBND cap tinh

Phé Vién truong/ Pho Giam doc
Trung tam

Truong phong va tuong duong thude t6
chirc KH&CN cong lap cap 1 thude co
quan chuyén mon thuoc UBND cap tinh

Truong phong/ Chanh Van phong/
Truong Chi nhanh/ Trudéng Van
phong dai dién

Pho Truéng phong va tuong duong
thudc to chirc KH&CN cong 1ap cap 1
thudc co quan chuyén mon thugc UBND
cip tinh

Ph6 Trudng phong/Phd Chanh Van
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Trudong Van phong dai dién

Truong phong va tuong duong thude t6
chirc KH&CN cong lap cap 2 thude co
quan chuyén mon thuoc UBND cap tinh

Truong phong/ Chanh Van phong/
Truong Chi nhanh/ Trudéng Van
phong dai dién

Pho Truéng phong va tuong duong
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 2
thudc co quan chuyén mon thugc UBND
cap tinh

Pho Trudng phong/Pho Chanh Van
phong/ Pho Trudng Chi nhanh/ Pho
Trudéng Van phong dai dién

V.11

T6 chitc KH&CN cong 1ap thudc Chi cuc thude co quan chuyén mén

thudc Uy ban nhén dan cip tinh

Nguoi ding dau to chirc KH&CN cong
1ap truc thugc Chi cuc thudc co quan
chuyén mén thudc UBND cép tinh (sau
day goi 1a to chirc KH&CN cong lap
thudc Chi cuc thudc So va tuong duong)

Vién truéng/ Giam doc Trung tm

Cép pho cua nguodi ding dau td chuc
KH&CN cong lap truc thudc Chi cuc
thudc So va tuong duong

Phé Vién truéng/ Pho Giam dbc
Trung tam




Stt

Tén vi tri viéc lam (VTVL)

Chu thich

Truong phong va tuong duong thude
to chirtc KH&CN cong lap truc thudc
Chi cuc thudc Sé va tuong duong

Trudng phong/ Chanh Van phong/
Truéng Chi nhénh/ Trudéng Van
phong dai dién

Phé Truong phong va tuong duong
thudc t6 chuc KH&CN cong lap truc
thudc Chi cuc thudc Sé va twong duong

Ph6 Truong phong/Phé Chanh Van
phong/ Phé Trudng Chi nhanh/ Phé
Trudng Van phong dai dién

V.1V

T6 chitc KH&CN cong lap thude toé chire hanh chinh khac thude Uy ban

nhan din cip tinh

Nguoi dung déq t6 chire KH&CN cong
lap truc thudc t,6 churc hanh chinh khac
thuoc UBND cép tinh

Vién truong/ Giam doc Trung tim

Cap pho cua ngudi ding dau té chuc
KH&CN cong lap truc thudc t@ chtrc
hanh chinh khéic thuéc UBND cap tinh

Phé Vién truéng/ Phé Giam ddc
Trung tam

Truong phong va tuong duong thude t6
chirc KH&CN cong lap truc thu(f)’c to churc
hanh chinh khéc thugc UBND cap tinh

Trudng phong/ Chanh Van phong/
Truéng Chi nhénh/ Trudéng Vin
phong dai dién

Ph6é Truong phong va tuong duong
thuoc t6 chirc KH&CN cong lap truc
thudc t6 chic hanh chinh khic thudc
UBND cép tinh

Ph6 Truong phong/Phé Chanh Van
phong/ Phé Truong Chi nhanh/ Pho
Trudong Van phong dai dién




Phu luc 1T
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC
CHUYEN NGANH KHOA HQOC VA CONG NGHE
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023
cua Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

Hang chirc danh nghé nghiép

Stt Tén vi tri viéc lam .
* * twong wng
1 Nghién ctru vién cao cip Nghién ctru vién cao cip (hang I)
2 Nghién ctru vién chinh Nghién ctru vién chinh (hang IT)
3 Nghién ctru vién Nghién ctru vién (hang I1I)
4 Tro Iy nghién cuou Tro ly nghién ctu (hang 1V)
5 K§ su cao cap K¥ su cao cap (hang I)
6 K¥ su chinh K¥ su chinh (hang II)
7 Ky su K¥ su (hang I1I)
8 KV thuat vién K¥ thuat vién (hang I'V)
. . . K¥ su cao cap (hang I) hodc tuong
9 Danh gia sy phu hop hang | durong
10 | Dénh gi4 sy phit hop hang II K¥ su chinh (hang IT) hodc tuong
duong
. . \ K¥ su (hang I1T) hodc tuong
11 | PBanh gia sy phu hop hang 111 duong
12 | Nang suét, chét luong hang I Ng,h ién clru vién cao cap (hang T)
hoac tuong duong
13 | Nang suét, chat luong hang II Ng,h ién clru vién chinh (hang IT)
hoac tuong duong
14 | Nang suat, chat lugng hang III Nghién ctru vién (hang IT1) hodc
tuong duong
15 | S6 hitu tri tué hang I1 Chuyén vién chinh hodc tuong
duong
16 | SO hiru tri tué€ hang 111 Chuyén vién hodc tuong duong




Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
LANH PAO, QUAN LY TRONG TO CHUC KHOA HQC VA
CONG NGHE CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng tw sé6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023
cua Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

Méu
STT | Danh muc tén vi tri viéc lam (VTVL) lanh dao, quan ly Ban mo ta
VTVL

1. | Chu tich Hoi dong quan 1y 01-01

2. | Phé Chu tich Hoi dong quan 1y 01-02
Thanh vién Hoi dong quan 1y (bao gom Thu ky Hoi dong

3. N 01-03
quan ly)

4. | Nguoi diang dau t6 chire KH&CN cong lap cap 1 thude Bo 02-01
Cap pho cua ngudi ding dau to chire KH&CN cong lap cap 1

5. oA 02-02
thudc Bo

6. | Nguoi dimg dau t6 chirc KH&CN cong 1ap cip 2 thudc Bo 02-03
Cap pho cua ngudi diung dau t6 chirce KH&CN cong 1ap cap 2

7. A oA 02-04
thuoc Bo

8. | Nguoi dimg dau to chitc KH&CN cong 1ap cap 3 thudc Bo 02-05
CAap pho cua ngudi dung dau t6 chirce KH&CN cong 1ap cap 3

0. oA 02-06
thudc Bo
Truéng phong va tuong duong thude té chire KH&CN cong 1ap

10.| « A Tyn 02-07
cap 1 thudc Bo
Pho Trudng phong va tuong duong thudc to chirc KH&CN cong

11.) . %  Ton 02-08
1ap cap 1 thudgc Bo
Trudng phong va twong duong thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap

12.| ¢ A 02-09
cap 2 thudc Bo
Phé Trudng phong va trong duong thudce to chirc KH&CN cong

13.) 1~ % oA 02-10
1ap cap 2 thudc Bo
Trudng phong va twong duong thudc t6 chirc KH&CN cong lap

14.| "« A DA 02-11
cap 3 thudc Bo
Pho Trudng phong va tuong duong thude té chirc KH&CN cong

15.) . % n Ton 02-12
1ap cap 3 thudc B

16.| Nguoi ding dau t6 chirc KH&CN cong lap cap 1 thude Tong cuc | 03-01
CAp pho cua ngudi dung dau t6 chirce KH&CN cong lap cap 1

17. A R 03-02
thudc Tong cuc




Méiu
STT | Danh muc tén vi tri viéc lam (VTVL) lanh dao, quan ly Ban mo ta
VTVL

18.| Nguoi ding dau t6 chirc KH&CN cong lap cap 2 thude Tong cuc 03-03
CAp pho cua ngudi ding dau t6 chirce KH&CN cong lap cap 2

19. N A 03-04
thugc Tong cuc
Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong lap

20. 03-05
cap 1 thudc Tong cuc
Pho Trudng phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong

21. 03-06
1ap cép 1 thude Tong cuc
Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong lap

22. 03-07
cap 2 thudc Tong cuc
Pho Truong phong va twong duong thude t6 chirc KH&CN cong

23. 03-08
lap cap 2 thugc Tong cuc
Nguoi ding dau t6 chic KH&CN cong 1ap cap 1 thude Cuc

24. A oA 04-01
thuoc Bo
Cép pho cua ngudi ding dau té chire KH&CN cong l1ap cép 1

25. n A 04-02
thudc Cuc thudc Bo
Nguoi dimg dau t6 chitc KH&CN cong 1ap cap 2 thude Cuc

26. A oA 04-03
thuoc Bo
Cap pho cua ngudi diung dau t6 chirce KH&CN cong 1ap cap 2

27. n A 04-04
thudc Cuc thudoc Bo
Trudng phong va twong duong thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap

28.| « n X 04-05
cap 1 thude Cuc thuoc Bo
Pho6 Trudng phong va tuong duong thude t6 chite KH&CN cong

29.| .« A A 04-06
1ap cap 1 thudc Cuc thudoc Bo
Trudng phong va twong duong thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap

30.| &« n R 04-07
cap 2 thudc Cuc thuoc Bo
Ph6 Trudng phong va tuong duong thude td chirc KH&CN cong

31| .« - A A 04-08
1ap cap 2 thudc Cuc thudc Bo
Nguoi dung dau té chitc KH&CN cong 1ap thude Cuc thude

32.] % 05-01
Tong cuc
CAp pho cua ngudi dimg dau t6 chie KH&CN cong lap thude

33. A TR 05-02
Cuc thudc Tong cuc
Trudng phong va twong duong thudce t6 chirc KH&CN cong 1ap

34. n oA 05-03
thudc Cuc thudc Tong cuc
Pho Trudng phong va tuong duong thude té chirc KH&CN cong

35.] 1. ~ i 05-04
lap thudoc Cuc thudc Tong cuc

36 Ngudi ding dau t6 chirc KH&CN cong 1ap cép 1 truc thude co 06-01

quan thugc Chinh phu




Méu
STT | Danh muc tén vi tri viéc lam (VTVL) lanh dao, quan ly Ban mo ta
VTVL
37 CAp pho cua ngudi dung dau t6 chire KH&CN cong 1ap cap | 06-02
"| truc thude co quan thudc Chinh phu
Nguoi ding dau t6 chic KH&CN cong lap cap 2 thudc co
38. . , , 06-03
quan thug¢c Chinh phu
39 Cép phé cua ngudi ding dau t6 chic KH&CN cong 1ap cap 2 06-04
"| thudc co quan thudoc Chinh phu
40 Truong phong va turong duong thude t6 chirc KH&CN cong lap 06-05
"| cap 1 tryc thudc co quan thugc Chinh phu
a1 Pho Truong phong va tuong duong thuge t6 chirc KH&CN cong 06-06
"| 1ap cap 1 truc thudc co quan thugc Chinh phu
42 Truong phong va tuong duong thudc té chirc KH&CN cong 1ap 06-07
"| cap 2 thudc co quan thugc Chinh phu
43 Pho Truong phong va trong duong thudce t6 chirc KH&CN cong 06-08
'| 1ap cap 2 thude co quan thudc Chinh phu
Ngudi ding dau t6 chite KH&CN cong 1ap truc thude td chic
44.| do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 1dp ma khong phaila |  07-01
don vi su nghi¢p cong lap (BDVSNCL)
Céap pho cua nguoi ding dau t6 chic KH&CN cong lap truc
45.| thudc t6 chirc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh lapma |  07-02
khong phai la BPVSNCL
Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong 1ap
46.| tryc thude t6 chitc do Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu thanh | 07-03
18p ma khong phai 1a PVSNCL
Pho Truong phong va tuong duong thude t6 chire KH&CN cong
47.| lap truc thudce t6 chiic do Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu thanh | 07-04
13p ma khdng phai 1a DPVSNCL
48.| Nguoi dimg dau t6 chire KH&CN cong 1ap cép 1 thuoe PHQG 08-01
49 Cap pho cta ngudi dung dau t6 chire KH&CN cong 1ap cép 1 08-02
"| thuée PHQG
50.| Nguoi dimg dau t6 chite KH&CN cong 1ap cip 2 thuoc PHQG 08-03
51 Cap phé cua ngudi ding dau t6 chic KH&CN cong 1ap cap 2 08-04
"| thuéec BPHQG
59 Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong 08-05
‘| 1ap cap 1 thuoc PHQG
53 Phé Trudong phong va tuong duong thudc to churc KH&CN 08-06

cong lap cap 1 thuéc PHQG




Méu
STT | Danh muc tén vi tri viéc lam (VTVL) lanh dao, quan ly Ban mo ta
VTVL
54 Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong 08-07
"| cap 2 thuoc PHQG
55 Pho Truong phong va twong duong thudce t6 chirc KH&CN cong 08-08
"| 1ap cap 2 thuoc PHQG
Ngudi dimg dau t6 chirc KH&CN cong 1ap cép 1 thugc UBND
56.| £, 09-01
cap tinh
57 Cap pho cua nguoi ding dau t6 chirc KH&CN cong lap cép 1 09-02
"| thuoc UBND cap tinh
Ngudi ding dau t6 chire KH&CN cong 1ap cap 2 thuoc UBND
58.| & 09-03
cap tinh
59 Cap pho cia nguoi dung dau t6 chire KH&CN cong lap céap 2 09-04
'| thuoc UBND cép tinh
Nguoi dimg dau to chire KH&CN cong 1ap cap 3 thuoc UBND
60. <. 09-05
cap tinh
61 Céap pho cua nguoi ding dau t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 3 09-06
'| thuoc UBND cap tinh
62 Trudng phong va tuong duong thudce t6 chirc KH&CN cong 1ap 09-07
"| cap 1 thuoc UBND cap tinh
63 Pho Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong 09-08
"| 1ap cap 1 thugc UBND cap tinh
64 Truong phong va turong duong thude t6 chirc KH&CN cong 1ap 09-09
"| cap 2 thuoc UBND cap tinh
65 Pho Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong 09-10
"| 1ap cap 2 thugc UBND cap tinh
66 Truong phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong 1ap 09-11
"| cap 3 thuoc UBND cap tinh
67 Pho Trudng phong va tuong duong thude t6 chirc KH&CN cong 09-12
"| 1ap cap 3 thuoc UBND cap tinh
68 Nguoi ding dau t6 chire KH&CN cong 1ap cap 1 thudc co quan 10-01
"| chuyén mén thugoc UBND cap tinh
69 CAp pho cua ngudi dung dau to chire KH&CN cong lap cap 1 10-02
"| thudc co quan chuyén mon thuéc UBND cap tinh
20 Nguoi dimg dau t6 chuc KH&CN cong 1ap cap 2 thudc co quan 10-03
'| chuyén mon thuéec UBND cap tinh
71 Cap pho cia ngudi dung dau t6 chic KH&CN cong lap cap 2 10-04
"| thude co quan chuyén mon thugc UBND cap tinh
79 Trudng phong va tuong duong thudce to chirc KH&CN cong lap 10-05

cap 1 thudc co quan chuyén mon thuoéc UBND cép tinh




Mau
STT | Danh muc tén vi tri viéc lam (VTVL) lanh dao, quan ly Ban mo ta
VTVL
73 Pho Truong phong va twong duong thude t6 chuc KH&CN cong 10-06
" 1ap cép 1 thude co quan chuyén mon thuoc UBND cép tinh
74 Truong phong va twong duong thude td chirc KH&CN cong lap 10-07
'| cap 2 thudc co quan chuyén mon thuoc UBND cap tinh
75 Pho Trucrng phong va tuong duong thudc td chirc KH&CN cong 10-08
| 1ap cép 2 thude co quan chuyén mon thuoc UBND cép tinh
Nguoi dimg dau to chic KH&CN cong lap truc thude Chi cuc
76. A Qs 11-01
thudc S¢ va tuong duong
27 Cép pho cua ngudi dimg dau t6 chire KH&CN cong lap truc 11-02
"| thugc Chi cuc thudc Sé va tuong duong
78 Truéng phong va twong dwong thudc t6 chirc KH&CN cong 11-03
"| 1ap truc thudc Chi cuc thudc S¢ va tuong duong
79 Phé Trudng phong va tuong duong thude td chirc KH&CN cong 11-04
"| 1ap truc thudc Chi cuc thudc Sé va tuong duong
80 Ngudi dimg dau t6 chitc KH&CN cong 1ap tryc thude t6 chirc hanh 12-01
'| chinh khéac thugc UBND tinh, Thanh pho truc thuc Trung vong
Cap pho cua nguoi dung dau t6 chic KH&CN cong 1ap truc
81.| thudc to chirc hanh chinh khac thugc UBND tinh, Thanh phd | 12-02
truc thudc Trung wong
Truéng phong va tuong dwong thudc to chire KH&CN cong 1ap
82.| truc thudc to chirc hanh chinh khac thuéc UBND tinh, Thanh phd |  12-03
truc thudc Trung wvong
Pho Trudng phong va tuong dwong thude t6 chire KH&CN cong
83.| lap truc thudc t6 chire hanh chinh khac thuoc UBND tinh, Thanh 12-04

phé truc thudc Trung uong




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 01-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chu tich Hoi dong quan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quyet dinh vé chi truong, phwong hudng, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac nhan
su; kiém tra, gidm sét viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc ning, nhiém vu
ctia to chirc khoa hoc va céng nghé (KH&CN) cong lap.

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

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Quan ly, diéu
hanh hoat déng
cia Hoi dong
quan ly

- Quyét dinh vé chién luge, ké hoach phat
trién trung han va hang nim cua to chirc
KH&CN cong lap;

- Quyét dinh chu truong dau tu mé rong hoat
dong, thanh lap, to chic lai, giai thé cac don
vi truc thudce t6 chie KH&CN cong lap:;

- Quyét dinh chu truong vé to chirc by may,
nhan su;

- Théng qua quy ché t6 chirc va hoat dong ctia
t6 chirc KH&CN cong lap dé trinh cip co
tham quyén quyét dinh;

- Théng qua bao cao quyét toan tai chinh hang
nam,;

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hign ké hoach,
viéc trlen khai quy ché dan cha, quyét dinh
cac van dé quan trong khac cua don vi theo
quy dinh phép luat;

- Thong qua Dé an vi tri viéc 1am va co ciu
vién chuc theo chirc danh nghé nghiép, ké
hoach sé luong nguoi 1am viée hang nam cua
don vi;

- Chi dao xay dung ké hoach hoat dong theo
nhiém ky va hang nam, hang quy cua Hoi
dong quan ly; lanh dao thyc hién cac nghi
quyét cia Hoi dong quan 1y.

- Chién luge, ké
hoach phéat trién
co quan, don Vi
bao dam dlng
quy dinh phap
luat; phu hop vaéi
chtrc nang, nhiém
vu va tinh hinh
thuc té tai don vi;
bao dam dulng
thoi gian theo quy
dinh;

- Théng qua cac
chu truong hiéu
luc, hiéu qua,
ddng quy dinh.

2.2

Cong tac kiém
tra, giam sat va
béo cao

- T6 chire viéc giam sat va danh gia két qua
thuc hién muc ti€u chién lugc, két qua hoat
dong cua to chirc KH&CN cong lap; két qua

Hoat dong cua to
chue KH&CN
cbng lap ding quy
dinh phép luat.




quan 1y diéu hanh cua ngudi ding dau t6 chic
KH&CN cong lap;

- Binh ky hodc d6t xut bao céo co quan quan
ly cap trén vé hoat dong ciia to chirc KH&CN
cong lap; kién nghi v6i co quan quan Iy cap
trén nhimg van dé lién quan dén hoat dong
cta to chirc KH&CN cbng lap.

Chu tri cac cudc hop Hoi dong quan ly; uy

Cong viéc duogc

Chu trl hOe}c quyen cho Phé chu tich chu tri cuge hop Hoi trién  khai va
tham gia cac
2.3 cube hop. hoi dong quan ly trong truong hop vang mit; chi | thong 7 tin  duoc
nahi P, A dao chpan bi cac chuong trinh, tai liéu cudc hop | trao doi kip thoi,
ghi hoac lay y kién thanh vién Hoi dong quan ly. ddng quy dinh.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

Puwoc quén Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy tryc tiép Cic don vi phbi hop

(s6 vién chire thude quyén quan 1y) chinh

Co quan chu quan cua don
Vi ¢0 Hoi dong quan 1y

Phé Chu tich va cac thanh vién Hoi
dong quan ly

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc bo, nganh, dia phuong va co quan,
don vi c6 lién quan

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyen quyét dlnh c4c van dé thudc tham quyén theo quy dinh caa Hoi dong quan ly

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi lién quan dén cong viéc
duogc giao.

4.5. | Puogc quyét dinh giao nhiém vu va quan 1y cac thanh vién Hoi dong quan 1y

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh phi hop voi nhiém vu
duogc giao.

- Céc tiéu chuan khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh Chu tich Hoi dong quan ly.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir d4p Gmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh Chii tich Hoi dong quan 1y va phd hop véi yéu cau cu thé cia vi
tri viéc 1am cua don vi;

- C6 trinh d tin hoc dap Gmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh Chu tich Hoi dong quan 1y va phi hop voi y8u cau cu thé cua vi
tri viéc lam cua don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.




Kinh nghiém

(thanh tich cdng tac)

- CO kinh nghiém tr 03 nam tré 1én trong nganh hoac linh vuc lién
quan;

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don vi.

Pham chét
c& nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- Co6 tac phong lam viéc dan chu, khpa hoc; nang dong, sang tao, co
ban linh chuyén mon nghiép vu, quyet doan va dam chiu trach nhiém
trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C0 kha néng giir gin doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Pu tudi cOng tac it nhat 01 nhiém ky 05 nim; trudng hop dic biét bao
cao cap c0 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Dgo dtrc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc; 4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4-5
Nhom nang luc |- Giao tié;p urig XU, 4-5
chung - Quan h¢ phoi hop; _ 4-5
- Str dung cObng nghé thdng tin; bap tmg yéu

cau cbng viéc

- Str dung ngoai ngir. va tiéu chuan

chtrc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luogc, dé 4-5
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
) 5 - Kha ning huéng dan thuc hién chién luge, dé 4n, trién 45
Nhom Anangﬂh_rc khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cc dé an, dy 4n, nhiém vu; 4-5
- Kha nang phéi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 4-5
- Tu duy chién luoc; 4-5
L - Quan 1y su thay doi; 4
Nhom nang e "Ra quyét dinh: 45
quanty - Quan ly nguon luc; 4
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 01-02

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Ph6 Chi tich Hoi dong quan 1y

Ngay bét dau thuc hién:

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

Quy trinh cbng viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, cho 7)'/ kién vé chu truong, phuong huéng, ké hoach hoat dong, tai chinh va
cbng tac nhén su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc ti€u, k& hoach hoat dong theo chirc
nang, nhiém vu cua to chirc khoa hoc va cong nghé (KH&CN) cong lap.

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

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu n ‘A X Tiéu chi dinh gia
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Tham dinh, cho y kién hoic quyét
dinh theo uy quyén cua Chu tich Hoi
d01?g quant 1y .dAOI vor cac Va? de thu?C Tham muu va thuc hién
chirc nang, nhiém vu va quyén han cua . .
A 1A .1 nhiém wvu dung quy
Didu hanh, quan | 1191 dong quan ly; dinh phap Iuat; phat hop
, ~ | - Thyc hién nhiém vu do Chu tich Hoi | . Lk j
ly hoat dong cuia | . A ;| voi Quy ché hoach
2.1 e 1A . .~ | dong quan ly phan cbng theo quy ché | .. L .
Hoi dong quan ly A L Tras aA e dong va tinh hinh thuc
hoat dong cua Hoi dong quan ly; <o a4
. 1w an £ . x| té tai don vi; bao dam
- Binh ky hoac dot xuat theo yéu cau | .. . £
, s . ix 1oz .| dung thoi gian, chat
cua Chu tich Hoi dong quan ly bao cao luone theo quv dinh
V& cac hoat dong cua to chirc KH&CN | 1o theo quy dink
cong lap trong pham vi quan 1y cua Hoi
dong quan ly.
- Tiép thu va pho bién,
, s . | Chu tri hodc tham gia cac cudc hop do | quan triét trong thanh
Cha tri  hoac L. PR NS B Y s
. : _ | Chu tich Hdi dong quan ly phan cong; | vién Hoi dong quan ly;
tham gia cac . AP . - A - A 2
2.2 N .. | chi dao chuan bi cac chuong trinh, tai | - COng viéc dugc trién
cudéc hop, hoi | ... R C A 1A . n A ;
nghi lidu cude hop hodc 1ay y kién thanh vién khai va thong tin duogc
: Hoi dong quan ly. trao doi kip thoi, ding
quy dinh.
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi dong quan 1y giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan ly trye tiép
(s6 vién chirc thude quyén quan Iy)

Céc don vi phdi hop
chinh

Co quan chu quan cua don Vi
co Hoi dong quan 1y; Chu
tich Hoi dong quan ly

Céc thanh vién Hoi dong quan ly

Co quan chi quan va
cac don vi cb lién
quan




3.2- Bén ngoai

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

Céac bo, nganh, dia phuong va co quan, Phdi hop trong viéc trién khai cac cong viée
don vi ¢0 lién quan va theo su phan cong
cua Chu tich Hoi dong quan ly

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc ky cac quyét dinh theo uy quyén caa Chu tich Hoi dong quan ly

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao

duogc giao

4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan, don vi lién quan dén cong viéc

4.5 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu va quan ly cac thanh vién Hoi dong quan ly trong pham
Vi cong viéc dugc phan cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

- Tt nghiép dai hoc trd 1én vai chuyén nganh phd hop véi nhiém vu
duogc giao;

Trinh d¢ dao tao

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan churc
danh 1anh dao, quan ly.

B6i dudng, ching
chi

- C6 trinh d6 ngoai ngr dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan
chizc danh Phé Chi tich Hoi ddng quan 1y va phi hop véi yéu cau cu
thé ctia vi trf viéc 1am cua don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh Ph6 Chu tich Hoi dong quan 1y va phd hop véi yéu cau cu thé
cua Vi tri viéc lam cua don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém tr 01 nam trg 18n trong nganh hoac linh vyc lién
quan;

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam vi¢c dan chu, khpa hoc; ndng dong, sang tao, cod
ban linh chuyén mon nghiép vy, quyet doan va dam chiu trach nhiém
trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giir gin doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- DU tudi cong tac it nhat 01 nhiém ky 05 nam; truong hop dic biét
béo cao cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyet dinh;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.




5.2. C4c nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap db
- Dgo durc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc; 4
- Soan théo va ban hanh van ban; 34
Nhom néng luc |- Giao tléAp urig X, 3-4
chung - Quan hé phoi hop; , 3-4
- Str dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

- St dung ngoai ngir.

cau cbng viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
] - Kha nang hudng dan thyuc hién chién luogc, dé 4n, trién
NRhOm nang IuC | khai quy trinh nghiép vy chuyén mén; 4
chuyén mon " Khi ning thdm dinh c4c dé an, du 4n, nhiém vy, 4
- Kha nang phéi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 4
- Tu duy chién lugc; 3-4
L - Quan ly su thay doi, 3-4
Nhém nang lye 7 Ra quy}ei:t cﬁnh;y 4
quan ly - Quan ly nguon luc; 3-4
- Phat trién nhan vién. 4

Phé duyét caa l&nh dao




Mau: 01-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Thanh vién Ho6i dong quan 1y (bao gém Thu

ky Hoi dong quan 1y)

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, cho Y kién vé chu truong, phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong
tac nhan su theo chirc nang, nhiém vu ciia Hoi dong quan ly va céng viéc duoc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh
T N hiéIAn Yo Cong viéc cu thé gia hoan thanh
mang cong viéc cong viée
- Cho y kién d6i véi viéc thanh 1ap, to chic lai,
giai thé cac don vi cau thanh cua té chic khoa
hoc va cong nghé cong lap; dé an xac dinh vi
tri viéc lam cua don vi trudce khi trinh co quan
¢6 tham quyén tham dinh;
- Cho y kién vé ké hoach tai chinh, muc phi cta
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu; cac chi | Tham muu ding
tifu co ban trong hoat dong chuyén mon, | quy dinh phép
CH y kién ddi voi | nghiép vu va béo céo quyét toan tai chinh hang | luat; phd  hop
cac van dé thudc | nam; véi chuc nang,
2.1 |Quy ché hoat|- Tong hop thong tin vé hoat dong ctia don vi | nhiém vu va tinh
dong cua Hoi | bao cao Chu tich Hoi dong quan 1y; chuan bi | hinh thuc té tai
déng quan 1y chuong trinh nghi sy, tai liéu, gidy moi hop va | don vi; bao dam
lam thu ky cac cudc hop ctia Hoi dong quan ly; | dung thoi gian
xdy dyng, hoan chinh, luu trlr cac van ban cua | theo quy dinh.
Ho6i dong quan ly (d6i voi Thu ky Hoi dong
quan 1y);
- Chun bi cac b&o céo, vin ban giai trinh v6i co
quan nha nudc va cac co quan lién quan theo
nhiém vy, chiic ning cta Hoi dong quan 1y (ddi
v6i Thu ky Hoi dong quan 1y).
Tham gia céc | Tham gia cac cudc hop do Chu tich Hoi dong | Tiép thu va trién
2.2 |cudc hop, hoi | quan Iy phan cong; chuan bi cac chwong trinh, | khai Kkip  thoi,
nghi tai liéu cudc hop. dung quy dinh.
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, Phd Chu tich Hi dong quan 1y giao.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan 1y) chinh
Chu tich, Ph6 Chua tich Hoi Co quan chu quan va
ddng quan ly cac don vi c0 lién quan




3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bd, nganh, dia phuong va co quan, don vi cé lién
quan va theo sy phan cong cua Chu tich Hoi, Phé Chu
tich Hoi dong quan ly

Ph6i hop trong viéc trién khai
cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo phan cap, uy quyén va quy ché lam viéc

cua Hoi ddng quan ly

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

nhi¢ém vu dugc giao

4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan, don vi lién quan dén cong viéc

duogc giao.

5. C4C yéu cau vé trinh d9, ning luwe

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én vai chuyén nganh pho hop véi nhiém vu
duogc giao;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtic
danh lanh dao, quan ly.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan
cua vi tri viéc lam;

- C6 trinh d6 tin hoc dép mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan cua vi
tri viéc lam;

- Céc chimg chi dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan cu thé ddi
v6i quy dinh vé thanh vién Hoi dong quan 1y t6 chic khoa hoc va
cong ngh¢ cong lap.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co kinh nghiém tir 01 nam tr¢ 1én trong nganh hoac linh vyc lién
quan;

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan vi tri viéc lam va
phU hop voi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C0 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; néng dong, séng tao, c6
ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam chiu trach nhiém
trong lanh dao, chi dao gidi quyét cong viéc;

- C6 kha ning giir gin doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khéc theo vi tri viéc 1dm cu thé caa don vi.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc

Nhom nang lyc

chung

Tén ning luc Cap do

- Pao dtrc va ban linh; 5

- T6 chirc thuc hién cong Viéc; 3-4

- Soan thao va ban hanh vian ban; 4

- Giao tiép tng xur; 3

- Quan hé phdi hop; 3

- Sur dung cOng nghé thong tin; béap tng yéu
cau cong viéc




- Str dung ngoai ngit.

va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
) 5 - Kha nang hudng dan thyuc hién chién lugc, dé an, trién 4
Nhom AnangAh_IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon  ""Khi ning tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 4
- Kha nang phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 4
- Tu duy chién luoc; 3-4
L - Quan Iy sy thay d6i; 3
Nhom nang WC " Ra quyét dinh; 3-4
quanty - Quan Iy nguén luc; 3
- Phit trién nhan vién. 3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 02-01

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

I A , . £ A n Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Vién trudng/ Giam doc Trung tam thude i ;

t chire KH&CN cap 1 thudc Bo Ngay béit diu thuc hién:

- Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phadp

Quy trinh cbng viéc lién quan luat, van ban hwong dan vé hoat dong cua t6 chirc KH&CN;

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao B6 trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat dong nghién ciru, Gmg dung,
phét trién va trién khai dich vu KH&CN trong pham vi, chirc niang cia don vi;

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh va chiu trdch nhiém ca nhan trudc Bo trudong va phép luat vé
moi hoat dong ctia don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc do cép co

tham quyén giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc 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

- Trinh cép c6 tham quyén quy dinh chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co cau to
chuc caa té chic KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cua t6 chirc
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach nghién
ctu, Gtng dung va phét trién hoat dong
KH&CN; quan ly noi bo to chirc KH&CN
cong 1ap va ap dung cac bién phap can thiét
theo tham quyén nham bao dam thuc hién
cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xur ly cac cong viéc trong pham vi
duogc giao va bao céo, xin y kién chi dao cua
cap trén d6i voi nhitng viéc vuot qua tham
quyen;

- Chu dong phéi hop véi cac don vi c6 lién
quan dé xu ly nhiing van dé cong viéc thuoc
chtrc nang, nhiém vu cua té chac KH&CN
cong lap va thuc hién nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Phd; giao
nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién chuc
thudc to chirc KH&CN cong 1ap;

- Kiém tra, d4nh gia, d6n d6c tinh hinh thyc
hién nhiém vu cua vién chac va nguoi lao
dong trong t6 chuc, don vi;

- Thyc hién y quyén xu ly céc cdng viéc
cua t6 chirc KH&CN cong lap khi vang mit.

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN c¢bng lap
duoc 6n dinh va phat
trién.

- Cong viéc thudc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chat
lwong, hiéu qua va
dudng tién do.




CAac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Il Mang cong viéc Cong viéc cu thé ho? " thinh
cong viéc
- Chi dao chung vé trién khai Cécﬂ hoat dong | - Thyc hi¢n day du va
nghién ctru, ung dung va phat trién, dich vu | hoan thanh tot cac
Chi dao. t& chirc KH&CN; ’ ’ nhiém vu cua to chac
Sl .~ | - Thuc hién quan hé hop tac, lién két kinh t¢ | KH&CN cdng lap
thuc hién nhiém | ,. ", % , , A \ .. . X
A ~ | v&1 cac to chuc, cd nhan trong va ngoai | dugc giao theo Ké
vu chuyén mon NRAPTR L 1e o , , ,
N ..., | nganh lién quan dén linh vuc hoat dong cua | hoach thang, quy,
2.2 | va sy nghiép cua Ny o
6 ohic |G | e
KH&CN  cbng | Céac hoat dong KH&CN khac lién quan dén | - CA&c  hoat dong
A g pham vi hoat dong cta t6 chic KH&CN | chuyén mon va sy
1P cong lap. nghiép cua t6 chuac
KH&CN cong lap
dat két qua tot.
Chi dao truc tiép cong tac to chtrc nhan sy | - Bao dam thuc hién
va tai chinh cua don vi, bao gom: quan ly va su dung
- Tuyén dung, b6 tri si dung lao dong va | vién chuac va nguoi
chinh sach doi voi vién chiic va nguoi lao | lao dong theo ding
Chi dao cong tac | dong; quy dinh;
to chirc b mdy, | - Cong tac tai chinh cta don vi; - Bao dam thuc hién
53 nhan  sy;  tai | - Lap k€ hoach va t6 chure thyc hién dao tao, | cac  cong tac tai
" | chinh cta t6 | dao tao lai vién churc va nguoi lao dong cta | chinh theo dang quy
chac  KH&CN | t6 chuc KH&CN cdng 1ap; 7 dinh;
cong lap - Chi dao tong két, de’mh gia cdng tac t6 chirc | - Bao dam thuc hién
can b, tai chinh cua to chirc KH&CN cong | tot cong tac dao tao,
1ap; dé xuat thuc hi¢n cong tac thi dua khen | danh gia vién chic
thuong. va nguoi lao dong
theo dung quy dinh.
Phéi hop thuc Phoi hop véi co quan, to chuf: c6 lién quan & Tf,lo fiuqc moi_quan
24 | .. Trung uwong, dia phuong va doanh nghi¢p | h¢ cong tac tot véi
hién - n > . ) .
trong linh vuc hoat dong cua don vi. cac co quan, don vi.
Tham dy cac cudc hop lién quan dén Ilinh | Chuan bi tai li€u,
Thuc hién ché | vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan theo | tham du day dua va
2.5 | o0 A A . P
d6 hoi hop phan cong. ap dung tién bo tai
don vi.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

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

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly true tiép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop

chinh

- Cap pho don vi;
- Truong phong, Pho Trudng phong

Céc co quan, don vi co
lién quan.

Lanh dao BO, co quan | . '

ngang Bo va tl?”?ng dufongi . A
- Vién chtc va nguoi lao dong
thudc don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuc hién




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua t6 chirc KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con du cua don vi

45 | Pugc uy quyén cho mot caflp ph6 ky thay céc vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

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

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

- Tét nghiép dai hoc tré 18én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc céng tic (d6i voi chitc danh Vién trudng phai co
Trinh d6 dio tao trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vy dugc giao);

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

- C6 trinh d6 ngoai ngit phli hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

Boi dudng, - Co trinh d6 tin hoc phll hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi trf
chung chi viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CA4c tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

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

(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,

quan ly hién hanh va phi hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cang,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, 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 thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Pham chat ca nhan

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac caa don vi va dinh hudng phét trién;

CAc yéu cau khac \ ] a1 : .
y - Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. C4c nang lyc

Nhém niing lwc Tén ning luc Cap dé
Nhom niing lyc | - Dao dirc va bdn linh, 5
chung - T6 chuc thyc hién cong viéc; 4




- Soan thao va ban hanh van ban; 4-5

- Giao tiép tng xir; 4

- Quan hé phdi hop; 4-5

- Str dung cOng nghé thong tin; Dap tmg yéu

- St dung ngoai ngir.

cau cbng viéc
va tiéu chuan
chirc danh

Nhém nang luc
chuyén mén

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

5

- Kha nang hudng dan thyuc hién chién lugc, dé an, trién
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;

- Kha nang tham dinh c4c dé 4n, dy 4n, nhiém vu;

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

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y su thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguon luc;

- Phat trién nhan vién.

Al DMPAD B~ EEN NN

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 02-02

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Phé Vién trudng/ Ph6 Giam déc Trung tdm | Ma vi tri viéc lam:

thudc t6 chirc KH&CN cép 1 thude BO

Ngay bat dau thyc hién:

- Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap
ludt, vin ban huéng dan vé hoat déng cia t6 chire khoa
hoc va cong nghé (KH&CN);

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Thyc hién nhiém vu chuy@n mén va gitp Thu trudng don vi phu trach mot hodc mot s cong
tac theo phan cong cua Thu truong don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhirg nhiém vu dugc phan cong;

- Trong trudng hop Thu trudng don vi vang mat, Ph6 Vién truéong/ Pho Giam ddc Trung tim
duoc ty quyén dleu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém truéc Tha truong don vi va
trudc phéap luat vé viéc diéu hanh ctia minh, sau d6 bao c&o Thu trudng don vi;

- Tham muu Thu truong don vi trong viée Xay dung muc tiéu, lap. ké hoach ngan han, dai han
vé phat trién don vi; xdy dung ké hoach hoat dong hang nam dé trinh cp trén duyét va 6

chtrc thyc hién.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viée

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

2.1

- Tham gia xay dung chién luoc phét trién don
vi, xay dung ké hoach hoat dong cua don vi
theo thang, quy, nam phu hop voi tung giai
doan phat trién don vi;

- Cac cbdng Vviéc,

- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban va | nhiém vy thudc
mot s6 hoat dong chuyén mén theo phan | mang cbng viéc
conglay quyen cua Thu truong don vi; bao | dugc  giao  phuy
Cong tac quan céo xin y kién chi dao cua cap trén dbi véi | trach  duoc  thuc

ly, diéu hanh

nhitng viéc vuot quéa tham quyén;

- Kiém tra, giam sat hoat dong trong pham
vi quan ly va theo phan cong ctua Thu trudng
don vi;

- Tham gia, chi dao xdy dung b&o céo
nam/dinh Ky cua don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi Kkhi
Thu trudng don vi aty quyeén;

hién hiéu qua, ding
tién do;

- Van ban duoc xu
ly kip thoi, chinh
Xac.

2.2

Chi dao, td chirc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
duoc phan cong

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac trong nim cua to chiic KH&CN
cong lap va dé xuat 4p dung cac bién phap
can thiét nham bao dam thuc hién c4c nhiém
vu dugc cap trén giao;

- Bao dam cong
viéc dugc thuc hién
dung tién 4o, hiéu
qua;




Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
- T6 chiic nghién ctru, tng dung cdng nghé | - Két qua nghién
va phét trién dich vu KH&CN trong pham vi | ciu ¢d kha ning
hoat dong cua don vi; ung dung, San
- Cong tac hop tac qubc té vé linh vuc dugc | pham dich vu dat
phan cong; chat lugng.
- Tim kiém, phat trién cac hop déng dich vu,
tr van va to chic thuc hién cac dich vu
trong linh vuc duogc phén cong;
- Thira ay quyén Thu truéng don vi ban
hanh cac vin ban quan |y noi bo trién khai
trong don vi,
- Céc hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.
Z. Phéi hop véi co quan, t6 chirc c6 lién quan & | Tao dwoc mdi quan
Phoi hop . \ A N S
2.3 A Trung uwong, dia phuong va doanh nghiép | hé cong tac tot vaoi
thuc hién - n , X ; .
; ; trong linh vuc hoat dong ctia don vi. cac co quan, don vi.
Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu,
24 Thyc hién vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | tham du déy du va
' ché do hoi hop | theo phan cong. ap dung tién bo tai
don vi.
2.5

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pwogc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

) Quan ly truc tiép
(s0 Vién chirc thugc quyén quan ly)

Cic don vi phoi hop

chinh

Nguoi ding dau don vi;

- Trudng phong, Pho Truong phong

Céac don vi, ca nhan cé

Lanh dao B0 va tuong duong; lién quan truc tiép
- Vién chtiic va nguoi lao dong
thudc don vi.
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan, don vi ¢0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n ddc, hd tro, phéi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

trudng don vi.

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhi¢m vu cho cac vién chtrc thuoc mang cong viéc dugc phan
cong

4.3 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Thu




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Trinh do

Nhoém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 18n; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuén khac theo quy dinh hi¢n hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phll hop voi chie danh nghé nghiép cua vi
tri viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh
dao, quan 1y hién hanh va phi hop voi yéu cau cu thé caa don vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cia
co quan;

- Guong mau vé dao duc, 16i sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
v0 tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hdi, vu lgi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; ¢6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va nang lyc cong tic; nang
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2- Céc nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap dd
- DBao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3-4

Nhom nang luc
chung

- Soan thao va ban hanh van ban; 4

- Giao tiép ung xur; 3-4
Quan hé phoi hop; 4
- Sur dung cbng nghé thdng tin; bap ung yéu

cau cbng viéc

- Str dung ngoai ngt.

va tiéu chuin
chic danh

Nhom nang luc
chuyén mén

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

34




- Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, 4

trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Kha ning tham dinh cic dé an, dy an, nhiém vu; 4

- Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién luoc, 4

dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mén.

- Tu duy chién luoc; 3-4
Nhom nang e 1 Quan |yA Su.tha}y doi; 3-4

quan Iy - Ra guyfet d;np, . 3
- Quan ly nguon luc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 02-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri vige lam: Vién truong/ Giam déc Trung tam thuge t| Ma Vit viee lam:
chuc KH&CN céng lap cap 2 thude Bo

Ngay bat dau thyc hién:

- Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé hoat dong cua t6 chirc khoa hoc
va cong nghé (KH&CN);

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao t6 chirc KH&CN cong lap cap trén trong viéc quan 1y va trién khai
cac hoat dong nghién cutru, ung dung va phat trién hoat dong khoa hoc va céng nghé trong pham
Vi, chirc nang caa don vi;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cua don vi theo chitc nang, nhiém vu
va quyén han dugc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan
ly, diéu hanh

- Trinh cip c6 tham quyén quy dinh chiic
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té
chuc caa té chiee KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché 1am viéc caa t6 chuc
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach nghién
ctu, ung dung va phét trién hoat dong
KH&CN; quan Iy noi bo t6 chirc KH&CN
cong lap va ap dung cac bién phép can
thiét theo tham quyén nham bao dam thyc
hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham
vi dugc giao va béo cao, xin y kién chi dao
cua cap trén déi véi nhiing viéc vuot quéa
tham quyen;

- Chi dong phdi hop véi cac don vi ¢6 lién
quan dé xu ly nhitng vin dé& cong viéc
thugc chirc ning, nhiém vy cua té chuc
KH&CN coéng lap va thuc hién nhiém vu
chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Phd; giao
nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién chic
thudc to chirc KH&CN cdng lap;

- Kiém tra, danh gia, dén déc tinh hinh
thyc hién nhiém vu caa vién chic va nguoi
lao dong trong to chirc, don vi;

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cbng viéc thuoc
pham vi chuac nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




CAac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Thyc hi¢én uy quyen xu ly cac cdng viéc
cua to chuc KH&CN cong lap khi vang
mat.
- Chi dao chung vé trién khai céc hoat | - Thuc hién dﬁ}{ du va
7 dong nghién cau, tng dung va phat trién, | hoan thanh 0t céc
Chi dao, to chirc | dich vu KH&CN; ’ nhiém vu cta td6 chac
thyc hién nhi€ém | - Thue hién quan hé hop tac, lién ket kinh | KH&CN cong lap dugce
vu chuyén mén | t€ v6i cdc to chirc, ca nhan trong va ngoai | giao theo Ké hoach
2.2 | va sy nghiép cua | nganh lién quan dén linh vuc hoat dong | thang, quy, nam;
to chirc | cua don vi; - C& hoat dong
KH&CN  cong | - Cac hoat dong KH&CN khac lién quan | chuyén mon va su
lap dén pham vi hoat dong cua t6 chuc | nghiép cua t6 chuac
KH&CN cong lap. KH&CN cong lap dat
ket qua tot.
Chi dao tryc ti€p cong tac to phl'IC nhan su | - Bao dam thuc hién
va tai chinh cua don vi, bao gom: quan ly va suir dung
- Tuyén dung, bo tri st dung lao dong va | vién chic va nguoi
. ~ .. | chinh sach do6i véi vién chirc va nguoi lao | lao dong theo ding
Chidaocongtac | .. . S
td chuc bo may dong; quy dinh; .
nhén  su- téli - Cong téc tai chinh cua don vi; - Bao dam thuc hién
2.3 , F) 2 | - Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién dao | cadc cong tac tai chinh
chinh cta 10 . Ca , . _ , .
chic  KH&CN tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao | theo ding quy d;nh,_
cona la dong cua to ghl’rc KH&CN cong lap; | - Bao dam thuc hién
g lap - Chi dao tong két, danh gia cc‘)ng tac to | tot cong tadc dao tao,
chuc can bd, tai chinh cua t6 chuc | danh gia vién chac va
KH&CN cong lap; dé xuat thuc hién cong | nguoi lao dong theo
tac thi dua khen thudng. dung quy dinh.
Z. Phoi hop véi co quan, t6 churc ¢6 lién quan ¢ | Tao duge moi quan hé
Phoi hgp thuc . \ A NIRRT SRR
24 | .. Trung uwong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot véi cac co
hién - A , . .
trong linh vuc hoat dong ctia don vi. quan, don vi.
. < | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché N ., . .. A i. o xa
25 | L. 7L, vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan theo | du day du va ap dung
do hoi hop A oA N i
phan cong. tién b tai don vi.
2.6 | Thyuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Ciac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

) Quin 1y true tiép
(s0 Vién chtrc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi
hogp chinh

Lanh dao t6 chirc KH&CN
cbng lap thudc BO, co quan

ngang Bo

- Cap ph6 don vi;

- Truong phong, Phd Trudng phong
va tuong duong;

- Vién chte va nguoi lao dong thude
don vi.

Cac co quan, don vi
cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, ca nhan trong nudc

va quéc té cd lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n dbc, hd trg, phdi hop thuc hién




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chirc KH&CN cdng lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

45 | Pugc uy quyén cho mot caflp ph6 ky thay céc vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. CAC yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voéi
nganh, linh vuc cong tac (d6i vdi chie danh Vién truong phai co
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap Gmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C6 trinh d9 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chirc danh 1dnh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cta don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 1gi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cng viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam vi¢c dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctu dé nang cao kién thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
nang dong, sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia don vi va dinh huéng phat trién;
- Y&u cau khéc theo vi tri viéc 1am cu thé cia don vi.

5.2. C&c nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
. 5 - Pao dtrc va ban linh; 5
Nhomhnang luc I~ T6 chue thue hién cong viéc; 3-4
eung - Soan thao va ban hanh van ban,; 4




- Giao tiép tng xur; 3-4
- Quan h¢ phoi hop; 4
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong Vviéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mén,
) - Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 4
NRhOm nang luC | khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon " "Khi ning tham dinh cac dé an, du an, nhiém vu; 4
- Kha ning phoi hop thuc hién xdy dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lugc; 3-4
L - Quan 1y su thay doi; 3-4
Nhém nang lu¢  "p 410 &; dinh: 3
quan ly - Quan 1y ngudn lyc; 3
- Phat trién nhan vién. 4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 02-04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Phé Vién truong/ Ph6 Giam déc Trung tim
thudc to chirc KH&CN cong lap cap 2 thugc Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

- Thuc hién theo quy dinh_tai cdc van ban quy pham phap
ludt, van ban hwéng dan vé hoat dong ciia t6 chirc KH&CN;

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:
- Thuc hién nhiém vu chuyén mon va giup Thua truéng don vi phu trdch mot hodc mot $6

codng tac theo phan cong cua Thu truong don vi, chiu trach nhiém trude Thu truong don vi va

trude phap ludt vé nhitng nhiém vu duoc phan cong:

- Trong truong hop Thu truong don vi vang mit, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim

dugc uy quyén dleu hanh hoat déng ctia don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truéng don vi va

trude phap luat vé viéc diéu hanh caa minh, sau d6 bao cao Thu trudng don vi;

- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, lap ké hoach ngén han, dai
han vé phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam d¢€ trinh cap trén duyét va to
chirc thuc hién.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

quyen;

- Kiém tra, gidm séat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phan cbng cua
Thu trudng don vi;

- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truéng don vi ay quyeén;

1T x hoan thanh cong viéc
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé VI
- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop voi
tirng giai doan phét trién don vi;
- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban ) . .
va mot s hoat dong chuyén mon theo | ° .Pac 00”9 V'f-’C’
phan cong/uy quyén cua Thi truéng don nhigm vy thugc mang
o vi; bdo cdo xin ¥ kién chi dao cua cap | SON9 Viéc duoc giao
51 | CONgtac quanly, | trén d6i voi nhiing viée vuot qua thim phu trach dugc thuc
diéu hanh : hién hiéu qua, ding

tién do;
- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh x&c.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
duoc phan cong

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cOng tac trong nim cua to chic
KH&CN cong lap va dé xuat p dung cac
bién phép can thiét nham bao dam thyc
hién c&c nhiém vu duoc cip trén giao;

- Bao dam cong viéc
duogc thuc hién dung




TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

- T6 chiic nghién ciru, tmg dung cong
nghé va phét trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong cta don vi;

- Cong tac hop tac qudc té vé linh vuc
dugc phan cong;

- Tim kiém, phat trién cac hop dong dich
vy, tu van va to chire thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phén cong;

- Thira Gy quyén Tha truéng don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;

- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.

tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ctu
c6 kha nang ung dung,
san pham dich vy dat
chat luong.

2.3

Phéi hop
thuc hién

Phéi hop v6i co quan, to chirc ¢6 lién quan
0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cta don vi.

Tao duoc mbi quan hé
cong tac tot véi cac co
quan, don vi.

2.4

Thyc hién
ché do hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bd tai don vi.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

) Quan ly truc tiép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Nguoi dimg dau don vi

- Truong phong, Ph6 Trudng phong
va tuong duong;

- Vién chire va nguoi lao dong thudce
don vi.

Céac don vi, ca nhan cé
lién quan truc tiep

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, dén dbc, hd tro, phdi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thuoc mang cong viéc dugc phan
cong

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu

trudng don vi.




5. Cac yéu cu vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuan khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly duogc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d¢ ngoai ngir phu hop véi chitc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C6 trinh db tin hoc phi hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tr
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan ly hién hanh va phi hop véi yéu cau cu thé ciia don vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tlc chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cang,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhling, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét ddu tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- CO tac phOng lam viéc dan chii, khoa hoc; ¢6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhi¢m trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cOng tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
- PBao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom nang luc | — Giao ti€ip urlg Xu; 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; bép tng yéu
cau cong viéc
- Sir dung ngoai ng. va tiéu chuan
chtrc danh
- Kha nang chii tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
Nhom nang luc | @n, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
chuyén mén - Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, 3-4
trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;




- Kha ning tham dinh cic dé an, dy an, nhiém vu;

- Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién luogc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

NhOm nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguon lyc;

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 02-05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

"[én Vi tri viéc lam: Vién truong/ Giam dde Trung tam thudc
to chuc KH&CN cong 1ap cap 3 thudc Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phdap
luat, van ban huwong ddan vé hoat dong cua to chirc KH&CN,;
- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:
- Tham muu cho Lé&nh dao to chire KH&CN cong Iap cp trén trong viéc quan 1y va trién khai
cac hoat dong nghién cutru, ung dung va phat trién hoat dong khoa hoc va céng nghé trong pham
Vi, chirc nang cta don vi;
- Lénh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac cua don vi theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han duoc giao;
- Chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi cip trén truc tiép va trude phap luat vé toan bo to
chure va hoat dong cua don vi.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chirc cua to chire KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién ciu, ng dung va phét trién hoat
dong KH&CN; quan Iy noi bo té chic
KH&CN cong lap va ap dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thyc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xtr ly céc cdng viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cuaa cap trén doi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing vin d& cong
viéc thudc chie ning, nhiém vu cua to
chuic KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chire thuge t6 chuc KH&CN cong lap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
ngudi lao dong trong to churc, don vi;
- Thyc hign uy quyen xu ly cac cong viéc
cua to chuc KH&CN cbéng lap khi vang
mat.
- Chi dao chung vé trién khai céc hoat | - Thuc hién dﬁ}{ du va
dong nghién ctru, ing dyng va phat trién, | hoan thanh ©t céc
Chi dao. t6 chite dich vu KH&CN; , nhiém vu cta td6 chac
04 .~ | - Thuc hién quan hé hop tac, lién két kinh | KH&CN cong lap duoc
thuc hién nhiém | : ., " ., . 1A \ N £
A | t& v&i cac to chire, ca nhan trong va ngoai | giao theo Ké hoach
vu chuyén moén N . £ s A . ;e
22 | .., | nganh lién quan dén linh vuc hoat dong | thang, quy, nam;
va su nghi€p cua | 3 Ny . o
13 chie KH&CN cua,don Vi, o - Cac hoat dong
cona Ia - Céc hoat dong KH&CN khéc lién quan | chuyén mén va su
glap dén pham vi hoat dong cua to6 chac | nghiép cua to chuc
KH&CN cong lap. KH&CN cong lap dat
k&t qua tot.
Chi dao tryc ti€p cong tac to chirc nhan | - Dam bao thuc hién
su va tai chinh cta don vi, bao gom: quan ly va suir dung
- Tuyén dung, bo tri s dung lao dong va | vién chuac va nguoi
chinh sach doi vai vién chirc va nguoi lao | lao dong theo dung
Chi dao cong tac | dong; quy dinh;
to chic by may, | - Cong tac tai chinh ctia don vi; - bam bao thuc hién
2.3 | nhan sy; tai chinh | - Lap ké hoach va t0 chirc thyc hi¢n dao cac cong tac tai chinh
cia to  chuc | tao, dao tao lai vién chlrc va nguoi lao | theo diing quy dinh;
KH&CN cong 1p | dong cua to chac KH&CN cong 1ap; | - Bao dam thyc hién
- Chi dao tong keét, danh gia c()ng tac to | tot cong tac dao tao,
chitc can bo, tai chinh cua t6 chuac | danh gia vién chuc va
KH&CN cong lap; dé xuat thuc hién | nguoi lao dong theo
cong tac thi dua khen thudng. dung quy dinh.
Phéi hop thuc I7’h01 hop voi co quan, 10 Chl‘I’C co lién ng}n T?o dqqc Arn01’c.1ua}n hé
24 | .. 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghi¢p | cong tac tot vdi cac co
hién : N , . .
trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
. : 1+~ | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché do R L, A .. A e sz
25 | .. vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan | du day du va &p dung
hoi hop AT A A A . i
theo phan cong. tién bo tai don vi.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

’ Quan ly truc tiép
(s0 Vién chirc thugc quyén quan ly)

Céc don vi phoi
hgp chinh

L&nh dao t6 chirc KH&CN
cbng lap quan 1y truc tiép

- Cap ph6 don vi;

- Trudng phong, Pho Trudng phong va
tuong duong;

- Vién chtre va nguoi lao dong thudc
don vi.

Co quan, don vi cé
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, c4 nhan trong nudc
va quoc té co lién quan.

Chi dao, d6n dbc, hd trg, phdi hop thuc hién

nhiém vu




4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua té chirc KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chtrc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

45 | Pugc uy quyén cho mot caflp ph6 ky thay c4c vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré lér}; c6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac (d6i vai chire danh Vién trudng phai cé trinh
do6 Tién sy tré 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly dugc cap ¢ tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phii hop véi chie danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phi hop Véi chitc danh nghé nghiép cua Vi tri viéc
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phl hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cta tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cua don Vvi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vO
tu; khong quan lidu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién quyét
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang pht;

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cbng viéc, phdi hop cong tac tot;

- Co6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac; nang
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong l&nh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. C4c nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
- Pao duc va ban linh; 5
Nhom nang lyc | - T chic thuc hién cong viéc; 3
chung - Soan thao va ban hanh vin ban; 4
- Giao tiép tng xur; 3




- Quan hé phéi hop;

4

- Sur dung cong nghé thong tin;

- Sur dung ngoai ngir.

bép tng yéu
cau cbng viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,;
L - Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3-4
Nhém nang lyc khai ‘nh nehié huvén mon:
Chuyén man al qu¥ trin ;ng 1ep Vl} C lg}ien 1'1’101:1, - :
- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vu, 4
- Kha ning phoi hop thyc hién xay dung chién luoc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lugc; 3
Nhom nang e |- Suén ly Su‘tha}y doi; 3
quan Iy - Ra guyfet d;np, . 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 02-06

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Ph6 Vién truéng/Ph6 Gidm déc Trung tam | M Vi tr viéc lam:
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap cap 3 thudoc Bo

Ngay bét dau thuc hién:

- Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap

Quy trinh cong viéc lién quan dinn .
luat, van ban huwong ddan vé hoat dong cua to chirc KH&CN,;

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gitp Thi trudng don vi phu trach mot hodc mot sé cong
tac theo phan cong cia Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Thu truong don vi va trude
phép luat vé nhirng nhiém vu dugc phan cong;

- Trong trudng hop Thu trudng don vi vang mit, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
duoc uy quyén diéu hanh hoat dong cia don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va
trudc phap luat vé viéc diéu hanh ctia minh, sau d6 bao c&o Thu trudong don vi;

- Tham muu Thu truong don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngén han, dai han
vé phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang ndm dé trinh cap trén duyét va to chiic
thuc hién.

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

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh céng viéc
- Tham gia xay dung chien lugc phat trien
don vi, xdy dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop vei
timg giai doan phat trien don vi;
- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban Ca R .
N rAr o . A o - Céac cong vigc,
va mot s6 hoat dong chuyén mén theo " - \
A A, X \ \ nhiém vu thugc mang
phan céng/uy quyen cua Thu truong don | . = :
AP A \ .oz | cong Viéc duogc giao
A s ... | Vvi; bao cdo xin y kién chi dao cua cap .
Cong tac quan ly, AV PR . . oz | phu trdch dugc thuc
2.1 | T S, trén doi vai nhing viéc vuot qua tham | .0 =~ v
diéu hanh AL hién hiéu qua, dung
quyen; L,
! . . . tién do;
- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong < . -
APV A A ., | - Van ban dugc xu ly
pham vi quan ly va theo phén cbng cua Kip thoi. chi )
Y . . ip thoi, chinh xac.
Thu truong don vi;
- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky ctaa don vi cong lap;
- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truong don vi wy quyen;
- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cdng tac trong nam cua to chuc
Chi dao, t6 chirc K_I:|&CN Corlg Iap va deL Xuat7ap dﬂung cac | - Bao dam cong viée
2.2 A " bién phap can thiét nham bao dam thuc | dugc thuc hién dung
thuc hién nhiém N < O A aa pin .
A hién cac nhiém vu dugc cap trén giao; tién d9, hi€u qua;
vu chuyén mén X o4 R A
duoc phan cong | - T6 c‘huc ,ngl}{en ctru, ung dung cong ) .
i nghé¢ va phat trién dich vu KH&CN trong | - Két qud nghién ciu




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
pham vi hoat dong cua don vi; c6 kha nang ing dung,
- Cong tac hop tac quoc t€ ve linh vuc | sin pham dich vu dat
dugc phan cong; ‘ chat luong.
- Tim kiém, phat trién c&c hop dong dich
vy, tu van va to chire thuc hién cac dich
vu trong linh vyc dugc phén cong;
- Cac hoat dong khac theo su chi dao cua
Thu trusng don vi.
Z. Phoi hop véi co quan, t6 chuc ¢6 lién quan | Tao dugec mdi quan hé
Phoi hO’p , . \ A N / X L. 2
2.3 A & Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot vaoi cac co
thure hién : N , . .
trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
P Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thyc hi¢n N N \ .. A xa oo
2.4 YA vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day du va ap dung
ché do hoi hop A A SRR .
quan theo phan cong. tién bd tai don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

) Quan Iy trye tiép
(s0 Vién chire thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Thu truong don vi

- Truong phong, Phd Truong phong
va tuong duong;

- Vién chtrc va ngudi lao dong thudc
don vi.

Cac don vi, ca nhan cé
lién quan tryc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Co quan, don vi ¢0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, dén dbc, hd tro, phdi hop thyc hién

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Bugc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thugc mang cong viéc dugc phan

trudng don vi

cong

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu

5.1. Yéu cau ve trinh dd

5. Cac yéu cau ve trinh dd, niang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc trd 1én; co chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

Trinh do dao tao =" ~4 ia | chuan khac theo quy dinh hién hanh v& tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan 1y dugc cip c6 tham quyén ban hanh.
- C6 trinh d6 ngoai ngit phu hop véi chirc danh nghé nghiép ciia vi tri
S 4n viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh lanh
Boi dubng, dao, quan ly va phu h 5 yéu ca thé ctia don Vi;
chimg chi 20, q y va phu hgp vai yéu cau cu thé cua don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phu hop vai chure danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap ng quy dinh hién hanh v¢ tiéu chuan chic danh lanh dao,




quan 1y va phil hop véi yéu cau cu thé cua don vi; ,
- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 kinh nghiém l&nh dao, quan ly trong hoat dong nghién curu khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don Vi.

Pham chit ¢4 nhan

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

- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 1gi va kién quyét
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong 1am viéc dan cha, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning luc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam

- C0 kha ning giit gin doan két ndi bo;
- Pham chat khac theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

chiu trach nhi€m trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

CAc yéu cau khac

- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac ciia don vi va dinh hudng phat trién;

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhém nang luc | Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan hé phoi hop; _ 4
- Sur dung cong nghé thdng tin; baép ung yéu

- Str dung ngoai ngr.

cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
Nhoém nang luc - Khé nang hué’ng.(}én thuc hi?n cllié'n lwge, dé an, trién 3-4
chuyén mon khai quy trinh nghiép vu Chgyen maon,
- Khd nang tham dinh cac dé &n, du an, nhiém vu 4
- Kha nang phéi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
Nhom nang e |- Quan Iy su‘the%y doi; 3
quan Iy - Ra guyfet d;np, 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cia l&nh dao




Mau: 02-07
TEN CO QUAN, bON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC D(}C lijp - Tu’ do - Hanh phﬁc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

) ) | Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Trudng phong va tuong duong thudc to

chie KH&CN cong lap cép 1 thudc Bo N .
Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, qudn ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cua Phong theo chiic ning, nhiém vy
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi va trude phap luat veé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong vige Tiéu chi danh gia
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh céng vige
- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam,;
- T chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cac vién chirc va nguoi lao o X
dong cua phong; - Baohdamdhoat g(_)ng
A X o Ae LA . . | cua phong dugc thon
- Xay dung, dé xuat ké hoach bién che, suétp hié%l lue hiéﬁ
. , .| dao tao nhan sy cta phong; . T
Cong tac quan ly, oL . .| qua;
2.1 1 420 hanh - Quyét dinh cac noi dung thuoc tham o o
1eU han A A - Céc cong viéc cua
quyen, bao cao Lanh dao don vi vé cong ohong duoc the hign
tac cua phong; AT SRV
av p, \g’ ] L duing tién do, bao dam
- Quan ly hanh chinh do6i véi vién chuac, | chit luong.
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;
- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v61 cac nhiém vu dugc giao.
- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
Thyuc hién nhiém | cua phong; dao tao va hudng dan cho | _ Bio dam cong viéc
25 vu ch}lyen mon Vlen Chuci va ngudi lag dong trongcphong, dugc thue hién dat
ctua phong giai quyét cac van dé vuong mac phat | .4 lugng va tuan tha
sinh trong cbng tac chuyén mon; ding chc quy dinh ciia
phap luat.




- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi ,Iién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhting viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

- C6 bién phap hudng
din va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
ting can bd, chuyén
Vién;

Phoi hgp v6i co quan, t0 chirc co lién

Tao dugc moi quan h¢

Phdi h . N :
2.3 (i’p quan trong linh vyc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
thue hién ,
qua cao.
| Tham dy céc cudc hop lién quan dén Iinh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
2.4 n A A iy A et LR ,
héi hop quan theo phén cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Céac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

trong pham vi quan ly.

Pwoc quan Iy tryc tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) chinh
Lanh dao don vi - Ph6 Trudng phong; Cac co quan, don vi
- Vién chuc, nguoi lao dong thude | cd lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té co lién quan.

H0 tro, phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

dao t6 chirce KH&CN cong lap.

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phén cong cua l&nh

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lwe
5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én; c¢6 chuy@én mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phli hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri Viéc
lam; dap umg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,




quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cua don vi;
- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién 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 khac theo yéu cau cua tiéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va ph hop véi y&u ciu cu thé cua don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 1gi va kién quyét
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, l4ng pht;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong 1am viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

CAc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khéc theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dwc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
- Giao tiép ing xi; 3
Nhoém nang lyc |- Quan hé pt]éi hop; S— 3
chung - Str dung c6ng nghé thong tin; l?ép L;tng y.éP
cau cong vigce
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chudn
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
. - Kha ning hudng dan thyc hién chién lugc, dé an, trién 3
NRhOm nang luC | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyen mon " h4 nang tham dinh cAc d& an, du 4n, nhiém vu; 3-4
- Kha ning phoi hop thyc hién xdy dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
Nhom nang e |- Quan Iy su‘the%y doi; 3
quan Iy - Ra guyfet d;np, 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 3-4

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 02-08

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: PhO Truong phong va tuong duong thudc Ma vi tri viée lam:
to chitrc KH&CN cong lap cap 1 thuoc Bo

Ngay bat dau thyc hién:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Trudéng Phong ddi véi cong viéc
duogc giao;

- Thyce hién céc cong viée, nhi¢m vu khéc theo su phén cong cua Trudng phong va Lanh dao
don vi. Chiu trdch nhiém trudc Truong phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cdng viéc theo chuc tréch, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

TT . ~ A ~ P X
Mang cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Gilp Truong phong xdy duyng chuong
trinh, ké hoach céng tac cua phong theo
thang, quy, nam,;

- Té chirc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céac vién chuc va nguoi lao
dong cua phong trong pham vi dugc phan
cbng;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

Cong tac quan ly,

2.1 diéu hanh

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
Thyc hién nhiém | gidi quyét cdc vAn d& vuéng mic phat

TIAL chuyén mon | Sinh trong cdng tac chuyén mon;
" | cua phong - Chu tri hodc phdi hop vdi cac phong va

don vi lién quan dé thuc hién chic trach,
nhiém vu duogc giao;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
timg can bd, chuyén
Vvién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh ctua
phép luat.
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ciia Truong phong ddi v6i nhimg viée
Vuot qua pham vi chirc trach.
£ Phoi hop véi co quan, 6 chuc co lién | Tao duoc mdi quan hé
2.3 Phoi hop quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién i N ' \ i
qua cao.
Tham dy cac cude hop lién quan dén linh | Chuéan bi tai liéu, tham
Thuyc hién ché 46 | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va &p dung
2.4 . A oA N TN .
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.
3- Céc mdi quan h¢ cong vige
3.1- Bén trong
Puoc quén Iy tryc tiép va Quan 1y tryc tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (sb vién chire thude quyén quan 1Y) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, td chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cé lién quan

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d¢ ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap Gng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé,;
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | pai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
. - Quan ly su thay doi; 3
Nhon& ?r?lllg e Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 02-09
TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va tuong duong thudc t6
chirc KH&CN cong lap cap 2 thuoc Bo

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, qudn 1y, diéu hanh moi hoat dong va cong tac ciia Phong theo chic ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi va trude phép luat vé toan bo

cbng viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T6 chuc, phan cong, chi dao, hudéng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuat ké hoach bién ché,

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh di véi vién chic,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v61 cac nhi¢ém vu dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong

. N ) N subt, hiéu luc, hiéu

R , .| dao tao nhan sy cta phong; .

2.1 | ©Qnd tac quan 1y, uyét dinh cac noi dung thudc tham e
| dieu hanh Quyet dinh cic no g thuoc Tham )40 cang viec cua

phong duoc thuc hién
ding tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chuc thyuce hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
dang cac quy dinh cua
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- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chwong
trinh, ké hoach cong tac ciia phong;

- X 1y cac cong viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
ctia Lanh dao don vi ddi voi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

phép luat.

- C6 bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hop voi co quan, to chuc co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi hop N AN N A
2.3 thue hién quan trong linh vuc hoat dong cua phong. corJg tac phat huy hiéu
qua cao.
) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché d§ | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 - A A -7 A s LR ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quén Iy tryec tiép va Quan Iy tryc tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét ket qua baoi (s0 Vién chtrc thudc quyén quan 1y) chinh
Lanh dao don vi - Ph6 Trudng phong; Cac co quan, don vi €0
- Vién chuc, nguoi 1lao dong thudce | lién quan.
trong pham vi quan ly.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan.

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Bugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cbng lap.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan 1y dugc cap co tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phi hop véi chirc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dép mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phi hop véi yéu cau cu thé ciia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phd hop véi yéu cau cu thé cia don vi;




3

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién curu khoa
Kinh nghiém hoc va phat trién cong nghé;

(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khac theo yéu ciu cua tiéu chuan chic danh 1anh dao,

quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don Vi.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;
Pham chat - Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

ca nhan - C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;
- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;

Cac yéu caukhac | _ Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cé4c nang luc

Nhoém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " "\hi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phdi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luqco; 2-3
. - Quan ly sy thay doi; 3
Nhom flarllg lwC Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia 1anh dao




Mau: 02-10

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. . ] | Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Phé Trudng phong va tuong duong thude to
chirc KH&CN cong lap cap 2 thuoc Bo

Ngay bat dau thyc hién:

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xur ly cong viéc cua co quan, don vi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong ddi véi cbng viée
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong ctia Truong phong va I‘_énh dao
don vi. Chiju trach nhiém trudc Trudong phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cong viéc theo chuc trdch, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac caa phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cong theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Truong phong
va Lanh dao don vi vdi cdc nhiém duogc
giao hoic uy quyén.

T Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
- Gilip Trusng phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua phong theo
thang, quy, nam;
- To6 chtc, phan cbng, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién . as .
.. RS A ‘- - Bdo dam hoat dong
nhiém vu cua céc vién chic va nguoi lao | N N
dong cia phong trong pham vi duec phan | U2 Phong duoc thong
N : U suot, hiéu luc, hiéu
Cong tac quan ly cong, | . | qua;
2.1 | - Quyét dinh cac noi dung thuoc tham ’

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chirc thyc hién cong tac chuyén mén
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic trach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duogc giao) va xin y kién chi dao
cia Truong phong dbi voi nhiing viée
vugt qua pham vi chire tréch.

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
timg can bd, chuyén
Vién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.
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£ Phoi hop véi co quan, td chuc co lién | Tao duoc mdi quan hé
2.3 Phoi hOP quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién ; T ' \ i
qua cao.
) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché do | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 . A oa X T g s GR ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
3- Cac mdi quan h¢ cong vige
3.1- Bén trong
Dwgc quan ly true tiép va ) Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai (s0 Vién chirc thudc quyén quan ly) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chie, ngudi lao ddng thudc | Cac co quan, don vi
don vi trong pham vi quan ly cé lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cé lién quan

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

phu trach.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc

4.3 | Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia muc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Truong
phong/ ban va Lanh dao don vi su nghi€p cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chirc danh 1dnh dao,
quan 1y hién hanh va phi hop véi yéu ciu cu thé caa don Vi.
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cang,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hicu biét vé linh vuc cong tac cia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhoém néng luc

Tén nang luc Cap do

Nhoém néang luc
chung

- DBao dutc va ban linh;

- T6 chirc thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;

- Giao tiép tng xur;

wlwlwlw| ;o]

- Quan hé phéi hop;

- Sur dung cong nghé thong tin; bap ung yéu
cau cong viéc

- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chirc danh

Nhom nang luc
chuyén mén

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

khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

- Khé nang tham dinh c&c dé an, dy 4n, nhiém vu

w|w

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

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguon lyc;

NWWwWiIN

- Phat trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 02-11

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Truong phong va tuong duong thudc t6| Ma vi tri viée lam:

chire KH&CN c6ng lap cép 3 thudc Bo
Ngay bt dau thyuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quén 1y, diéu hanh moi hoat dong va cong tac ciia Phong theo chic ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi va trude phép luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac caa phong;

- Quan ly hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong va danh gia doi véi viéc
thuc hién cua vién chtrc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€m truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

i 2 hoan thanh cong vié
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;
- T chic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
- . . | ctia phong duoc tho
- Xay dung, d¢ xuat ké hoach bién che, cug phong quoc thong
. . \ R suot, hiéu Iluc, hiéu
N .| dao tao nhan sy cua phong; .
21 Cong tac quan ly, qua;
* | d&idu hanh Quyet dinh cac n¢i dung thuoc tham

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén moén
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong phong
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh ctua
phép luat.
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- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhting viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

- Co bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cuaa
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hgp vé6i co quan, t0 chirc cd lién

Tao dugc moi quan hé

Phdi h . kg :
2.3 (i’p quan trong linh vyc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
thure hién ,
qua cao.
| Tham dy céc cudc hop lién quan dén Iinh | Chuan bi tai li¢u, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
2.4 n A A S L
hoi hop quan theo phéan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3.1- Bén trong

3- Céac mdi quan hé cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) hop chinh
Lanh dao don vi Vién chtrc, nguoi lao dong thude trong | Cac co quan, don vi
pham vi quan ly cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

va quéc té cd lién quan.

Cac co quan, to chtrc, ca nhan trong nudc

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao to chirc KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mén, nghiép vu phi hop vai
nganh, linh vyc cong tc;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chimg chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phli hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va ph hop véi yéu cau cu thé cia don vi;
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- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don Vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cé4c nang luc

Nhoém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “\hi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phdi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luqco; 2
. - Quan ly sy thay doi; 2-3
Nhom flarllg lw¢ Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2

Phé duyét ciia 1anh dao




Mau: 02-12

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Phd Truéng phong va twong duong thudc to

- , M vi trf viéc lam:
chirc KH&CN cdng lap cap 3 thudc Bo 11r1 vige lam

Ngay bt dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vy sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong ddi véi cbng viée
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong ctia Truong phong va I‘_énh dao
don vi. Chiju trach nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cong viéc theo chuc trdch, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac caa phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Gilip Trusng phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua phong theo
thang, quy, nam;
- To chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién . e .
. y i A ‘- - Bdo dam hoat dong
nhiém vu cua céc vién chic va nguoi lao | \ N
dong cua phong trong pham vi dugc phan cua pho?lg duogc thong
N : U suot, hiéu luc, hiéu
Cong tac quan ly cong, - . | qua;
2.1 ' | - Quyet dinh cac noi dung thudc tham ’

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon

2.2 | X
cua phong

- T6 chuc thyuce hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic tréch,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tirng nhan sy;

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tuén thi
dang céc quy dinh cua
phap luat.
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pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Truong phong do6i véi nhitng viéce
vuot qua pham vi chire tréch.

Phdi hop véi co quan, to chirc co lién | Tao duoc mdi quan hé

Phéi hop y R N .
2.3 thue hién quan trong linh vuc hoat dong ctua phong. Corqlg tac phat huy hi¢u
gua cao.
’ Tham du cac cudc hop lién quan dén linh Chua‘i‘n bi tai liéu, tham
Thuc hién ché @6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
2.4 n A A iy A et LR ,
héi hop quan theo phéan cong. tien by tai to chuc,
don vi.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y tryce tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua boi (s6 Vién chirc thudc quyén quan ly) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc | HO trg, phdi hop thuc hién nhiém vu
va gquoc té cé lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

phu trach.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau Ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu pht hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh 1anh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap ¢ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop vé6i yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chit c& nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nidng luc | — Giao tié;p urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; _ 3
- St dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

cau cong viéc

va tiéu chuan
chirc danh

- Sur dung ngoai ngit.

Nhom nang luc
chuyén mén

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

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3
khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Khé nang tham dinh c4c dé an, dy 4n, nhiém vu

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

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguén lyc;

NIWWININ

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 03-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Vién truéng/ Gidm doc Trung thm thudc to
chirc KH&CN cap 1 thudc Tong cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phdap
luat, van ban huong ddan vé hoat dong cua to chirc KH&CN,;
- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao Tdng cuc trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat dong su nghiép,
dich vy thugc pham vi, chirc nang cta don vi;
- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat ddng va cong tac cua don vi theo chirc nang, nhiém vu
va quyén han duoc B9, Téng cuc trudng giao;
- Nghién ctru xdy dung phuong hudng, muc ti€u, chinh sach, dinh hudng phat trién hoat dong

cua don vi.

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

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhitng vin d& cong
viéc thudc chire ning, nhiém vu cua to
chuic KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chire thuge t6 chuc KH&CN cong l1ap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong té chuc, don vi;

- Thyc hién ty quyén xir Iy cac cong viéc
cua to chiic KH&CN cong lap khi ving
mat.

T Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chuc cua té chuc KH&CN cong lap;
- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;
- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién ciu, ng dung va phét trién hoat
dong KH&CN; quan Iy noi bo té chic
KH&CN cong lap va ap dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao | - Bao dam cac hoat
dam thuc hién cac nhiém vu dugc giao; dong cua to chuc
- Chi dao xur ly céc cbng viéc trong pham | KH&CN coéng lap
vi dugc giao va béo cdo, xin y kién chi | dugc 6n dinh va phét

Cong tac quan 1§ dao cua cap trén doi véi nhiing viéc vuot | trien. _
2.1 " | qua tham quyen; - Cong viéc thudc

pham vi chuac nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chat
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




TT

Céc cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
va su nghiép cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctu, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té v4i cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Céc hoat dong KH&CN khéc lién quan
dén pham vi hoat dong cua td chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh tt cac
nhiém vu cta td chuc
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- C& hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chic
KH&CN cong lap dat
két qua tét.

2.3

Chi dao cbng tac
t6 chic bd may,
nhan su; tai chinh
cia t6  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac to chirc nhan
su va tai chinh cua don vi, bao gém:

- Tuyén dung, bd tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va nguoi lao
dong;

- Cong tac tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va té chirc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
dong cia té chac KH&CN cong lap;

- Chi dao téng két, danh gia cong tac to
chitc can bo, tdi chinh cua té chuc
KH&CN cong lap; d& xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
t6t cong tac dao tao,
danh gia vién chuc va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, to chiic ¢6 lién quan
¢ Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao duoc mbi quan hé
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vue cOng tdc ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Chuan bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Dugc quan ly trye tiép va ) Quan ly truc ti‘ép Cac don vi phdi hop
ki€ém duyét ket qua béi (s0 Vién chirc thugc quyén quan ly) chinh
- Cap phé don vi; Cac co quan, don vi co

Lanh dao Tong cuc va

tuong duong

- Truong phong, Pho Trudng phong
va tuong duong;

- Vién chtiic va nguoi lao dong
thudc don vi.

lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n ddc, hd tro, phdi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chire KH&CN cong 1ap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly
4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong do cap cd tham quyén giao




4.4

Chu tai khoan, con dau cta don vi

4.5

Pugc y quyén cho mot caflp ph6 ky thay c4c vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cta don vi khi vang mat.

5.1. Yéu ciu V& trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac (d6i vai chirc danh Vién trudng phai c0
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi trf
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C6 trinh d9 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé cta don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua co quan;

- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét dau tranh chéng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- C6 tinh than trach nhiém cao vé&i cbng viéc, phdi hop cong tac tot;

- CO6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctu dé nang cao kién thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
nang dong, sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong l1&nh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé caa vi tr viéc lam.

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
- Dao dtrc va ban linh; 5
- T6 chuc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhém ning luc - Giao ti€ip lrrig XU, 3-4
chung - Quan hé phdi hop; 4
- Str dung cOng nghé thong tin; Pap tng yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngtr. va tiéu chuan
churc danh
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- Kha nang chii tri tham muu xdy dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
) . - Kha nang hudng dan thyuc hién chién luoc, dé an, 4
Nhom ndng e | 2 455 quy trinh nghiép vu chuy@n mén;
chuyenmon 4 nang tham dinh CAc d& an, du an, nhiem vu: 4
- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3-4
NhOm nang luc - Quan 15,; su‘théfy o 34
quan Iy -Ra f]uy,et d;np, 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phat trién nhan vién. 4

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

Mau: 03-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Pho Vién truong/ Pho Gidm dbc Trung tim
thudc t6 chirc KH&CN cong lap cap 1 thudc Tong cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

va cong ngh¢é (KH&CN);

- Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phdp
ludt, vin ban hwéng dan vé hoat dong ciia t6 chirc khoa hoc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:
- Thuc hién nhiém vu chuyén moén va giup Thu truéng don vi phu trdch mot hodac mot $6 cong
tac theo phan cong cua Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhting nhi¢m vu dugc phan cong;
- Trong truong hop Thu trudng don vi vang mat, Pho Vién truong/ Pho Giam ddc Trung tam
dugc uy quyén dleu hanh hoat dong ctia don vi, chiu trach nhiém truéc Thu truéng don vi va
trude phap luat vé viéc diéu hanh cia minh, sau d6 bao cao Thu truong don vi;
- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngin han, dai han
vé phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang ndm dé trinh cép trén duyét va t6 chuc
thuc hién.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéce

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan
ly, didu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop véi
ting giai doan phat trién don vi;

- Tryuc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mon theo
phan cong/uy quyen cua Thu truong don
vi; bao cdo xin y kién chi dao cua cap trén
dbi véi nhitng viéc vuot qua tham quyeén;

- Kiém tra, giam sét hoat dong trong pham
vi quan ly va theo ph&n cbng cua Thu
truong don vi;

- Tham gia, chi dao xdy dung bao céo
nam/dinh Ky cua don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu trudng don vi ay quyeén;

- Cac cong viéc,
nhiém vu thuéc mang
cong viéc duoc giao
phu trach duoc thuc
hién hiéu qua, ding
tién do;

- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh x&c.

2.2

Chi dao, t6 chire
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
dugc phan cong

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cbng tac trong nim cua t6 chic
KH&CN cong lap va dé xuat &p dung cac
bién phép can thiét nham bao dam thuc
hién cac nhiém vu duoc cap trén giao;

- T6 chirc nghién ctru, tng dung cong nghé
va phat trién dich vu KH&CN trong pham
Vi hoat dong cua don vi;

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dung
tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ciu
€0 kha nang ung dung,
san phém dich vu dat
chat luong.




TT Céc cong viée Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Cong t&c hop tac quoc té vé linh vuc
duogc phan cong; ‘
- Tim kiém, phat trién cac hgp dong dich
vu, tu van va to chire thuc hién cac dich vu
trong linh vuc d}rc_rc phén cong;
- Thua uy quyén Thu truong don vi ban
hanh cé&c van ban quan ly ndi bo trién khai
trong don vi,
- Cac hoat dong khac theo su chi dao cua
Thu truésng don vi.
£ Phoi hop v6i co quan, t6 chure ¢ lién quan ¢ | Tao duge moi quan hé
Phoi hop . \ A N SR
2.3 A Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot véi cac co
thuc hién - N , . .
trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
n Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién R . . .. X an x s
2.4 X aA 1oAs vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan | dy day du va ap dung
che d6 hoi hop A X A i
theo phan cong. tién bo tai don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.1- Bén trong

3- Céac moi quan hé cong viée

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua bai

) Quan ly truc ti‘ép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Téng cuc

Nguoi dtmg dau don vi;

- Trudng phong, Phd Trudng phong
va tuong duong;

- Vién chtrc, nguoi lao dong thudc
trong pham vi quan ly.

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc va ngudi lao dong thudc mang cong
viéc dugc phan cong

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cta Thu
truong don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- TSt nghiép dai hoc tro 18n; ¢ chuyén mén, nghiép vu phu hop véi

nganh, linh vyuc cong tac;

Trinh d§ dao tao

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.
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Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d tin hoc phi hop véi chie danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
ldnh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop vé6i yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh sach cua Dang, phép luét cua Nha nude, quy dinh cta co quan;

- Guong miu vé dao duec, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
v0 tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, 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 do va ning lyuc cbng tac;
nang dong, sang tao, co ban linh chuyén mon nghlep vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

- Pham chit khéc theo yéu ciu cu thé ciia Vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua don vi va dinh huéng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
- Pao dc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan th,éo va ban hanh vin ban; 4
Nhém ning luc |- Giao tiéAp urng XU; 3-4
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngi. va tiéu chuan
chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
, . - Kha ndng hudng dan thuc hién chién luoec, dé an, trién 4
Nhom nang luc khai quv trinh nehié huvén mon:
puyén mon <Al duy trnh ghitp v chyyénmon
chuy - Khd nang tham dinh cac dé én, du an, nhiém vy; 4
- Kha nang phdi hop thyuc hién xay dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3-4
L - Quan ly su thay doi; 3-4
Nhém nang luc "o vé; dinh;y 3
quan ly - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cia 1anh dao




Mau: 03-03

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

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

' . . ' , .| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Vién trudng/ Giam doc Trung tam thudc to
chic KH&CN cap 2 thude Tong cuc

Ngay bét dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao t6 chirc KH&CN c6ng lap cép trén truc tiép trong viéc quan 1y va
trién khai c&c hoat dong su nghiép, dich vu thuoc pham vi, chirc nang ctia don vi;

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac cta don vi theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han duogc giao.

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

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan
ly, didu hanh

- Trinh cip c6 tham quyén quy dinh chiic
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té
chuc caa té chic KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché 1am viéc cua té chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach nghién
ctu, ung dung va phét trién hoat dong
KH&CN; quan Iy noi bo t6 chirc KH&CN
cong lap va ap dung cac bién phép can
thiét theo tham quyén nham bao dam thyc
hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham
vi dugc giao va béo cao, xin y kién chi dao
cua cap trén déi véi nhiing viéc vuot quéa
tham quyen;

- Chi dong phdi hop véi cac don vi ¢6 lién
quan dé xu ly nhitng vin dé& cong viéc
thugc chirc ning, nhiém vy cua té chuc
KH&CN coéng lap va thuc hién nhiém vu
chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Phd; giao
nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién chuc
thudc té chirc KH&CN cdng 1ap;

- Kiém tra, danh gia, don dbc tinh hinh
thuc hién nhiém vu caa vién chac va nguoi
lao dong trong to chuc, don vi;

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuac nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Thyc hién uy quyen xu Iy cac cdng viéc
cua to chuc KH&CN cbng lap khi vang
mat.
- Chi dao chung vé trién khai cac hoat | - Thuc hién day du va
v dong nghién cau, tng dung va phat trién, | hoan thanh 0t céc
Chi dao, to chirc | dich vu KH&CN; ’ nhiém vu coa to6 chac
thuyc hién nhiém | - Thuc hién quan hé hop tac, lién két kinh | KH&CN cong lap dugc
vu chuyén mon | t€ vdi cac to chuc, cad nhan trong va ngoai | giao theo K& hoach
2.2 | va sy nghi€p cua | nganh lién quan dén linh vyc hoat dong | thang, quy, nam;
to chac | cua don vi; - Cac hoat dong
KH&CN  cong | - Cac hoat dong KH&CN khac lién quan | chuyén mon va su
lap dén pham vi hoat dong cua t6 chuc | nghiép cua t6 chac
KH&CN cong lap. KH&CN cong lap dat
két qua tot.
Chi dao tryc ti€p cong tac to phl'IC nhéan su | - Bam bao thuc hién
va tai chinh cua don vi, bao gom: quan ly va suir dung
- Tuyén dung, bo tri st dung lao dong va | vién chic va nguoi
. ~ .. | chinh sach d6i vai vién chirc va nguoi lao | lao dong theo ding
Chi daocongtac | .. . S
6 chitc bo may, | SON& quy dinh; .
nhin  su- téi - Cong téc tai chinh cua don vi; - bam bao thuc hién
2.3 . - 2 | - Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién dao | cdc cong tac tai chinh
chinh cua o . oA L . , S
chic  KH&CN tao, dao tao lai vién churc AVa nguoi lao | theo ding quy d;nh,_
cona Ia dong cua to ghl’rc KH&CN cong lap; | - Bao dam thuc hién
g lap - Chi dao tong két, danh gia cﬁng tac to | tot cong tadc dao tao,
chic can bo, tai chinh cia to chtrc | danh gié vién chic va
KH&CN cong lap; dé xuat thyc hién cong | nguoi lao dong theo
tac thi dua khen thudng. dung quy dinh.
Z. Phoi hop vdi co quan, t6 chure ¢6 lién quan ¢ | Tao duge moi quan hé
Phoi hop thuc . \ A NI S
24 | .. Trung uwong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot véi cac co
hién - N , . .
; trong linh vuc hoat dong ctia don vi. guan, don vi.
A : | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché n . < .. A . s
2.5 6 héi hot vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan theo | du day du va ap dung
> 101 op phan cong. tién b6 tai don vi.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puoc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin ly truc tiép
(s6 vién chirc thudc quyén quan 1y)

Céc don vi phdi hop
chinh

Lanh dao t6 chitc KH&CN
cbng lap truc thudc Tong

Cuc va tuong duong

- Cap ph6 don vi

- Trudng phong, Phd Trudng phong
va tuong duong

- Vién chire va nguoi lao dong thude
don vi

Co quan cha quan va
cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

CAc co quan, t6 chire, ca nhan trong nudc

va qudc té co lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n dbc, hd trg, phdi hop thuc hién




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua té chirc KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chtrc, ngudi lao dong do cip cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

45 | Pugc uy quyén cho mot caflp ph6 ky thay c4c vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n; c6 chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi
nganh, linh vuc céng tic (d6i vdi chitc danh Vién trudng phai co
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vy dugc giao);

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyeén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phll hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh do tin hoc phll hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi trf
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va ph hop véi yéu cau cu thé ciia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- C6 tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, 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 thuc, trinh d6 va nang lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.




5.2. C&c nang luc

Nhoém ning luc Tén nang luc Cép dd
- Pao dtrc va ban linh; 5
- T churc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom ning luc - Giao tiéAp Uft}g XU, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung cbng nghé thong tin; Dap tng yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
Nhém ning luc |- Kha ning huéng dﬁq thye hign AchiélAl luge, dé an, 3-4
chuyén mon trién khai quyqtrmh ngh1,¢p vu chuyén mon;
- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém v, 4
- Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
NhOm nang luc - Quan 1}'; Su.théy do; 3
quan Iy -Ra f]uy'et de, . 3
- Quan ly nguon luc; 3
- Phat trién nhan vién. 4

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 03-04

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truéng/Phé Giam déc Trung tam
thude t6 chuc KH&CN cap 2 thude Tong cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thuec hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban hwéng dan vé hoat dong ciia t6 chirc KH&CN

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:
- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gitp Thi trudng don vi phu trach mot hodc mot sd cong
tac theo phan cong cuia Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Tha tredng don vi va trude
phap luat vé nhitng nhiém vu duoc phan cong;
- Trong truong hop Thi truong don vi vang mit, Phd Vién trudng/ Pho Giam ddc Trung tam
dugc iy quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thi truong don vi va
trude phap luat vé viéc diéu hanh caa minh, sau d6 bao cao Thu trudng don vi;
- Tham muu Thu truong don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngén han, dai han
vé phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam dé trinh cap trén duyét va to chirc
thue hién.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoach cong tac trong nim cua to chic

TT - hoin thanh cbng vié
Madng cong viéc Cong viéc cu thé oan thanf cong viee
- Tham gia xay dung chién luoc phét trién
don vi, xdy dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop vei
ting giai doan phat trien don vi;
- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban o . L
va mot so hoat dong chuyén mon theo -h“ ac Cﬁ”? V'f-’C’
phéan cong/ay quyén caa Thi truong don | MIEM VU t duQC mang
| vi bao cao xin y kién chi dao cua cp c?]ng V,'i‘]: uoc ghlao
51 | CONGtac quanly, | trén dbi voi nhing viéc vuot qua tham | PMY trach duoc thyc
= | d&iéu hanh quyen; hién hiéu qua, dung
-x’ . , N tien do;
- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong oo o,
pham vi quan Iy va theo phan cong cua | - Van ban duoc xu ly
Thu truéng don vi; kip thoi, chinh xac.
- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;
- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truong don vi uy quyeén;
29 - Tham gia xay dung chuong trinh, ké




Céac cong viée

Tiéu chi danh gia

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

Chi dao, td chire
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
dugc phan cong

KH&CN cong Iap va dé xuat ap dung céc
bi¢n phap can thict nham bao dam thuc
hién c&c nhiém vu duoc cap trén giao;

- T6 churc nghién ciru, tmg dung cong
nghé va phat trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong cta don vi;

- Cong tac hop tac qudc té vé linh vuc
duogc phan cong;

- Tim kiém, pht trién cac hop dong dich
vu, tu van va to chac thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phén cong;

- Thira iy quyen Thu truong don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;

- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.

- Bao dam cong viéc
dugc thyc hién dung
tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ctu
0 kha nang ung dung,
san phém dich vu dat
chit lugng.

Phéi hop

2.3 thuc hién

Phéi hop v6i co quan, to chirc ¢6 lién quan
0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vyuc hoat dong cua don vi.

Tao duoc mbi quan hé
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

Thuc hién

24 1 ché d6 hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
dy day du va ap dung
tién b tai don vi.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

) Quan ly truc tiép
(s0 Vién chirc thugc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Thu truong don vi

- Trudng phong, Phd Trudng phong
va tuong duong

- Vién chure va nguoi lao dong thude
don vi

Céac don vi, ca nhan co
lién quan tryc tiep

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n dbc, hd trg, phdi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thuoc mang cong Vviéc dugc phan
cong

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu
trudng don vi.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu ciu veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

- Tt nghiép dai hoc trd 18n; c6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop voéi
nganh, linh vuc cong tac;

Trinh d6 dao tao

- Céc tiéu chuan khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly duogc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phi hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C6 trinh d tin hoc phi hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan ly hién hanh va phi hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cta co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
v0 tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- CO tac pthg lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé néng cao Kién thuc, trinh do va néng luc cong tac;
nang dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. Céc nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cng viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 4
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap tng yéu
cau cong viéc
- Sur dyung ngoai ngi. va tiéu chudn
churc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
Nhom nang luc | an, quy trinh nghié€p vu chuyén moén;
chuyén mén - Kha niang hudng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3-4
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,




4

- Kha ning thim dinh cc dé 4n, dy 4n, nhiém vuy;

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

3-4

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc;

- Quan ly su thay doi;

- Ra quyét dinh:

- Quan ly nguén lyc;

- Phét trién nhan vién.

AlLWwWWwWwlw

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 03-05

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi trf viéc lam: Truong phong va tuong dwong thudc t6
chic KH&CN céng lap cap 1 thude Tong cuc

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T chuc, phan cong, chi dao, hudéng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuat ké hoach bién ché,

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac caa phong;

- Quan ly hanh chinh @i véi vién chic,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thyc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong

. : ) R subt, hiéu luc, hiéu

. .| dao tao nhan sy cua phong; .

2.1 | €9ng tac quan Iy, - Quyét dinh cac ndi dung thudc tham e
"~ | diéu hanh yét dinh cic ng g thuoc tham ) 40 cang viec cua

phong dugc thuc hién
dl’lr}g tién do, bao dam
chat lugng.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mén
cua phong

- T chirc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chat lugng va tuan tha
ding cac quy dinh ctia
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- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhting viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

phép luat.

- C6 bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hop voi co quan, to chuc co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi hop N AN A A
2.3 thue hién quan trong linh vuc hoat dong cua phong. corJg tac phat huy hiéu
qua cao.
) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché d§ | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 - A A -7 A s LR ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3- Céac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va

Quin ly true tiép

Cic don vi phoi

kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) hop chinh
Lanh dao don vi - Ph6 Truong phong va twong duwong; | Cac co quan, don vi
- Vién chuc, nguoi lao dong thudc | co lién quan.

trong pham vi quan ly.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chiic, c& nhan trong nudc | Ho trg, phdi hop thuc hién

va quéc té cd lién quan.

nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én; c¢6 chuy@én mdn, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong téc;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan 1y dugc cap co tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phii hop véi chic danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cua don vi;
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- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don Vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé ning cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, co ban linh chuyén moén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Céc nang luc

Nhoém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

Nhom nang luc

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

chuyén mén

w

- Khé nang tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu;

w

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;

NhOm nang luc

- Ra quyét dinh:

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

WwWww|w

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 03-06

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

; Ma vi tri vigc lam:
"Tén Vi tri viéc 1am: Pho Trudng phong va tuong duong thude
to chirc KH&CN cong lap cap 1 thuoc Tong cuc

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong ddi véi cbng viée
duoc giao;

- Chiu tréch nhiém truéc Truéng phong, Lanh dao don vi va trudc phép luat vé toan bo cong
viéc theo chure trdch, nhiém vu dugc giao. Thuc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan
cbng cuia Truong phong va L&nh dao don vi.

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

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan
ly, didu hanh

- Giup Truong phong x@y dung chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong theo
thang, quy, nam;

- T6 chuc, phan cong, chi dao, husng dan,
don déc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
cua cac vién chuc va nguoi lao dong cua
phong trong pham vi dugc phéan cong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao c4o Lanh dao phong va Lénh
dao don vi vé cong tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh d6i véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo dung quy dinh phép luat;

- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va
Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc giao
hoic iy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén moén
cua phong; dao tao va huéng dan cho vién
chire va ngudi lao dong trong phong, giai
quyét cac van dé vuéng mic phat sinh
trong cong tac chuyén mon;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuc trach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuit (trong pham
vi dugc giao) va xin y kién chi dao cuia

- CO bién phap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vvién;

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tuén thi
dang céc quy dinh cua
phap luat.
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Trudng phong ddi véi nhitng viée vuot qua
pham vi chirc trach.
£ Phéi hop voi co quan, td chue co lién quan | Tao dugc mbi quan hé
2.3 Phoi hop trong linh vuc hoat dong cua phong cong tac phat huy hiéu
' thue hién ; T ' \ i
qua cao.
Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh | Chuén bj tai liéu, tham
Thyc hién ché | vuc chuy@n mén & trong va ngoai co quan | dy ddy du va ap dung
2.4 A A K a2 .
d6 hoi hop theo phan cong. tien bo tai to6 chuec,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.
3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi (sb vién chire thude quyén quan Iy) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va guoc té cé lién quan

HJ tro, phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap Gng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap Gng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phét trién cong ngh¢;
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cé&c nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
. - Quan ly su thay doi; 3
Nhon& }lr?lllg w¢ Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 03-07

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va twong duong thudc t6

chire KH&CN cong lap cép 2 thudc Tong cuc R .
Ngay bat dau thyc hi¢n:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T chuc, phan cong, chi dao, hudéng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuit ké hoach bién ché,

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac caa phong;

- Quan ly hanh chinh @i véi vién chic,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thyc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong

. : ) R subt, hiéu luc, hiéu

. .| dao tao nhan sy cua phong; .

2.1 | €9ng tac quan Iy, - Quyét dinh cac ndi dung thudc tham e
"~ | diéu hanh yét dinh cic ng g thuoc tham ) 40 cang viec cua

phong dugc thuc hién
dl’lr}g tién do, bao dam
chat lugng.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mén
cua phong

- T chirc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chat lugng va tuan tha
ding cac quy dinh cta
phép luat.




- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia phong;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhting viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

- C6 bién phap hudng
din va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
ting can bd, chuyén
Vién;

Phoi hop voi co quan, to chic co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi hop N NP ke o
2.3 thue hién quan trong linh vuc hoat dong cua phong. corJg tac phat huy hiéu
qua cao.
) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché d§ | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 n A A - A e 4R ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3- Céac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) chinh
Lanh dao don vi Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi
trong pham vi quan ly cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chtrc, ca nhan trong nudc

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

va quéc té cd lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao to chirc KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan 1y dugc cap co tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phi hop véi chirc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dép mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phi hop véi yéu cau cu thé ciia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri Viéc
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phi hop véi y8u cau cu thé cua don Vi;




- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién 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 khac theo yéu cau cua tiéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va pht hop véi y8u ciu cu thé cua don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong 1am viéc dan cha, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khic theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

CAc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dwc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhém ning lyc  |— Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thong tin; bap tng yéu
cau cong viéc
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chudn
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

chuyén mén

- Kha nang tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu;

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh:

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

NWWWiIN

- Phat trién nhan vién.

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 03-08

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Pho Truong phong va twong dwong thude

t6 chire KH&CN cong lap cép 2 thudc Tong cuc Ma vi rf viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong dbi véi cong viéc
duoc giao;

- Thuyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cia Truong phong yé Lanh dao don vi.
Chiu trdch nhiém trude Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phéap luat ve toan bo cbng viéc

theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cia phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cong theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Truong phong
va Lanh dao don vi vdi cdc nhiém duogc
giao hoic uy quyén.

T Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
- Giup Truong phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cbéng tac cua phong theo
théqg, quy, nam;
- To chic, phan cong, chi dao, husng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién . s R
.2 AN A ‘- - Bao dam hoat dong
nhiém vu cua cac vién chuc va nguoi lao | N <
o , . . . | cua phong dugc thong
dong cua phong trong pham vi dugc phéan £ = n
cong: suot, hiéu luc, hiéu
0.1 | CONG taC quan 1y, | _ Quyét dinh cac noi dung thuoc tham | 9%

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan d¢ thuc hién chirc trach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin v kién chi dao

- CO bién phap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé& két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vvién;

- Pam bdo cong viéc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tuén thi
dang céc quy dinh cua
phap luat.
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ciia Truong phong ddi v6i nhimg viée
Vuot qua pham vi chirc trach.
£ Phoi hop véi co quan, 6 chuc co lién | Tao duoc mdi quan hé
2.3 Phoi hop quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién i N ' \ i
qua cao.
Tham dy cac cude hop lién quan dén linh | Chuéan bi tai liéu, tham
Thuyc hién ché 46 | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va &p dung
2.4 . A oA N TN .
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.
3- Céc mdi quan h¢ cong vige
3.1- Bén trong
Puoc quén Iy tryc tiép va Quan 1y tryc tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (sb vién chire thude quyén quan 1Y) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, td chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cé lién quan

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau Ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap Gng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

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




3

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang lyc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luch; 2
L - Quan ly su thay doi; 2-3
e W€ | Ra quyé dinh; 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2

Phé duyét cia lanh dao




Maiu: 04-01

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Vién truéng/ Giam ddc Trung tam thuoe | Ma vi tri vice lam:

td chire KH&CN cong lap cép 1 thudc Cuc thudc Bo

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thuc hién va hoan thanh tdt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao Cuc trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat dong nghién ciru, Gmg
dung va phat trién hoat dong khoa hoc va cong nghé trong pham vi, chitc nang cta don vi;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac ctia don vi theo chirc nang, nhiém vu

va quyén han duoc giao. Chiu trach nhiém trude Cuc trudng va trude phap luat vé toan by cong
viéc theo churc trach, nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
Maidng cong viéc Cong viée cu the hoan thanh céng viéc
- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chirc cua to chire KH&CN cong lap;
- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;
- Ban hanh chuong trinh, ké hoach nghién
cau, tng dung va phat trién hoat dong
KH&CN; quan ly noi bo to6 chirc KH&CN . an .
R R L ea . |- Bao dam cac hoat
céng lap va ap dung cac bién phép can | .. , 2 \
£ 2 A s dong cua to chuc
thict theo tham quyén nham bao dam thuc A n
o L KH&CN cbng lap
hién cac nhiém vu duoc giao; X 4 s
, AP . dugc 6n dinh va phat
- Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham rién
Cong tac quan ly, | vi dugc giao va bédo céo, xin y kién chi dao " . .
21 | S5 T N A P o . | - Cbng viéc thudc
di€u hanh cua cap trén doi vaoi nhiting viéc vuot qué . , <
P A pham vi chuc nang,
tham quyen; S ;
) A £ e . < 1:~ | Nhiém vu duoc hoan
- Chu @ong phoi hop véi cac don vi co lién A \ : %
Lo e S .~ | thanh. Bao dam chat
quan dé xu ly nhirng van dé cdng viéc L R
A L2 o . 2 .. | lwgng, hiéu qua va
thugc chuc nang, nhiém vu cuaa to chac dine tidn do
KH&CN cong 1ap va thuc hién nhigm vy | S11E 1M €0
chung;
- Phén cbng trach nhiém cho cap Pho; giao
nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién chuc
thuoc t6 chire KH&CN cong 1ap;
- Kiém tra, danh gia, don doc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chuc va nguoi
lao dong trong to6 chire, don vi.
Chi dao, t6 chuc | - Chi dao chung vé trién khai céc hoat | - Thyuc hién day du va
2.2 | thyc hién nhiém | dong nghién ctru, img dyng va phat trién, | hoan thanh ©t céc
vu chuyén mon | dich vu KH&CN; nhiém vu cua t6 chuc




Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
va sy nghi€p cua | - Thyc hién quan h¢ hop tac, lién két kinh | KH&CN cong 1ap duoc
t6 chirc KH&CN | té vdi cac to chic, c4 nhan trong va ngoai | giao theo Ké& hoach
cong lap nganh lién quan dén linh vuc hoat dong | thang, quy, nim;

cua don vi; - Cac hoat dong
- Cac hoat dong KH&CN khac lién quan | chuyén moén va sy
dén pham vi hoat dong cua to6 chac | nghiép cua t6 chuc
KH&CN cong lap. K’H&CN,COng lap dat
két qua tot.
Chi dao tryc ti€p cong tac to cht’Ic nhan su | - Bam bao thuc hién
va tai chinh cta don vi, bao gom: quan ly va sur dung
- Tuyén dung, bo tri str dung lao dong va | vién chirc va ngudi lao
chinh sach doi véi vién chire va nguoi lao | dong theo ding quy
Chi dao cong tac dong; dinh:
Iﬁl;imc sbu? matgi - Cﬁng tac tai chinh cua don vi; - Pam bio thuc hién

2.3 , % | - Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién dao | cac cdng tac tai chinh
chinh cua t6 chtrc . o n . . , .
KH&CN  cong tao, dao tao lai vién chirc va nguoi lao | theo dung quy d;nh,_
I3 dong cua tc‘)qchfrc KH&CN cong lap; | - Bao dam thuc hién

ap - Chi dao tong két, danh gia cong tac to | tot cong tac dao tao,
chirc can bg, tai chinh cua to chuc | danh gid vién chic va
KH&CN cong lap; dé xuat thyc hién cong | nguoi lao dong theo
tac thi dua khen thudng. dung quy dinh.
Phéi hop thuc %’h01 hop véi co quan, to Chl:l’C co lién quan TAE_IO dLFQC moi quan hé

24 | .. 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot vdi cac co

hién ~ N , . .
i trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
C z <~ | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché do N ., . .\ A ae oy s

25 | .. vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan theo | du day du va ap dung

héi hop N N s
phan cong. tién bd tai don vi.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly truec tiép
(s0 vién chire thudc quyén quan 1Y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Cuc - Cfip pho don vi Céc co quan, don vi c6
- Truéng phong, Phé Truong phong | lién quan.
va tuong duong
- Vién chuc va nguoi lao dong thudc
don vi
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, ca nhan trong nudc
va qudc té co I|en quan.

Phéi hop, hd trg dé trién khai nhiém vu dugc
giao.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua t6 chirc KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuoc quyén quan Iy

4.3 | Quan ly vién chirc, ngudi lao dong do cip co thim quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau ctia don vi

45 | Puoc iy quyén cho mot cép pho ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mit.




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; ¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac (d6i voi chue danh Vién trudng phai co trinh
do Tién sy trd 1€n phu hop voi nhiém vu duoc giao);

- Céc tiéu chuén khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan 1y duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phit hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuin chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh do tin hoc phu hop voi chic danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cAu cu thé cua don vi;

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

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau ctia tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan,;
- Guong méu vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hdi, vu lgi va kién
quyét du tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, 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 do va nang lyc cong tac; nang
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va
dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hi€u biét vé linh vuc cong tac ciia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- C4c nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc; 3-4
- Soan th’éo va ban hanh van ban; 4
Nhém niing luc |- Giao ti€ip ung Xu; 3-4
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap tng yéu
cau cong viéc
- Str dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chuc danh
Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3-4
chuyén mén an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,;
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- Kha nang hudng dan thyc hién chién luge, dé an, trién 4

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

- Kha nang tham dinh céc d¢ én, du an, nhi€ém vu 4

- Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 4

an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon.

- Tu duy chién lugc; 3-4
o - Quan ly sy thay doi; 3-4

Nhom ,nafll%% lwC ""Ra quyét dinh; 3

quan ty - Quan ly ngudn luc; 3

- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cia lanh dao




CO QUAN, DBON VI
TEN TO CHUC

Mau: 04-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Pho Vién trudng/ Phd Giam dbe Trung tam
thudc t6 chitc KH&CN cong 1ap cap 1 thudc Cuc thude Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

cong nghé (KH&CN);

- Thye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt,
van ban hwong dan vé hoat dong cua té6 chiec khoa hoc va

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hi€n va hoan thanh tot cac nhiém vu sau:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gitp Thi trudng don vi phu trach mot hodc mot sé cong
tac theo phan cong cia Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhiing nhiém vu dugc phan cong;

- Trong truong hop Thu trudng don vi vang mat, Pho Vién truong/ Pho Giam ddc Trung tam
dugc uy quyén dleu hanh hoat dong ctua don vi, chiu trach nhiém trude Thua tredng don vi va
trude phap luat vé viéc diéu hanh cia minh, sau d6 bao cdo Thu trudng don vi;

- Tham muu Thu trudng don vi trong viée xay dung muc tiéu, 18p ké hoach ngan han, dai han vé phat
trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam deé trinh cap trén duyét va to chirc thuc hién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan 1y,
diéu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop Vvéi
timg giai doan phat trién don vi;

- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mon theo
phan cong/uy quyén caa Thi trudng don
vi; b4o cdo xin y kién chi dao cua Cap
trén dbi voi nhiing viéc vuot qué tham
quyen;

- Kiém tra, giam sat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phén cong cua
Thu truong don vi;

- Tham gia, chi dao xay dung béo céao
nam/dinh Ky cua don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan 1y don vi khi
Thu truong don vi uy quyen;

- Cac cong viéc, nhiém
vu thuéc mang céng
viéc duoc giao phu
trach duoc thuc hién
hiéu qua, dang tién do;
- Van ban duoc xu ly
kip thoi, chinh xac.

2.2

- Tham gia xay dung chwong trinh, ké
hoach cong tac trong nam cua to chic




Céc cong viéc

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chi dao, td chire
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
dugc phan cong

KH&CN cong lap va dé xuat ap dung cac
bién phap can thiet nham bao dam thuc
hién cac nhiém vu duoc cap trén giao;

- Tb chirc nghién ctru, ung dung cong
ngh¢ va phat trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong ctia don vi;

- Cong tac hop tac qubc té vé linh vuc
duoc phan cong;

- Tim kiém, phat trién cac hop dong dich
vu, tu van va to chirc thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phan cong;

- Thira iy quyén Thu truéng don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;

- Céc hoat dong khéac theo su chi dao cua
Thu truéng don vi.

- Bao dam cong viéc
dugc thyc hién dung
tién do, hiéu qua,

- Két qua nghién ctru
c6 kha nang tng dung,
san phém dich vu dat
chat luong.

Phéi hop

2.3 thuc hién

Phdi hop véi co quan, to chirc co lién
quan & Trung uwong, dia phuong va
doanh nghiép trong linh vuc hoat dong
cua don vi.

Tao duoc méi quan hé
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

Thuc hién

24 1 ohé d6 hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai co
guan theo phan cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
du day du va ap dung
tién b tai don vi.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép
(s6 vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Thu trudng don vi

Vién chuc va nguoi lao dong duogc
giao phu trach

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, don vi c6 lién quan

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhi¢m vu cho cac vién chuc thugc mang cong viéc dugc phan
cong

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

4.4 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu
truong don vi.




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuén khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc
danh lanh dao, quan 1y duoc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phtt hop vé6i chire danh nghé nghiép cta vj tri
viéc lam; dap ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phu hop voi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dép tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cAu cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quéan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chic danh linh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét du tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tt;

- Co tac phong lam vi¢c dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tic; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu cau cu thé cta vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khéc

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom nang luc | — Giao tiélp u’rlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; bép img yéu

cau cong viec

- Sur dyung ngoai ngi. va tiéu chudn

chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
Nhom néng luc an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
chuyén mén - Kha niang huéng dan thyc hién chién lugc, dé an, 3-4

trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
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- Khd nang tham dinh céc d¢€ &n, dy an, nhiém vy;

- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc,
de an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.

3-4

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc;

- Quan ly su thay doi;

- Ra quyét dinh:

- Quan ly nguén lyc;

- Phét trién nhan vién.

AlLWWWwWw

Phé duyét ciia lanh dao




Mau: 04-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Vién truéng/ Giam dbc Trung tam thuge | Ma Vi tri viec lam:

td chire KH&CN cong lap cép 2 thudc Cuc thudc Bo

Ngay bat dau thuc hién:

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chitc tréch,
nhiém vu dwoc giao;

Quy trinh cong viéc lién quan

- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hi€n va hoan thanh tot cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao t6 chitc KH&CN cong 1ap cip trén trong viéc quan 1y va trién khai cac
hoat dong nghién ctru, tng dung va phat trién hoat dong KH&CN trong pham vi, chlic ndng cta
don vi.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac ciia don vi theo chirc nang, nhiém vu va
quyén han dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhi¢m vy, quyen han va co ciu to
chuc cia to chirc KH&CN cong lap;
- Ban hanh quy ché lam viéc cua to chuc
KH&CN cong lap;
- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién ctiu, tng dung va phét trién hoat
dong KH&CN; quan ly noi bo t6 chuc
KH&CN cbng lap va ap dung céac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao | - Bao dam cac hoat
dam thyc hién cac nhiém vy dugc giao; | dong cua t6 chic
- Chi dao xir ly cac cong viéc trong pham | KH&CN coéng lap
vi duoc giao va béo céo, xin y kién chi | duoc 6n dinh va phat

Cong tac quan 1§ dao cta cap trén d6i voi nhiing viéc vuot | trién. _
2.1 " | qua tham quyen; - Cong viéc thudc

diéu hanh

- Chu dong phol hop véi cac don vi €O
lién quan dé xir ly nhiing van dé cong
viéc thudc chirc ning, nhiém vu cua to
chuc KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cip Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chue thuge té chic KH&CN cong lap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cita vién chic va
ngudi lao dong trong té chire, don vi;

- Thuc hién uy quyén xt ly cac cong viéc
cua té6 chac KH&CN céng lap khi ving
mat.

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




TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon va
su nghiép cua to
chatc  KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai cac hoat
dong nghién ctru, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thue hién quan hé hop tac, lién két kinh
té voi cac td chire, c4 nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vic hoat dong
cua don vi;

- Cac hoat dong KH&CN khac lién quan
dén pham vi hoat dong cua to chirc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh tt cac
nhiém vu cta to chic
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- Cac hoat dong
chuyén mon va sy
nghiép cua t6 chic
KH&CN cong lap dat
két qua tét.

2.3

Chi dao cong tac
t6 chic bd may,
nhan su; tai chinh
cia t6  chuc
KH&CN cbéng lap

Chi dao truc tiép cong tac td chirc nhan
su va tai chinh cta don vi, bao gom:

- Tuyén dung, bd tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va ngudi lao
dong;

- Cong tac tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chic va nguoi lao
dong cua to chuc KH&CN cong lap;

- Chi dao tong két, danh gia cong tac t6
chitc can bd, tai chinh cua t6 chuc
KH&CN cong lap; dé xuét thyc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chirc va nguoi lao
dong theo dung quy
dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tt cong tac dao tao,
danh gia vién chac va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phdi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, t6 chirc c6 lién quan
¢ Trung uong, dia phuong va doanh
nghiép trong linh vuc hoat dong cua don
Vi

Tao duoc moi quan hé
cbng tac tot vdi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hdi hop

Tham du céc cude hop lién quan dén linh
vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
du day du va ap dung
tién bd tai don vi.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

) Quan ly truc tiép
(s6 vién chtre thudc quyen quén ly)

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao t6 chic KH&CN
cong lap cap trén truc ti€p

- Cap pho don vi

tuong duong

- Truéng phong, Phé Trudng phong va

- Vién chure va nguoi lao dong thudc don vi

Co quan chu quan
va cac don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan.

dugc giao.

Phéi hop, hd trg dé cung hoan thanh nhiém vu

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to6 chirc KH&CN cbng lap
4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thuoc quyen quan ly
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4.3 | Quan Iy vién chirc, nguoi lao dong do cap c6 tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con diu caa don vi

45 | Pugc iy quyén cho mot cap pho ky thay cac vian ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vuc cong tac (d6i voi chire danh Vién trudng phai cé trinh
dd Tién sy trd Ién phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- Cac tiéu chuin khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc
danh lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d¢ ngoai ngi pht hop véi chirc danh nghé nghiép cta vi tri
viéc lam; ddp tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé ciia don vi;

- C6 trinh d tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; ddp tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé ciia don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quéan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau ctia tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé cta don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hd1, vu lo1 va kién
quyét ddu tranh chong quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée, 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 do va nang luc cong tac; nang
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va
dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

CAc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cdp dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc: 3
Nhom nang lyc | - Soan thdo va ban hanh vén ban,; 4
chung - Giao tiép tng xr; 3
- Quan hé phéi hop; 4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin;




- St dung ngoai ngi.

bép tng yéu
cau cong vigc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
, . - Kha nang hudng dan thyc hién chién luge, dé an, trién 3-4
Nhom nang IuC | 1 1.i 0wy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyen mon K1 quy trinh nghiép v chyén mons__
- Kha nang tham dinh céc d¢€ én, du an, nhi€m vy; 4
- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
Nhom néng lyc - Quan 15,; su‘ théfy déi; 3
quan Iy -Ra fluyfat dm}l, 3
- Quan 1y nguon lyc; 3
- Phat trién nhan vién. 4

Phé duyét ciia lanh dao




CO QUAN, BON VI...
TEN TO CHUC

Mau: 04-04

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Bo

Tén Vi tri tiéc lam: Pho Vién trudng/ Ph() Giam ddc Trung
tdm thudc t6 chirc KH&CN cong lap cap 2 thudc Cuc thudc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vj tri viéc lam: Thyuc hién va hoan thanh t6t cac nhi¢ém vu sau:

- Thuc hién nhiém vu chuyén moén va giip Thu truéng don vi phu trach mot hoac mat ) cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phép ludt vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

- Trong trudng hop Thu truéng don vi vang mit, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc uy quyén diéu hanh hoat dong cia don vi, chiu trach nhiém trude Thu truong don vi va
trude phap ludt ve viée dieu hanh ctia minh, sau d6 bao cao Thu truéng don vi.

- Tham muu Thu truéng don vi trong viée xay dung muc ti€u, 1ap ké hoach ng’fm han, dai han vé phat
trien don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam dé trinh cap trén duyét va t6 chirc thuc hién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan 1y,
diéu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop voi
timg giai doan phat trién don vi;

- Tryc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mén theo
phan céng/ay quyén caa Tha trudng don
vi: béo céo xin y kién chi dao cua cép trén
dbi véi nhitng viéc vurot qua tham quyén;
- Kiém tra, giam sat hoat dong trong
pham vi quan 1y va theo phén cong cua
Thu truong don vi;

- Tham gia, chi dao xdy dung bé&o cao
nam/dinh Ky cua don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan 1y don vi Khi
Thu truong don vi uy quyen;

- Cac cbng viéc, nhiém
vu thuéc mang céng
viéc duoc giao phu
trach duoc thuc hién
hiéu qua, dang tién do;
- Van ban duoc xu ly
kip thoi, chinh xac.

2.2

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac trong ndm cua to chuc
KH&CN cong lap va dé xuat p dung cac




Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

vu chuyén mon

Chi dao, t6 chirc
thuc hién nhiém

duoc phan cong

bién phép can thiét nham bao dam thuc
hién cac nhiém vu duoc cap trén giao;

- T6 chtic nghién ctru, Gmg dung cong
nghé va phat trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong cua don vi;

- Cong tac hop tac quédc té vé linh vuc
dugc phan cong;

- Tim kiém, phat trién cac hop dong dich
vu, tu van va td chire thuc hién cac dich
vu trong linh vyc duge phan cong;

- Thira uy quyén Thu truong don vi ban
hanh cac vin ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;

- Cac hoat dong khac theo su chi dao cua
Thu trudng don vi.

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dung
tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ctru
c6 kha nang tng dung,
san phém dich vu dat
chat luong.

Phéi hop

2.3 thuc hién

Phéi hop véi co quan, t6 chirc c6 lién quan
¢ Trung uong, dia phuong va doanh
nghiép trong linh vuc hoat dong cua don
vi.

Tao duoc mbi quan hé
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

Thuc hién

241 ché d6 hoi hop

Tham du cac cude hop li€n quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan ly tryec tiép
(s6 vién chtrc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Thu truédng don vi

- Truéng phong, Phé Truong
phong va tuong duong
- Vién chtrc va nguoi lao dong thudc
don vi

Cac don vi, ca nhan cé
lién quan truc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, don vi co lién quan

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chirc thuéc mang cong viéc dugc phan
cong

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

4.4 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu
truong don vi.




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuén khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc
danh lanh dao, quan 1y duoc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phtt hop vé6i chire danh nghé nghiép cta vj tri
viéc lam; dap ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phu hop voi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dép tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cAu cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quéan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chic danh linh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét du tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tt;

- Co tac phong lam vi¢c dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tic; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu cau cu thé cta vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khéc

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao dtc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang lyc  |— Giao ti€ip urlg Xu; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap tng yéu
cau cong viéc
- St dung ngoai ngir. va tiéu chudn
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
Nhom nang luc | 4n, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
chuyén mén - Kha nang huéng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,
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- Kha nang tham dinh céc dé€ én, du 4n, nhiém vy;

w

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

w

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguon lyc;

- Phét trién nhan vién.

Wwwwlw

Phé duyét ciia l1anh dao




Maiu: 04-05

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

.| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va tuong duong thudc to
chirc KH&CN cong 1ap cap 1 thude Cuc thude Bo

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phap ludt lién quan dén chire trach,
nhiém vu dwoc giao;

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hié€n va hoan thanh tot cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai céc hoat trong pham vi,
chirc nang cua Phong;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cua Phong theo chirc ndng, nhi¢m
vu va quyéen han duoc giao. Chiu trach nhi€m trudc Lanh dao don vi va trudce phép luat vé toan bd
cong viéc theo chure trach, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Miéng cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;
-To chl’rc, Qhén cong, chi dao, hudng dan,
don doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
cua ca.c vién chirc va nguoi lao dong cua | Bio dam hoat dong
phong; AL A . X cua phong dugc thong
- Xay dung, dé xuat ké hoach bién ch¢, dao x A : A
~ \ o suot, hiéu luc, hiéu
Cong tc quan Iy tao nhan sy cua phong_, | qua:
2.1 | - Quyét dinh cac noi dung thuoc tham ’

diéu hanh - Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong va danh gia dbi véi viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v61 cac nhiém vu dugc giao.
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- T6 chure thuc hién cong tac chuyén moén
ctia phong; dao tao va hudng dan cho vién
chuc va nguoi lao dong trong phong, giai
quyét cac vin dé vuéng mic phat sinh
trong cong tac chuyén mon;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia phong;

- X Iy cac cong viée dot xudt (trong pham
vi duoc giao) va xin ¥ kién chi dao cua
Lanh dao don vi di v6i nhimg viée vuot
qua pham vi chuc trach.

- Bao dam cong vigc
duoc thyc hién dat chét
lugng va tuan thu dung
cac quy dinh cua phép
luat.

- Co6 bién phép hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
tung can bg, chuyén
vién;

Phéi hop v6i co quan, t6 chire ¢6 lién quan
trong linh vuc hoat dong cta phong.

Tao duoc moi quan h¢
cong tac phat huy hi¢u
qua cao.

Tham dy cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Chuén bj tai liéu, tham
du day du va ap dung
tién bo tai to chirc, don
Vi.

Thuc hién nhiém

oo | VU chuyén mén

"~ | cua phong

Phéi hop

2.3 thuc hién
24 Thuc hién ché

' do hoi hop
2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
Puwoc quan ly truec tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi
kiém duyét két qua boi (sb vién chirc thudc quyén quan 1y) hop chinh
Lanh dao don vi - Ph6 Truong phong; Cac co quan, don vi
- Vién chuc, nguoi lao dong thudc | co lién quan.
trong pham vi quan ly
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan.

HO trg, phoi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Truéng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mtc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao t6 chuc KH&CN cong lap.

5

.1. Trinh d6

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; co chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

Trinh d§ dao tao

- Céc tidu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quéan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- Co trinh d6 ngoai ngtr phu hop véi chirc danh nghq‘é nghi¢p cua vi tri
viéc lam; dap Gng quy dinh hién hanh vé ti€u chuan chtrc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;
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- C6 trinh d9 tin hoc phu hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuin chtc danh lanh dao,
quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- Céc tiéu chuin dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chtc danh
1anh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khac theo yéu clu cua tiéu chuén chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va pha hop véi yéu ciu cu thé cua don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan;

- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hdi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tot;

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

- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning luc  — Giao tiéAp lrrlg Xu; 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Str dung cong nghé thong tin; Dbap tng yéu
cau cong viéc
- Str dung ngoai ngt. va tiéu chuan
chure danh
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhoém nang IuC | khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phoi hop thuc hién xay dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
. - Quan ly su thay doi; 3
Nhorﬁ Psrllg lwe TRa quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguén lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét ciia lanh dao




Mau: 04-06

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

' i Ma vi tri viéc lam:
”Eén Vi tri viéc lam: Pho Trqéng phong va tuong duong thude vi tri viée la
t6 chuc KH&CN cong lap cap 1 thugc Cuc thude Bo

Ngay bat dau thuc hién:

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc trdach,
nhiém vu dwoc giao;

Quy trinh céng viéc lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, chi dao, di€éu hanh va chiu trach nhiém truéc Trudng Phong doi véi cong viée
dugc giao.

- Thyc hién céc cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong va Lanh dao don
vi. Chiu trach nhiém trude Truong phong, Lanh dao don vi va trude phép luat vé toan bo cong
viéc theo chirc trach, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong viéc _ Tiéu chi danh gia
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
- Giup Truong phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong theo
thang, quy, nadm;
- T6 chuc, phan cong, chi dao, huéng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién | Bio dim hoat dén
nhiém vu cua cac vién chtrc va nguoi lao | ) ab cong
dong cua phong trong pham vi duoc phan cua pho?g dugc tho.ng
~ 2 : R suot, hiéu luc, hiéu
Cong t&c quan ly cong, . .| qua;

2.1 didu hanh ' | - Quyét dinh cac noi dung thuoc tham o o
quyén, bao céo Lanh dao phong va Lanh | - Cac cong viéc cua
dao don vi vé cong tac cua phong; phong dugc thuc hién
- Quén 1y hanh chinh di véi vién chuc, | ding ticn do, bao dam
ngudi lao dong trong pham vi dugc phan | chat luong.
cong theo dung quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Truong phong
va Lanh dao don vi véi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.
- T chure thyc hién cong tac chuyén mon | - :C 0 b}gn p hap h}roqg
ctia phong; dao tao va huéng dn cho | 9an va danh gid kip
vién churc va nguoi lao dong trong phong, th?l ve ,kAGt qua thl;IC
Thuc hién nhiém | gidi quyét cac vin dé vudng mic phat h‘1en n’h1¢mA vu o cua
- vu chuyén moén | Sinh trong cong tac chuyén mon; I/L:gr% can bo, chuyén
“ | ciia phong - Chu tri hojc phdi hop véi cdc phong va | . Bao dam cong viée
do*p vi lién quan (‘ié thuc hién chirc trach, duoc thuc hién dat chat
nhiém vu dugc giao; lugng va tuan thu ding
- Xt Iy cac cong viée dot xudt (trong | cic quy dinh cua phap
pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao | ludt.
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cia Trudong phong ddi voi nhiing viée
vuot qua pham vi chuec trach.

Phéi hop voi co quan, to chirc ¢ lién
guan trong linh vuc hoat dong ctia phong.

Tao duoc moi quan h¢
cong tac phat huy hi¢u
qua cao.

Tham du céac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai ligu, tham
du day du va ap dung
tién bd tai to chirc, don
V1.

Phéi hop
2.3 thue hién
5 4 | Thue hién ché do
' hoi hop
25

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

1- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét két qua bai

) Quan ly truc tiép
(s0 vién churc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

don vi

Truéng phong, Lanh dao

Vién chtric, nguoi lao dong thudc
trong pham vi quan ly

Céc co quan, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, ca nhin trong nudc
va quoc te cd lién quan

HO tro, phéi hop thuc hién nhi€ém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chiic trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ciia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi su nghi€p cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én; c¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi

nganh, linh vyc cong tic;

- Céc tiéu chuan khdc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chiic
danh lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chimg chi

- C6 trinh d9 ngoai ngir phit hop véi chirc danh nghé nghiép ctia vi tri
viéc lam; dép tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phi hop vai chirc danh nghé nghiép ciia vi tri
viéc lam; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- Céc tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh

lanh dao, quéan ly hién hanh.
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Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa

(thanh tich cdng tac) | hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu cau cuy thé cua don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan,
- Guong mau vé dao duc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vo tu; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét du tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- Co tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thuc, trinh do va ning luc céng tac; ning
dong, sang tao, ¢6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khic theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap do

- Dao duc va ban linh;

- T6 chirc thuc hién cdng viéc:

- Soan thao va ban hanh van ban;

Nhom néng lyc

- Giao tiép tng x;

wlwlwlw| ;o]

- Quan hé phéi hop:

chung

- Str dung cong nghé thong tin; bap ung yéu
cau cong viéc

- Sir dung ngoai ngtr. va tiéu chuan
churc danh

- Kha ning chi tri tham muu x4y dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,

Nhém nang luc

- Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3
khai quy trinh nghié¢p vu chuyén mén;

chuyén mén

- Kha nang tham dinh cic d€ an, du an, nhiém vu

w|w

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

Nhom néng lyc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguén lyc;

N|WWW|N

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




Maiu: 04-07

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

.| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va tuong duong thudc to
chirc KH&CN cong 1ap cap 2 thude Cuc thude Bo

Ngay bét dau thyc hién:

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

1- Muc tiéu vj tri viéc lam: Thyuc hién va hoan thanh t6t cac nhi¢ém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan ly va trién khai cac hoat trong pham vi, chirc
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va cong tac ciia Phong theo chirc nang, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi va trudc phap ludt ve toan bo
cong viéc theo chure trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu C\hl’ dél}h gii
Mang cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;
- T6 chirc, phan cong, chi dao, huéng dan,
dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
cua cac vién chie va nguoi lao dong cua
phong; - vBéo S’Iém hoat d(:)ng
- Xay dung, d& xuét ké hoach bién ché, dao gﬁgtphﬁ?é%l d‘fgg thlfiglgl
L, tao nhan sy cua phong; . R
Cong tac quan ly, O . . .| qua,

2.1} 430 hanh - Quyét dinh cac noi dung thugc tham | Cac b .
quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong | -, 7a¢ ¢ONg VIeC cua
tac cua phong; phong .‘?HQCA thl'fc h'qen

. dung tién d9, bao dam
- Quan ly hanh chinh doi véi vién chic, | chét lugng.
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién caa vién chirc, ngudi lao dong
trong phong;
- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v6i1 cac nhiém vu duogc giao.
Thuc hién nhiém | - T chirc thuc hién cong tac chuyén mén
vu ) chu};én m.én cta phong; dao tao va hudng dan cho vién 7 7 ) N

2.2 | cia phong chirc va nguoi lao dong trong phong, giai | - Bao dam' cong viec
quyét cac van dé vuéng miac phat sinh | duge thuc hién dat chat
trong cong tac chuyén maon: lugng va tuan thu ding
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- Chii tri hodc phdi hop vdi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cia phong;

- X Iy cac cong viée dot xudt (trong pham
vi duoc giao) va xin ¥ kién chi dao cua
Lanh dao don vi di v6i nhimg viée vuot
qua pham vi chuc trach.

cac quy dinh cua phép
luat.

- Co bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
ting can bd, chuyén
Vién;

Phoi hop véi co quan, to chirc c6 lién quan

Tao dugc moi quan hé

do hoi hop

theo phan cong.

Phéi hop N T Aty o
2.3 fhue hién trong linh vuc hoat dong cua phong. cong tac phat huy hiéu
qua cao.
) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
24 Thyc hién ché | vuc chuyén moén & trong va ngoai co quan | du day du va ap dung

tién bo tai to chirc, don
Vi.

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

3.1- Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét két qua bai

) Quan ly truc ti‘ép
(s0 vién churc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao don vi

pham vi quan ly

Vién chuce, nguoi lao dong thudc trong | Cac co quan, don vi

cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, td chure, c4 nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan.

HO tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc yéu cu cung cap thong tin, ddnh gia mic do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua lanh
dao t6 chirc KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; co chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tic;

Trinh do dao tao

- Céc tiéu chuén khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir pht hop v6i chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ung quy dinh hién hanh v€ ti€u chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé ctua don vi;
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- C6 trinh d9 tin hoc phu hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap tng quy dinh hién hanh Vé. tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- Céc tiéu chuin dao tao, bodi dudng khac theo tiéu chuan chtc danh
1anh dao, quan 1y hién hanh.

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

(thanh tich cdng tac) | - Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuén chirc danh 1anh dao,

quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cua don vi.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctia co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién quyét
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;
Pham chét - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phéi hop cong tac tdt;

ca nhan - C6 tac phong 1am viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc héi, nghién
ctru dé nang cao kién thuc, trinh do va nang lyc cong tac; nang dong,
sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam chiu
trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;
- Pham chit khéc theo yéu ciu cu thé cta vi tri viéc lam.

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cia don vi va dinh hudng phat trién;

Cac yéu cau khac | _ Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé ctuia don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning luc  — Giao tiéAp lrrlg Xu; 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Str dung cong nghé thong tin; Dbap tng yéu
cau cong viéc
- Str dung ngoai ngt. va tiéu chuan
chure danh
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhoém nang IuC | khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lu’ch; 2
. - Quan ly su thay doi; 2-3
Nhorﬁ Psrllg lwe TRa quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguén lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2

Phé duyét cia 1anh dao



TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Maiu: 04-08

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viée 1am: Phé Truong phong va twong duong thude
to chirc KH&CN cong 1ap cap 2 thuoc Cuc thuoc Bo

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

trach, nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Trudng Phong doi voi cong viée
duoc giao;

- Thuc hién céc cong viéc, nhi€ém vu khéc theo su phan cong cta Truong phong va Lanh dao
don vi. Chiu trach nhiém truédc Trudng phong, Lanh dao don vi va trudc phap luat ve toan bo
cong viéc theo chirc trach, nhiém vu dugce giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Giup Truong phong xay dung chuong
trinh, ké hoach céng tac cua phong theo
thang, quy, nam,;

- T6 chuac, phan cong, chi dao, hudng
dan, don ddc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cac vién chirc va ngudi lao
dong cua phong trong pham vi dugc
phan cong;

Quyet dinh cac noi dung thugc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cia phong;

- Quan 1y hanh chinh d6i vai vién chic,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cong theo diing quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

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

- Cac cong viéc cua
phong duoc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén moén
cta phong

- T4 chirc thue hién cong tac chuyén mon
ciia phong; dao tao va huéng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong
phong, giai quyét cac van dé vudng méc
phat sinh trong céng tac chuyén mon;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan d¢€ thuc hién chuc trach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir Iy cac cong viée dot xut (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao

- CO bién phap hudng
din va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bd, chuyén
Vién;

- Pam bao cong viéc
duoc thuc hién dat chat
luong va tuan thua dung
cac quy dinh cta phép
luat.
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cia Truong phong ddi voi nhitng viée
vugt qua pham vi chuc trach.
Z. Phoi hgp voi co quan, to chuc ¢ lién | Tao dugc moi quan hé
Phoi hop - A , K . . A
2.3 S quan trong linh vuc hoat dong cua | cong tac phat huy hi¢u
thuc hién R ,
phong. qua cao.
) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
24 Thyc hién ché | vuc chuyén mén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
' d6 hoi hop quan theo phan cong. tién bo tai to chirc, don
Vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Pugc quan ly tryce tiép va ) Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai (s0 vién chirc thudc quyén quan 1y) chinh
Truéng phong, Lanh dao | Vién chue, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi
don vi trong pham vi quan ly co lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, ca nhin trong nudc
va quoc te cd lién quan

HO tro, phéi hop thuc hién nhi€ém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong
viéc phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | PBuogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cla
Trudng phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghi¢p cong 1ap.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n; cd chuyén mon, nghi€p vu phu hop voi
nganh, linh vyc cong tic;

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

Boi dudng,
chimg chi

- C6 trinh d9 ngoai ngit phii hop véi chitc danh nghé nghiép cia vi
tri viéc lam; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh
lanh dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé ciia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phi hop vdi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh ldnh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan 1y hién hanh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cu thé cia don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
v tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co héi, vu lgi va kién
quyét du tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; cé tinh than hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning luc cong tac;
nang dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan
va ddm chiu trach nhi€ém trong lanh dao, chi dao gidi quyét cong
viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu bict v¢ linh vyc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
- Pao dtc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning luc | — Giao tiéAp u’rlg Xu; S
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Str dung c6ng nghé thong tin; Dap g yéu
cau cong viéc
- St dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chirc danh
- Kha nang chi tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha nang huéng dan thyc hién chién lugc, dé an, 3
Nhém nang luC | 41i¢n khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon - Khd nang tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu 3
- Kha ning phdi hop thyc hién xay dung chién luoc, 3
dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
. - Quan ly sy thay doi; 3
Nhom Palllg lwC TRa quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 05-01

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

A NT et A 1 A \ ., £ R ~ | Mawvi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Vién truong/ Gidm doc Trung tdm thudc avitrviee fa
to chirc KH&CN cong 1ap thudoc Cuc thugc Tong cuc

Ngay bét dau thyc hién:

- Thuc hi¢n theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban huong dan vé hoat dong cuia to chirc khoa hoc
va céng nghé (KH&CN);

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

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao Cuc trong viéc quan 1y va trién khai cic hoat dong quan 1y, trién
khai dich vu thudc pham vi, chirc nang cua don vi;

- Léanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cia don vi theo chac nang, nhi¢m vy
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém trudce Thu trudng don vi cap trén tryc tiép va trude

Quy trinh cong viéc lién quan

phap luat vé toan bo t6 chic va hoat dong ciia don vi.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan
ly, didu hanh

- Trinh cip c6 tham quyén quy dinh chiic
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té
chuc caa té chic KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché 1am viéc cuaa té chirc
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chwong trinh, ké hoach nghién
ctu, ung dung va phét trién hoat dong
KH&CN; quan Iy noi bo t6 chirc KH&CN
cong lap va ap dung cac bién phép can
thiét theo tham quyén nham bao dam thyc
hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham
vi dugc giao va béo cao, xin y kién chi dao
cua cap trén déi véi nhiing viéc vuot quéa
tham quyen;

- Chi dong phdi hop véi cac don vi ¢6 lién
quan dé xu ly nhitng vin dé& cong viéc
thugc chirc ning, nhiém vy cua té chuc
KH&CN coéng lap va thuc hién nhiém vu
chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Phd; giao
nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién chuc
thudc té chirc KH&CN cdng 1ap;

- Kiém tra, danh gia, don dbc tinh hinh
thuc hién nhiém vu caa vién chac va nguoi
lao dong trong to chuc, don vi;

- Thyc hién oy quyén xu ly cac cong viéc
cua to chirc KH&CN cong lap khi ving mit.

- Bao dam cac hoat
dong cua t6 chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duwgc hoan
thanh. Bao dam chat
lugng, hiéu qua va
dung tién do.




Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Thuc hién day du va
hoan thanh tt cac
nhiém vu cta td chuc
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- C& hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chic
KH&CN cong lap dat
két qua tét.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dlng quy dinh;

- Bao dam thuc hién
t6t cong tac dao tao,
danh gia vién chuc va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

Tao duoc mbi quan hé
cong tac tot véi cac co
quan, don vi.

Chuan bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

T Céc cong viéc
Ming cong viéc Cong viéc cu thé
- Chi dao chung vé trién khai cac hoat
dong nghién chru, mg dung va phat trién,
Chi dao, to churc | dich vu KH&CN; )
thue hién nhiém | - Thuc hiénw quan h¢ hop téc, lién két kinh
vu chuyén moén | te v6i céc to chirc, cd nhan trong va ngoai
2.2 | va sy nghiép cua | nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
to chac | cua don vi;
KH&CN  cong | - Cac hoat dong KH&CN khac lién quan
lap dén pham vi hoat dong cua t6 chuc
KH&CN cong lap.
Chi dao truc tiép cong tac td chtrc nhan su
va tai chinh cua don vi, bao gom:
- Tuyén dung, bo tri str dung lao dong va
, ~ .. | chinh sach doi véi vién chirc va nguoi lao
Chi daocongtac | .. .
t6 chirc by méy, | 107 .
ohin  su- téi - Cong tdc tai chinh cua don vi;
2.3 , i z | - Lap ké hoach va to chuc thuc hién dao
chinh cua 16 \ . A s \
, tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
chic KH&CN | 7, A R A A
cong lap dong cua t6 chirc KH&CN cong lap; o
: - Chi dao tong keét, danh gia cong tac to
chirc can b, tai chinh cua to6 chac
KH&CN cong lap; dé xuat thuc hién cong
tac thi dua khen thuong.
Phéi hop thuc Phoi hop voi co quan, to chu‘c c6 lién quan ¢
24 hién Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
i trong linh vuc hoat dong cua don vi.
Thye hién ché ThamAdl_l: c,acvcuoc h(_)l? hen‘ quan dén linh
25 | L7 4. vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan theo
do hoi hop a oA
phan cong.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va ) Quan ly truc tiép C4c don vi phdi hop
ki€ém duyét két qua béi (s0 Vién chtrc thugc quyén quan ly) chinh
Lanh dao Cuc - Cap pho don vi Co quan chu quan va

- Truong phong, Phé Truong phong
va tuong duong

- Vién chuc va nguoi lao dong thude
don vi

cac don vi cb lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, c4 nhan trong nudc
va quoc té co lién quan.

Phéi hop trong viéc trién khai cAc cong viée

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Lanh dao, chi dao, diéu hanh céc hoat dong cua to chirc KH&CN cong lap
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4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong do cap c6 thim quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

45 | Pugc uy quyén cho mdt cap pho ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cuia don vi khi Véng mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac (d6i vai chitc danh Vién trudng phai c0
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- Céc tiéu chuan khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C6 trinh do tin hoc phll hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi trf
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop vé6i yéu ciu cu thé cua don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 1gi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- CO tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, phdi hop cong tac tot;

- CO6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctu dé nang cao kién thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong l1&nh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tac cua don vi va dinh hudng phét trién;
- Yéu cau khéc theo vi tri viéc 1am cu thé cia don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
- Bao dtrc va ban linh; 5
Nhém ning luyc | - T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
chung - Soan thao va ban hanh van ban; 3
- Giao tiép tng xur; 3




- Quan hé phdi hop;
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- Sur dung c6ng nghé thdng tin;

- Str dung ngoai ngir.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mén,
o - Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | khaj quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyen mon " "\hi nang tham dinh cAc d& an, du an, nhiém vu; 3-4
- Kha ning phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
Nhom nang luc - Quin 1}’2 sl_r‘thé}y doi; 3
quan ly - Ra quyét dinh; : 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phat trién nhan vién. 3-4

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 05-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phd Vién trudong/Pho Giam déc_y Trung tam
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap thudc Cuc thudc Tong cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thuc hién theo quy dinh _tai cdc van ban quy pham phap
ludt, van ban hwéng dan vé hoat dong ciia t6 chirc KH&CN;

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thyc hién nhiém vu chuy@n mén va gilp Thu trudng don vi phu trach mot hodc mot sé cong
tac theo phan cong cia Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhiing nhiém vu dugc phan cong;

- Trong truong hop Thu trudng don vi vang mat, Pho Vién truong/ Pho Giam ddc Trung tam
dugc uy quyén dleu hanh hoat dong ctua don vi, chiu trach nhiém trude Thua tredng don vi va
trude phap luat vé viéc diéu hanh cia minh, sau d6 bao cao Thu trudng don vi;

- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngin han, dai han
v€ phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam dé trinh cap trén duyét va to churc
thuc hién.

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

TT Cac cong viée Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Tham gia xay dung chien lugc phat trien
don vi, x@y dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop vei
timg giai doan phat trién don vi;
- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban , R .
X - Cac coOng Vvigc,
va mot so hoat dong chuyén mon theo " N \
nhiém vu thugc mang
phén céng/uy quyen cua Thu truong don | - o :
cong viéc dugc giao
A s .. | vi; bao céo xin y kién chi dao cua Cap .
Cong tac quan ly, phu trach duoc thuc
2.1 | 75 5, trén dbi voi nhitng viéc vuot quéa tham | Do ¢~ s s
diéu hanh uvan: hi¢n hiéu qua, dung
quyen, . ) tién do;
- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong DR -
N A = ., | - Van ban duoc xur ly
pham vi quan ly va theo phan cong cua Kip thoi. chi .
e . ip thoi, chinh xac.
Thu trudng don vi;
- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;
- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truéng don vi ty quyén;
- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cOng tac trong ndm cua to chic
Chi dao, tb chire K_IA-I&CI\,I Corgg Iap va deL Xuat”ap dﬂung cac | - Bao dam cong viée
2.2 A oA bién phap can thiet nham bao dam thuc | dugc thyc hién dung
thuc hién nhiém N < SR A aa pia ..
A hién cac nhiém vu dugc cap trén giao; tién d9, hiéu qua;
vu chuyén moén 2, A - X \ A,
duoc phan con - To chuc nghién ctru, tmg dung cong | - Két qua nghién ciu
ep & nghé va phat trién dich vu KH&CN trong | ¢ kha nang ing dung,




TT Céc cong viée Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
pham vi hoat dong cia dpn yi; ‘ Séq pham dich vu dat
- Cong tac hop tac quoc t& vé linh vuc | chat lugng.
dugc phan cong; ‘
- Tim ki€m, phat trién cac hop dong dich
vu, tu van va to chac thuc hién cac dich
vu trong linh vye duge phan cong;
- Thura uy quyen Thu truong don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo su chi dao cua
Thu truong don vi.
Z. Phoi hop véi co quan, t6 chiric ¢6 lién quan | Tao dugc moi quan hé
Phoi hop \ . . A NSRS
2.3 A 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot vai cac co
thuc hién b N , . .
i ; trong linh vuc hoat dong cua don vi. guan, don vi.
i Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thyc hi¢n n N 5 .- A . s
24 YA vuc chuyén mén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
ché do hoi hop A A SN .
quan theo phan cong. tién bd tai don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua bai

) Quan ly truc ti‘ép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Nguoi dimg dau don vi;

Lanh dao Cuc

va tuong duong;

thudc don vi.

- Trudng phong, Phd Trudng phong

- Vién chtc va nguoi lao dong

Céac don vi, ca nhan co
lién quan truc tiép

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

Chi dao, don doc, ho trg, phdi hop thuc hién
nhiém vu

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhi¢m vu cho cac vién chirc thuc mang cong viéc dugc phan
cong

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cta Thu
truong don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu ciu veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- TSt nghiép dai hoc tro 18n; ¢ chuyén mén, nghiép vu phu hop véi

nganh, linh vyuc cong tac;

Trinh @6 dao tao

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

- C6 trinh d6 ngoai ngit phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d tin hoc phi hop véi chie danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
ldnh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C0 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh sach cua Dang, phép luét cua Nha nude, quy dinh cta co quan;

- Guong miu vé dao duec, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét ddu tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hdi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C0 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

CAc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phét trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhém nang luc | Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thong tin; Dbap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | pai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cc dé an, dy 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
. - Quan ly sy thay doi; 3
Nhom flarllg lw¢ Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 05-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va tuong duong thudc t6
chirc KH&CN cong lap thudc Cuc thudc Tong cuc

Ngay bat dau thyc hién:

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xur ly cong viéc cua co quan, don vi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T chuc, phan cong, chi dao, hudéng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuat ké hoach bién ché,

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac caa phong;

- Quan ly hanh chinh @i véi vién chic,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong

. : ) R subt, hiéu luc, hiéu

. .| dao tao nhan sy cua phong; .

2.1 | €9ng tac quan Iy, - Quyét dinh cac ndi dung thudc tham e
"~ | diéu hanh yét dinh cic ng g thuoc tham ) 40 cang viec cua

phong dugc thuc hién
dl’lr}g tién do, bao dam
chat lugng.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- bam bao cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
dang cac quy dinh cua
phéap luat;
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- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhting viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

- Co bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cuaa
tung can bg, chuyén
vién.

Phoi hgp vé6i co quan, t0 chirc cd lién

Tao dugc moi quan hé

Phdi h . kg :
2.3 Up quan trong linh vyc hoat dong cta phong. | cong tac phat huy hiéu
thure hién ,
qua cao.
| Tham dy céc cuc hop lién quan dén Iinh | Chudn b tai ligu, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 n A A S L
hoi hop quan theo phéan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3.1- Bén trong

3- Céac mdi quan hé cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) hop chinh
Lanh dao don vi Vién chtrc, nguoi lao dong thude trong | Cac co quan, don vi
pham vi quan ly cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

va quéc té cd lién quan.

Cac co quan, to chtrc, ca nhan trong nudc

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Truéng phong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao to chirc KH&CN cong lap.

5.1. Trinh @6

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mén, nghiép vu phi hop vai
nganh, linh vyc cong tc;

Trinh d0 dao tao

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chimg chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phli hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phd hop véi yéu cau cu thé cia don vi;
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- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién curu khoa
Kinh nghiém hoc va phat trién cong nghé;

(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khac theo yéu ciu cua tiéu chuan chic danh 1anh dao,

quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don Vi.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;
Pham chat - Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

ca nhan - C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;
- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;

Cac yéu caukhac | _ Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhoém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhém néing luc | Giao tiéAp ung XU; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang e | khaj quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon " "kj,4 nang tham dinh cac dé an, du 4n, nhiém vu: 3
- Kha nang phdi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
.. - Quan ly sy thay doi; 3
Nhom rfa'ig e Ra quyét dinh; 3
quan ly - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 05-04

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Pho Trudng phong va turong duong thudc
t6 chirc KH&CN cong 1ap thudc Cuc thude Tong cuc

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong dbi véi cong viéc
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong va Lanh dao don
vi. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo cong
viéc theo chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

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

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac caa phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Gitp Truséng phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua phong theo
thang, quy, nam;
- To chuc, phan cong, chi dao, husng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién L n
. y i A ‘- - Bdo dam hoat dong
nhiém vu cua céc vién chic va nguoi lao | \ N
dong cua phong trong pham vi dugc phan cua pho?lg duogc thong
N : U suot, hiéu luc, hiéu
Cong tac quan ly cong, . | qua;
2.1 | - Quyét dinh cac noi dung thuoc tham ’

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon

2.2 | X
cua phong

- T chuc thyuce hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan d¢ thuc hién chirc trach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta




2

pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao | phap luat.
cua Truong phong do6i véi nhitng viéce
vuot qua pham vi chire tréch.

Phdi hop véi co quan, to chirc co lién | Tao duoc mdi quan hé

Phéi hop y DR Aagsting i
2.3 thye hién quan trong linh vuc hoat dong cuia phong. Corqlg tac phat huy hi¢u
qua cao.
’ Tham du cac cudc hop lién quan dén linh Chua‘i‘n bi tai liéu, tham
Thuc hién ché @6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
2.4 n A A iy A et LR ,
héi hop quan theo phéan cong. tien by tai to chuc,
don vi.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va ) Quan 1y truc ti‘ép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s0 Vién chire thudc quyén quan ly) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
Cuc trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc | Ho trg, phdi hop thuc hién nhiém vu
va guoc té cé lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

phu trach.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5.1. Trinh do

5. Cac yéu cau Ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr 1én; ¢ chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l1anh dao, quan ly dugc cap cd tham quyen ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phil hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh I13nh
dao, quan ly va ph hop véi yéu cau cu thé ctia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém

- C0 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
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(thanh tich cong tac) | hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh séch cta Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang pht;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, 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 thurc, trinh d6 va ning luc cdng tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée 1am.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khéc theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao dwc va ban linh;

- T6 chirc thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh vin ban;

- Giao tiép tng xur;

wlwlwlw| ;o]

- Quan hé phéi hop;

- Sur dung c6ng nghé thdng tin; Dap tng yéu
cau cong viéc

- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chudn
chirc danh

Nhém nang luc
chuyén mén

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

- Kha nang hudng dan thyuc hién chién lugc, dé an, trién 3
khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mon;

- Kha ning tham dinh c4c dé an, dy an, nhiém vu

w|w

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

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh:

- Quan ly nguon lyc;

NWWwWWwiN

- Phat trién nhan vién.

Phé duyét ciia l1anh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 06-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vién truéng/Tong Giam doc/Gidm doc
Trung tdm thudc t6 chirc KH&CN codng lap cap 1 thudc co

quan thu¢c Chinh phu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thuc hi¢n theo quy dinh_tai cac van ban quy pham phap
ludt, van ban hwong dan vé hoat dong cua to chirc KH&CN,;
- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lénh dao co quan thudc Chinh phu trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat dong
nghién ctru, tmg dung va phat trién hoat dong KH&CN trong pham vi, chirc nang cua don vi;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu va quyén
han duoc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chuc cuaa té chuc KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién ciu, tng dung va phét trién hoat
dong KH&CN; quan Iy noi bo toé chic
KH&CN cong lap va ap dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thuc hién cac nhiém vu dugc giao;

- Chi dao xtr ly céc cdng viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cua cap trén doi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢o
lien quan dé xir ly nhitng vin d& cong
viéc thudc chie ning, nhiém vu cua to
chuic KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chire thuge t6 chuc KH&CN cong 1ap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong té chuc, don vi;

- Thyc hién ty quyén xir Iy cac cong viéc
cua to chiic KH&CN cong lap khi ving

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cbng lap
dugc on dinh va phat
trién.

- Cong viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duwgc hoan
thanh. Bao dam chat
lugng, hiéu qua va
dung tién do.




Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mat.
- Chi dao chung vé trién khai céc hoat | - Thuc hién dﬁ}{ du va
dong nghién ctru, ing dyung va phat trién, | hoan thanh ot céc
Chi dao. t& chite dich vu KH&CN; , nhiém vu coa td6 chac
C .~__ | - Thuc hién quan hé hop tac, lién két kinh | KH&CN cong lap duoc
thwe hién nhiém | : ., " ., , . N £
A | t& v&i céc to chire, cd nhan trong va ngoai | giao theo Ké hoach
vu chuyén mon \ o L s A . s
22 | .. .| nganh lién quan dén linh vuc hoat dong | thang, quy, ndm;
va su nghi€p cua | 3 . . n
t chic KH&CN | €ia don vi; o - Cac hoat dong
cona Ia - Cac hoat dong KH&CN khac lién quan | chuyén mon va su
glap dén pham vi hoat dong cua td6 chac | nghiép cua t6 chuc
KH&CN cong lap. KH&CN cong lap dat
ket qua tot.
Chi dao tryc ti€p cong tac to chirc nhan | - Dam bao thuc hién
su va tai chinh cta don vi, bao gom: quan ly va suir dung
- Tuyén dung, bo tri s dung lao dong va | vién chuac va nguoi
chinh sach doi vai vién chirc va nguoi lao | lao dong theo dung
Chi dao cong tac | dong; quy dinh;
to chic by may, | - Cong tac tai chinh ctia don vi; - bam bao thuc hién
2.3 | nhan sy; tai chinh | - Lap ké hoach va t0 chirc thyc hi¢n dao cac cong tac tai chinh
cia to  chuc | tao, dao tao lai vién chlrc va nguoi lao | theo diing quy dinh;
KH&CN cdng 1p | dong cua to chac KH&CN cong 1ap; | - Bao dam thyc hién
- Chi dao tong keét, danh gia c()ng tac to | tot cong tac dao tao,
chitc can bo, tai chinh cua to chirc | danh gié vién chac va
KH&CN cong lap; dé xuat thyc hién | nguoi lao dong theo
cOng tac thi dua khen thudng. dung quy dinh.
Phéi  h thue Phoi hop véi co quan, to chirc c6 lién quan | Tao duogc méi quan h¢
24 | . op *7 | 6 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot voi cac co
hién ~ N , . .
j trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
C : 1+~ | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché do R L, \ L. A . s
2.5 héi ho vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan dL}’ day du va ap dung
21 1op theo phan cong. tién bo tai don vi.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly true tiép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao co quan thudc

- Cap ph6 don vi

Céac co quan, don vi co

Chinh phu - Truéng phong, Phd Truong phong | lién quan.
va tuong duong
- Vién chac va nguoi lao dong
thudc don vi
3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té co lién quan téi chic nang,
nhiém vu cu thé caa don vi.

Phdi hop trong viéc trién khai Cac cong viéc




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chirc KH&CN cdng lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién churc, ngudi lao dong do cap c¢d tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

4.5 | Puoc uy quyén cho mét cip phd ky thay céc vin ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong cuia don vi khi ving miit.

5. CAC yéu ciu vé trinh d§, ning luc

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tro lél’,l; c6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac (doi vdi chire danh Vién trudng phai ¢ trinh
do6 Tién sy tré 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chiic danh
l&nh dao, quan ly dugc cap cd tham quyéen ban hanh.

- C6 trinh d6 ngoai nglr phu hop véi chuc danh ngh}é nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ung quy dinh hién hanh veé tiéu chuan chue danh lanh
dao, quan 1y va phu hgp véi yéu cau cu thé cua don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d6 tin hoc phii hop véi chirc danh nghé nghiép cia vi tri viéc
ching chi lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y va ph hop véi yéu cau cu thé cia don vi;
- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéc theo tiéu chuan chuc danh
I&nh dao, quan ly hién hanh.
- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
Kinh nghiém hoc va phat trién cong nghgé;

(thanh tich cdng tac)

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cia tiéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va phu hop vai yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong mau vé dao duc, 16i sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu; khong quan lidu, tham nhiing, ling phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; co tinh than hoc héi,
nghién ciru dé ning cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giir gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cOng tac cua don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cu khéc theo vi trf viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2. C4c nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap do
Nhém ning lyc | - Pao dirc va ban linh; 5
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc: 3-4




4

- Soan thao va ban hanh van ban; 4

- Giao tiép tng x1r; 3-4

- Quan hé phéi hop; 4

- Str dung cbng nghé thong tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
. - Kha ning huéng din thuc hién chién luoc, dé an, 4
Nhom nang e | ;&) ypai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyenmon it nang tham dinh CAc d& an. dy an, nhiem vu; 4
- Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3-4
Nhom ning luc |- Quan 1y£ su.tha}y doi; 3-4
quan Iy -Ra f]uy,et de, . 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 06-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truong/ Phé Tong Giam doc/ Phé
Giam doc Trung tam thudc t6 chie KH&CN cong lap cap 1
thudc co quan thugc Chinh phu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thure hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt,
van ban hdng dan vé hoat dong ciia t6 chirc KH&CN;

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gilp Thi trudng don vi phu trach mot hodc mot sé cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhirng nhiém vu dugc phan cong;

- Trong trudong hop Tha truéng don vi vang miat, Phd Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc ty quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi va
trude phap luat vé viée diéu hanh cua minh, sau d6 bao cao Thu trudng don vi;

- Tham muu Thu trudng don vi trong Viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngfm han, dai han
ve phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam d¢ trinh cap trén duyét va to chuirc
thue hién.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop voi
timg giai doan phét trién don vi;

- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mon theo
phén céng/uy quyen cua Thu truong don
vi; bdo céo xin y kién chi dao cua Cap
trén d6i véi nhiing viéc vuot qua tham
quyen;

- Kiém tra, gidm séat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phén cbng cua
Thu trudng don vi;

- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thii truéng don vi Gy quyén;

- Cac cong viéc,
nhiém vu thuéc mang
cong viéc duoc giao
phu trach duoc thuc
hién hiéu qua, ding
tién do;

- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh x&c.

2.2

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac trong ndm cua to chic
KH&CN cbng lap va @€ xuat ap dung cac

- Bdo dam cong vigc




Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

dugc thyc hién dung
tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ciu
c6 kha nang ung dung,
san phém dich vu dat
chat lugng.

Tao duoc moi quan hé
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

Chué\n bi tai liéu, tham
du day du va ap dung

tién bo tai don vi.

Céac cong viée
TT
Maing cong viéc Cong viéc cu thé
Chi dao, t6 chirc | bién phap can thiét nham bao dam thuc
thyc hién nhiém | hién cac nhiém vu dugc cap trén giao;
vuchuyén mén | - T6 chic nghién ctru, ung dung cong
duoc phan cong | nghé va phat trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong cta don vi;
- Cong tac hop tac qudc té vé linh vuc
duogc phan cong;
- Tim kiém, phat trién cac hop dong dich
vy, tu van va to chac thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phén cong;
- Thira Gy quyén Tha truéng don vi ban
hanh céc vian ban quan Iy noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.
‘. Phéi hop v6i co quan, to chirc c6 lién quan
2.3 Phoi h‘IP o Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
thye hién trong linh vuc hoat dong cua don vi.
Thue hién Tham du Séc cuA(f)c }}Qp lién quan dé'r‘l‘th
24 X A LoAs vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
che d6 hoi hop A oA
quan theo phén cong.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cAp trén giao.

3- Céac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

) Quan ly truc tiép
(s0 Vién chtrc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Nguoi dimg dau don vi

- Trudng phong, Pho Trudng phong
va tuong duong;

- Vién chutc, nguoi lao dong thudc
trong pham vi quan ly.

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té co lién quan téi chic nang,
nhiém vu cu thé caa don vi.

Phéi hop trong viéc trién khai Cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chirc thugc mang cong viéc dugc phan
cong

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Thu
trudng don vi.




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Trinh do

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 18n; ¢ chuy@n mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuin chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé caa don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cta co quan;
- Guong méu vé dao duc, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan li€u, tham nhiling, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, 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 do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom nang luc - Giao tiéAp ung XU; 3-4
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; DPap tng yéu
cau cong viéc
- Sur dyung ngoai ngi. va tiéu chuan
churc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 3-4
NhOm nang luc | an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon;
chuyén mén - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 4
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;




4

- Kha ning thim dinh cc dé 4n, dy 4n, nhiém vuy; 4
- Kha nang phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
L - Quan ly sy thay doi: 3-4
Nhom flarllg lyc Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan Iy ngudn luc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 06-03

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vién truong/ Giam dbc Trung tam thudc to
chic KH&CN cdng lap cap 2 thudce co quan thuoe Chinh phua

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu duwoc giao

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao t6 chirc KH&CN cong lap cap trén trong viéc quan ly va trién khai
cac hoat dong nghién ctru, ing dung va phat trién hoat dong khoa hoc va cong nghé trong pham
Vi, chirc nang caa don vi;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cua don vi theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao.

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

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyén quy dinh chic
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chuc cua té chiuc KH&CN cong 1ap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cua t6 chuc
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién cau, tng dung va phét trién hoat
dong KH&CN:; quan ly noi bo té chic
KH&CN cbng lap va &p dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham
dam bao thuc hién cac nhiém vu duoc
giao;

- Chi dao xtr ly céc cdng viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cua cap trén doi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢o
lien quan dé xir ly nhiing vin d& cong
viéc thudc chie ning, nhiém vu cua to
chuic KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chire thuge t6 chuc KH&CN cong l1ap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong té chie, don vi;

- bam bao cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuac nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

- Thyc hién uy quyen xir Iy cac cdng viéc
cua to chuc KH&CN cbéng lap khi vang
mat.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
va sy nghiép cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctu, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té v4i cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Céc hoat dong KH&CN khéc lién quan
dén pham vi hoat dong cua td chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh 6t cac
nhiém vu cta td chuc
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- C& hoat dong
chuyén mén va su
nghiép cua t6 chic
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

2.3

Chi dao cbng tac
t6 chic bd may,
nhan su; tai chinh
cia t6  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac td chirc nhan
su va tai chinh cua don vi, bao gom:

- Tuyén dung, bd tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va nguoi lao
dong;

- Cong téc tai chinh cta don vi;

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
dong cia té chac KH&CN cong lap;

- Chi dao téng két, danh gia cong tac to
chitc can bo, tai chinh cua té chuc
KH&CN cong lap; d& xuat thuc hién
cOng tac thi dua khen thuong.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
danh gia vién chuc va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, to chiic ¢6 lién quan
¢ Trung vong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao dugc moi quan hé
cbng tac tot vdi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vue cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Chuan bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.6

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly true tiép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao co quan, to chirc

cap trén tryc tiép

- Cap ph6 don vi;

- Truong phong, Pho Truong phong
va tuong duong;

- Vién chtc va nguoi lao dong
thudc don vi.

Céc co quan, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n ddc, hd tro, phdi hop thuc hién




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua té6 chitc KH&CN codng lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

45 | Puoc uy quyén cho mot caflp ph6 ky thay céc vin ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong cuia don vi khi vang mat.

5.1. Yéu ciu V& trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac (d6i vdi chitc danh Vién truong phai co
trinh d6 Tién sy tré 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

B6i dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CO6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng Khac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé cia don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- CO tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam vi¢c dén chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru d€ nang cao kien thic, trinh d§ va nang lyc cong tc;
nang dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghi€p vu, quyet doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tac cua don vi va dinh hudng phét trién;
- Yéu cau khéc theo vi tri viéc 1am cu thé cia don vi.

5.2. C&c nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap do
Nhém ning lyc | - Pao dirc va ban linh; 5
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc: 3




4

- Soan thao va ban hanh van ban; 4
- Giao tiép tng x1r; 3
- Quan hé phéi hop; 4
- Str dung cbng nghé thong tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
Nhém ning luc |- Kha nang hudng dég thye hién AchiélAl luge, dé an, 3-4
chuyén mon trién khai quyvtrlnh‘ ngh1,¢p vu chuyén mon;
- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vy, 4
- Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
NhOm nang luc - Quan 1}'; Su.théy do; 3
quan Iy -Ra f]uy'et de, . 3
- Quan ly nguon luc; 3
- Phat trién nhan vién. 4

Phé duyét cia Ianh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

Mau: 06-04

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Phé Vién truong/ Ph6 Giam déc Trung tim
thudc to chire KH&CN cong lap cap 2 thudc co quan thude
Chinh phu

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viée lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Thuc hién nhiém vu chuyén moén va giup Thu truéng don vi phu trdch mot hodac mot $6 cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhitng nhiém vu dugc phéan cong;

- Trong trudong hop Tha truéng don vi vang miat, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc ty quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi va
trude phap luat vé viée diéu hanh cua minh, sau d6 bao cao Thu trudng don vi;

- Tham muu Thu trudng don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngén han, dai han
ve phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam d¢ trinh cap trén duyét va to chuirc
thue hién.

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

. Cac cong vige Tiéu chi danh gis
Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
- Tham gia xay dung chién luoc phét trién
don vi, xdy dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop vei
tirg giai doan phat trién don vi;
- Tryc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban o . .
va mot s6 hoat dong chuyén mon theo -h“ ac Cﬁ”? VIgE,
phéan cong/ay quyén caa Thi truong don | MIEM VU t duQC mang
| vi; bao cao xin y kién chi dao cua cip c?]ng V,'i‘]: uoc ghlao
51 | CONGtac quanly, | trén dbi voi nhing viéc vuot qua tham | PMY trach duoc thyc
' diéu hanh quyén’ hl,en hleu qua, dung
.2 .z , " ticn do;
- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong o o
pham vi quan Iy va theo phan cong cua | - Van ban duoc xu ly
Thu truéng don vi; kip thoi, chinh xac.
- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;
- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu trueong don vi uy quyén;
2.2 - Tham gia xay dung chuong trinh, ké




Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng viéc

Chi dao, td chire
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
dugc phan cong

hoach cong tac trong nim cua td chic
KH&CN cong lap va dé xuat &p dung cac
bién phap can thiét nham bao dam thuc
hién cac nhiém vu duoc cap trén giao;

- T6 chtrc nghién ctru, Gmg dung cong
nghé va phat trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong cta don vi;

- Cong tac hop tac qudc té vé linh vuc
dugc phan cong;

- Tim kiém, phat trién cac hop dong dich
vy, tu van va to chtrc thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phén cong;

- Thtra ay quyén Thu truong don vi ban
hanh céc vian ban quan Iy noi bo trién
khai trong don vi;

- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.

- Bao dam cong viée
duoc thuc hién dung
tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ctu
0 kha nang ung dung,
san phém dich vu dat
chit lugng.

Phéi hop

2.3 thuc hién

Phéi hop véi co quan, to chirc ¢6 lién quan
0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vyuc hoat dong cua don vi.

Tao duoc mbi quan hé
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

Thuc hién

24 1 ché d6 hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
dy day du va ap dung
tién b tai don vi.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Pwoc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truec tiép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Thu truong don vi

- Trudng phong, Phd Trudng phong
va tuong duong;

- Vién chtiic va nguoi lao dong
thudc don vi.

Céac don vi, ca nhan co
lién quan tryc tiep

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan, don vi ¢0 lién quan

Chi dao, dén dbc, hd tro, phdi hop thyc hién

nhiém vu
4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Bugc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thugc mang cong viéc dugc phan
cbng

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc ca thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu
trudng don vi.




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d6

Nhoém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 18n; c6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuan khéc theo quy dinh hién hanh vé tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chuing chi

- C6 trinh do ngoai ngir phi hop véi chitc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C6 trinh d tin hoc phi hop véi chie danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan ly hién hanh va phi hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, 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 do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2- Céc nang luc

Nhom niing luc Tén nang luc Cap do

- Pao dc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom nang luc | Giao tiéAp u’rlg X, 3
chung - Quan hé phoi hop; 3

- Str dung c6ng nghé thong tin; bap tng yéu

cau cong viéc

- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chudn

chuc danh
Nhom ning luc | - Kha nang chii tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
chuyén moén an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;




- Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3-4

khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,

- Kha ning tham dinh cic dé an, dy 4n, nhiém vu; 4

- Kha ning phoi hop thyc hién xay dung chién luogc, dé 3-4

an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

- Tu duy chién luoc; 3
Nhém nang luc - Quan I)'ﬁ Su'tha%y doi; 3

quan Iy - Ra guy'et dmp, . 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 3-4

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 06-05

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Truéng phong va tuong dwong thudc to

chirc KH&CN cong lap cap 1 thude co quan thuoe Chinh pha | Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trdch nhiém truéc Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T chuc, phan cong, chi dao, hudéng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuit ké hoach bién ché,

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac caa phong;

- Quan ly hanh chinh @i véi vién chic,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong

. h ) R subt, hiéu luc, hiéu

. .| dao tao nhan sy cua phong; .

2.1 | €9ng tac quan Iy, - Quyét dinh cac ndi dung thudc tham e
"~ | diéu hanh yét dinh cic ng g thuoc tham ) 40 cang viec cua

phong dugc thuc hién
dl’lr}g tién do, bao dam
chat lugng.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh ctia
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- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhting viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

phép luat.

- C6 bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hop voi co quan, to chuc co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi h . Nty :
2.3 Op quan trong linh vuc hoat dong cua phong. | cOng tac phat huy hi¢u
thuc hién .
qua cao.
) Tham dy cac cude hop lién quan dén linh Chuén bi tai liéu, tham
Thyc hién ché do | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 n A A xS . 2 .
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to churc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3.1- Bén trong

3- Céac mdi quan hé cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) hop chinh
Lanh dao don vi Vién chtrc, nguoi lao dong thude trong | Cac co quan, don vi
pham vi quan ly ¢ lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

va qudc té cd lién quan.

Céc co quan, to chirc, ca nhan trong nudc

HJ tro, phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cong lap.

5.1. Trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én; c¢6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tc;

Trinh d¢ dao tao

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan 1y dugc cap co tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phli hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap umg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
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quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;
- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién 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 khac theo yéu cau cua tiéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va pht hop véi y&u ciu cu thé cua don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong 1am viéc dan cha, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khic theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cé4c nang luc

Nhom niing luc Tén ning luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhom ning luc Giao tiéAp u’rlg Xt 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thong tin; DPap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
- Kha nang huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

Nhom nang luc

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

chuyén mén

w

- Khé nang tham dinh c4c dé an, dy 4n, nhiém vu;

w

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;

Nhoém néang luc

- Ra quyét dinh:

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

WwWwww|w

- Phat trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 06-06

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

| M vi tri viéc lam:
Tén Vi trf viéc lam: Phd Truong phong va twong duong thudc to
chiuc KH&CN céng lap cap 1 thudc co quan thude Chinh pha

Ngay bat dau thyc hién:

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xur ly cong viéc cua co quan, don vi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong dbi véi cong viéc
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong va Lanh dao don
vi. Chiu trdch nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo cong
viéc theo chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

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

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac caa phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Gitp Truséng phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua phong theo
thang, quy, nam;
- To chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién . e .
. y i A ‘- - Bdo dam hoat dong
nhiém vu cua céc vién chic va nguoi lao | \ N
dong cua phong trong pham vi dugc phan cua pho?lg duogc thong
N : U suot, hiéu luc, hiéu
Cong tac quan ly cong, - . | qua;
2.1 ' | - Quyet dinh cac noi dung thudc tham ’

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chirc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic trach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duogc giao) va xin y kién chi dao

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh ctia
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cia Truong phong dbi véi nhimg viéc | phap luat.
Vuot qua pham vi chirc trach.
£ Phoi hop véi co quan, 6 chuc co lién | Tao duoc mdi quan hé
2.3 Phoi hop quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién i N ' \ i
qua cao.
Tham dy cac cude hop lién quan dén linh | Chuéan bi tai liéu, tham
Thuyc hién ché 46 | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va &p dung
2.4 n A oA N TN ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3- Céc mdi quan h¢ cong vige
3.1- Bén trong
Puoc quén Iy tryc tiép va Quan 1y tryc tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (sb vién chire thude quyén quan 1Y) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, td chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cé lién quan

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr 1én; ¢ chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l1anh dao, quan ly dugc cap cd tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh I13nh
dao, quan ly va ph hop véi yéu cau cu thé ctia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CA4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phét trién cong ngh¢;
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang lyc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngi. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
. - Quan ly su thay doi; 3
Nhon& }lr?lllg w¢ Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 06-07

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Truong phong va tuong dwong thudc t6| Ma vi tri viéc lam:

chie KH&CN c6ng lap cép 2 thude co quan thudc Chinh pha

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.

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

TT

Cac 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

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac ciia phong theo thang, quy, nam;

- T chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

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

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh di véi vién chic,
ngudi lao dong va danh gia ddi véi viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao don vi
véi cae nhiém vu dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén moén
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia phong;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.

- Co bién phap hudng
din va danh giad kip
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- Xir Iy cac cong viéc dot xudt (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhting viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cuaa
tung can bg, chuyén
Vvién;

Phoi hop voi co quan, to chuc co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi hop N ~ Ny .
2.3 thue hién quan trong linh vuc hoat dong cuia phong. corJg tac phat huy hiéu
qua cao.
) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché d§ | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 . A A S U U
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pwogc quan Iy tryc tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phoi

kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) hop chinh
Lanh dao don vi - Pho Trudng phong; Cac co quan, don vi
- Vién chuc, nguoi lao dong thudc | co lién quan.

trong pham vi quan ly

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, ca nhan trong nudc | Ho trg, phdi hop thuc hién nhiém vu

va qudc té cd lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic 46 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cong lap.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lwe
5.1. Trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

Trinh 40 dao tao 777 el chuan khac theo quy dinh hien hanh vé tiéu chuan chire danh

lanh dao, quan 1y duge cip c6 tham quyén ban hanh.

- C6 trinh do ngoai ngilt phu hop véi chuc danh ngh§ nghiép cua vi tri
viéc lam; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri Viéc
chung chi lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cua don vi;
- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan ly hién hanh.
Kinh nghiém - C6 kinh nghiém lanh dao, quan 1y trong hoat dong nghién ctru khoa

(thanh tich cdng tac) | hoc va phat trién cong nghé:
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- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va phu hgp véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong 1am viéc dan cha, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé ning cao kién thirc, trinh do va ning luc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giir gin doan két noi bo;

- Phiam chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée 1am.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cé&c nang luc

Nhém néng luc

Tén nang luc Cap do

Nhoém néang luc
chung

- DBao dutc va ban linh;

- T6 chirc thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;

- Giao tiép tng xur;

wlwlwlw| ;o]

- Quan hé phéi hop;

- St dung cong nghé thong tin; Dap ung yéu
cau cong viéc

- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chure danh

Nhom nang luc
chuyén mén

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

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

- Kha nang tham dinh c4c dé an, dy 4n, nhiém vu;

w|w

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

NhOm nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguon lyc;

NWWWw(N

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia 1anh dao




Mau: 06-08

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

) .| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Pho Trudng phong va tuong duong thudc to

chire KH&CN ¢6ng lap cap 2 thudce co quan thude Chinh phi R .
Ngay bat dau thyc hién:

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc trach,
nhiém vu dwoc giao;

Quy trinh cong viéc lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong ddi véi cong viéc
duogc giao;

- Thyce hién céc cong viée, nhi¢m vu khéc theo su phén cong cua Trudng phong va Lanh dao
don vi. Chiu trdch nhiém trudc Truong phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cdng viéc theo chuc tréch, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Gitp Truong phong xdy duyng chuong
trinh, ké hoach céng tac cua phong theo
thang, quy, nam,;

- Té chirc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céac vién chuc va nguoi lao
dong cuaa phong trong pham vi dugc phan
cbng;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cia phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic tréch,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
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pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao | phap luat.
ciia Truong phong déi voi nhimg viée
vuot qua pham vi chire tréch.
£ Phdi hop véi co quan, to chirc co lién | Tao duoc mdi quan hé
2.3 Phoi hop quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cbng tac phat huy hiéu
' thuc hién ; T ' \ i
qua cao.
Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bj tai liéu, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén mén & trong va ngoai co | du ddy du va ap dung
2.4 n A A -7 A ps 4R ,
héi hop quan theo phéan cong. tien by tai t6 chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puge quan 1y tryce tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | (sb vién chirc thude quyén quan Iy) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

CAac co quan, to chic, ca nhan trong nudc
va quoc té co lién quan

HJ tro, phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau Ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap ¢ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé,;
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 2-3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngi. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | pai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luch; 2
L - Quan ly su thay doi; 2-3
e W€ | Ra quyé dinh; 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 07-01

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vién trudong/Giam ddc Trung tim thudc t6
chitc KH&CN do Chinh phu, Thu twdng Chinh pha thanh lap
ma khéng phai la DPVSNCL

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho L&nh dao cip trén truc tiép trong viéc quan ly va trién khai cac hoat dong
nghién ctru, tng dung va phat trién, su nghiép, dich vu thuéc pham vi, chirc nang cua don vi;

- Léanh dao, quén ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cia don vi theo chirc nang, nhiém vu
va quyén han dugc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chuc cuaa té chuc KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién ciu, ng dung va phét trién hoat
dong KH&CN; quan Iy noi bo té chic
KH&CN cong lap va ap dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thuc hién cac nhiém vu dugc giao;

- Chi dao xtr ly céc cdng viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cuaa cap trén doi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhitng vin d& cong
viéc thudc chire ning, nhiém vu cua to
chuic KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chire thuge t6 chuc KH&CN cong 1ap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong té chuc, don vi;

- Thyc hién ty quyén xir Iy cac cong viéc
cua to chiic KH&CN cong lap khi ving
mat.

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
va sy nghiép cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctu, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té v4i cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Céc hoat dong KH&CN khéc lién quan
dén pham vi hoat dong cua td chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh tt cac
nhiém vu cta td chuc
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- C& hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chic
KH&CN cong lap dat
két qua tét.

2.3

Chi dao cbng tac
t6 chic bd may,
nhan su; tai chinh
cia t6  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac to chirc nhan
su va tai chinh cua don vi, bao gém:

- Tuyén dung, bd tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va nguoi lao
dong;

- Cong téc tai chinh cta don vi;

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
dong cia té chac KH&CN cong lap;

- Chi dao téng két, danh gia cong tac to
chitc can bo, tai chinh cua té chuc
KH&CN cong lap; d& xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thuong.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
t6t cong tac dao tao,
danh gia vién chuc va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, to chiic ¢6 lién quan
¢ Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao duoc mbi quan hé
cong tac tot véi cac co
quan, don Vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vue cOng tdc ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Chuan bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.6

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin Iy truc tiép
(s6 vién chire thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao t6 chuc KH&CN

cap trén tryc tiép

- Cap pho don vi;

- Truong phong, Pho Truong phong
va tuong duong;

- Vién chtc va nguoi lao dong
thudc don vi.

Céc co quan, don vi cd
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuc hién




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua té chirc KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con du cua don vi

45 | Pugc uy quyén cho mot caflp ph6 ky thay c4c vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 18n; ¢d chuy@n mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc céng tic (d6i voi chitc danh Vién trudng phai co
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vy dugc giao);

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyeén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phli hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d9 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chirc danh 1dnh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop vé6i yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhling, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- CO6 tinh than trach nhiém cao vé6i cng viée, 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 thuc, trinh d6 va nang lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cOng tac cia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.




5.2. Céac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cdp dé
- Pao dtrc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc, 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | — Giao tiéip u‘rig XU, 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cbng nghé thong tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan
churc danh

Nhém nang luc
chuyén mén

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

3

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién
khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

3

- Kha ning tham dinh cic dé an, dy 4n, nhiém vu;

- Kha nang phéi hop thyuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y su thay doi;

- Ra quyét dinh:

- Quan ly ngudn lyc;

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

Mau: 07-02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truéng/Ph6 Giam déc Trung tam
thudc t6 chirc KH&CN do Chinh phu, Thu tudng Chinh phu
thanh 1ap ma khéng phai 1a PVSNCL

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Thuc hién nhiém vu chuyén moén va giup Thu truéng don vi phu trdch mot hodac mot $6 cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhtirng nhi¢m vu dugc phan cong.
- Trong truong hop Thu trudng don vi vang mat, Pho Vién truong/ Pho Giam ddc Trung tam
dugc uy quyén dleu hanh hoat dong ctua don vi, chiu trach nhiém trude Thua tredng don vi va
trude phap luat vé viéc diéu hanh ctia minh, sau d6 bao ca0 Thu trudng don vi.

- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngin han, dai han
vé phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang ndm dé trinh cép trén duy¢t va td chuc
thuc hién.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoach cbng tac trong nidm cua to chuc
KH&CN cbng lap va d¢ xuat ap dung cac

TT - hoan thanh cé ‘n
Maing cong viéc Cong viéc cu thé oan thanf cong viee
- Tham gia xay dung chién luoc phét trién
don vi, xdy dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop vei
tirng giai doan phét trién don vi;
- Tryc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban o . .
va mot s6 hoat dong chuyén mon theo -h” ac Cﬁ”? VIee,
phén céng/uy quyen cua Thu truong don nhiem Vu thuoc mang
_ | vi; bao cdo xin y kién chi dao cua cip c?]ng V,"?ﬁ glu’(_yc ghlao
51 | CONg tac quan 1y, | trén déi voi nhiing viée vuot qué thim | PMY trach dugc thyc
"~ | diéu hanh quyen: hien hiéu qua, dung
, , tién do;
- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong env 0 i o
pham vi quan Iy va theo phan cang cua | - Van ban dugc xit ly
Thu truéng don Vi; Kip thoi, chinh xac.
- Tham gia, chi dao xdy dung b&o céo
nam/dinh ky ctaa don vi cong lap;
- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu trueong don vi uy quyeén;
- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
2.2 A




Céac cong viée

Tiéu chi danh gia

I 2 hoan thanh cong viéc
Maing cong viéc Cong viéc cu the g Vi¢
bién phap can thiét nham bao dam thyc | - Bao dam cong viée
Chi dao. t6 chiic hién cac nhiém vu dugc cap trén giao; dugc thuc hién dung
N i O A A tien d9, hiéu qua;
thyc hién nhiém | - T chic nghién ciu, Gmg dung cong )
vu chuyén mén | nghé va phat trién dich vu KH&CN trong | - Két qua nghién curu
duoc phan cong | pham vi hoat dong cua don vi; co kha nang mg dung,
- Cong tac hop tac qubc té v& linh vyc | San pham dich vu dat
dwoc phan cong; chat luong.
- Tim kiém, phat trién cic hop dong dich
vy, tu van va to chire thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phén cong;
- Thtra ay quyén Thu truong don vi ban
hanh c&c van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.
Phéi h Phéi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan | Tao duoc mdi quan hé
2.3 thue hi%ﬁ & Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cbng tac tot véi cac co
; ; trong linh vuc hoat dong cua don vi. guan, don vi.
Thue hidn Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh Chué‘n bi tai liéu, tham
2.4 X an tAs vuc chuyén mén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
ché do hoi hop A A -7 . i
oY quan theo phan cong. tién bd tai don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cAp trén giao.

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

Pugc quan ly true tiép va , Quan ly truc ti‘ép
ki€ém duyét két qua béi (s0 Vién chirc thugc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Thu truong don vi

- Truong phong, Phd Trudng phong
va tuong duong;

- Vién chtc va nguoi lao dong
thudc don vi.

Céac don vi, ca nhan co
lién quan tryc tiep

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan, don vi c0 lién quan

nhiém vu

Chi dao, dén dbc, hd tro, phdi hop thuc hién

4. Pham vi quyén han

trudng don vi.

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhiém vu cho céc vién chirc thuéc mang cong viéc dugc phan
cong

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc ca thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu




5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu ciu V& trinh do

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 18n; ¢ chuy@n mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuin chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém l&nh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong méu vé dao duc, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. C4c nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé

- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cng viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhom nang luc Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3

- Str dung c6ng nghé thong tin; bap tng yéu

cau cong viéc

- Sur dyung ngoai ngi. va tiéu chudn

chuc danh

- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3

NhOm nang luc | an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon;

chuyén mén - Kha niang hudng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,




4

- Kha ning thim dinh cc dé 4n, dy 4n, nhiém vuy;

w

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

w

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc;

- Quan ly sy thay doi:

- Ra quyét dinh:

- Quan ly nguon lyc;

- Phét trién nhan vién.

WwWwwwlw

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 07-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viée lam: Truong phong va tuong dwong thude t6
chirc KH&CN cong lap truc thudc to chire do Chinh phu, Thu
tudng Chinh pha thanh 1ap ma khéng phai 12 BPVSNCL

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viée lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vy
va quyén han dugc giao. Chiu trdch nhiém truéc Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.

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

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T chuc, phan cong, chi dao, hudéng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuat ké hoach bién ché,

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac caa phong;

- Quan ly hanh chinh @i véi vién chic,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thyc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong

. : ) R subt, hiéu luc, hiéu

. .| dao tao nhan sy cua phong; .

2.1 | €9ng tac quan Iy, - Quyét dinh cac ndi dung thudc tham e
"~ | diéu hanh yét dinh cic ng g thuoc tham ) 40 cang viec cua

phong dugc thuc hién
dl’lr}g tién do, bao dam
chat lugng.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.
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- Chii tri hodc phdi hop vdi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cta Lanh dao don vi dbi voi nhitng viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

- Co bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cuaa
tung can bg, chuyén
Vién;

Phéi hop véi co quan, t6 chic ¢ lién

Tao dugc moi quan h¢

Phdi h . Ny :
2.3 (i’p quan trong linh vyc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
thue hién \
qua cao.
| Tham dy céc cudc hop lién quan dén Iinh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
2.4 n A A U L
hoi hop quan theo phén cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3- Céac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phoi

kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) hop chinh
Lanh dao don vi - Phd Truong phong va tuong duong; | Cac co quan, don vi
- Vién chuc, nguoi lao dong thude | cd lién quan.

trong pham vi quan ly.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, ca nhan trong nudc

va qudc té cd lién quan.

H0 tro, phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puogc quyét dinh giao nhiém vu cho Phé Truéng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic 6 xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phén cong cua l&nh

dao t6 chire KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én; c¢6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chimg chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir phll hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
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quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;
- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién 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 khac theo yéu cau cua tiéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va pht hop véi y&u ciu cu thé cua don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong 1am viéc dan cha, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va niang lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khic theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhom ning luc Giao tiéAp u’rlg Xt 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thong tin; DPap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chtrc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
. - Quan ly sy thay doi, 3
Nhom flarllg lwC Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 07-04

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri vi¢c lam: Phd Trudng phong va tuong duong thuge Ma vi tri vige lam:
t6 chirc KH&CN cong lap truc thude to chire do Chinh phi,

Thu twdng Chinh phu thanh lap ma khéng phai 1a BVSNCL

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

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

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong d6i véi cong viec
duogc giao.

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong ctia Trudng phong va I‘_énh dao
don vi. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo

cbng viéc theo chirc trdch, nhiém vu dugc giao.

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

TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Giap Truong phong x&y dung chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong theo
thang, quy, nam;

- T6 chuc, phan cong, chi dao, husng dan,
dén doc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
cua cac vién chirc va nguoi lao dong cua
phong trong pham vi dugc phan cong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cio Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cia phong;

- Quan 1y hanh chinh d6i véi vién churec,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chju trach nhiém trudc Truong phong va
Lanh dao don vi vdi cac nhiém dugc giao
hogc iy quyén.

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

- Céac cbng viéc cua
phong duoc thuc
hién dang tién do,
bao dam chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chiic thyc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho vién
chirc va ngudi lao dong trong phong, giai
quyét cac van dé vudng mic phat sinh
trong cong tac chuyén mon;

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

- X1r Iy cac cong viéc dot xut (trong pham
vi duoc giao) va xin y kién chi dao cua

- CO6 Dbién phap
huéng dan va danh
gia kip thoi vé két
qua thyc hién nhiém
vu cua tung can bo,
chuyén vién;

- B4ao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuén
thu dang cac quy
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Trudng phong ddi véi nhitng viée vuot qua
pham vi chirc trach.

dinh cua phap luat.

Phéi hop

2.3 thue hién

Tao dugec mbi quan
hé cong tac phat huy
hi€u qua cao.

Phéi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan
trong linh vuc hoat dong cua phong.

2.4 hoi hop

Thuec hién ché d6

Chuan bi tai liéu,
tham du day da va
&p dung tién bo tai to
chire, don vi.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

2.5

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua boi

Cac don vi phoi hop
chinh

Quan ly truc tiép
(s0 Vién chire thudc quyén quan ly)

Truong phong, Lanh dao

don vi

Vién chtrc, nguoi lao dong thudc
trong pham vi quan ly

Cac co quan, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, td chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cé lién quan

HG tro, phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr 1én; ¢ chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l1anh dao, quan ly dugc cap cd tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh I13nh
dao, quan ly va ph hop véi yéu cau cu thé ctia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phu hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phét trién cong ngh¢;
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- C4c nang luc

Nhém néang luc

Tén nang luc Cap do

- DBao dutc va ban linh;

- T6 chirc thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;

Nhoém néang luc

- Giao tiép tng xur;

wlwlwlw| ;o]

- Quan hé phéi hop;

chung

- St dung cong nghé thong tin; Dap ung yéu
cau cong viéc

- Str dung ngoai ng. va tiéu chuan
chure danh

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

Nhom nang luc

khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

chuyén mén

- Kha nang tham dinh c&c dé an, dy 4n, nhiém vu

w|w

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

NWWWw(N

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 08-01

PAI HQC QUOC GIA
THANH PHO

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc 1am: Vién truong/Giam dbc Trung tim thudce t6

chirc KH&CN cong lap cap 1 thuoc PHQG Ngay bt dau thuc hién:

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

Quy trinh céng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Chiu trdch nhiém quan ly va diéu hanh cac hoat dong cua don vi theo phép ludt va theo quy
ché to chirc, hoat dong cia DPHQG.

- Xay dung ké hoach chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién don vi theo ké hoach chién
lugc cia PHQG.

- Xay dung cac van ban han chinh ndi b6 quy dinh vé hoat dong chuyén mon, hoc thuat, td chirc
bd may, nhan sy, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, quéc té, hoat dong khac theo tham quyén
dugc phap luat, co quan chu quan quy dinh.

- T chure thyuc hién hoat dong chuyén mon, hoc thuat, td chuc bo Mmay, nhan su, tai chinh, tai
san, hop tac trong nudc, qudc té, hoat dong khac theo tham quyén duge phap luat, co quan chi

quan quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Trinh cap c6 tham quyén quy dinh chuc
nang, nhiém vy, quyen han va co cau to
chirc cua to chirc KH&CN cong lap;
- Ban hanh quy ché lam viéc cua t6 chuc
KH&CN cong lap; ’
- Ban hanh chuong trinh, ké hoach nghién \ \ ]
L, : iz N - Bao dam céac hoat
ciu, tng dung va phat trién hoat dong dond cia to  chic
KH&CN: quan 1y ngi bo té chirc KH&CN | <219 h -
N PR A .~ | KH&CN cbng lap
cong lap va ap dung cac bién phép can 2 s
£ 2 A s, dugc 6n dinh va phat
thiét theo tham quyén nham bao dam thyc fridn
Cong tac quan ly, | hién c&c nhiém vu dugc giao; T A o A
2.1 diéu hanh - Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham Cong  viéc  thude

vi duoc giao va béo céo, xin y kién chi dao
cua cap trén doi voi nhitng viéc vuot qua
tham quyén;

- Chu dong phdi hop voi cac don vi ¢ lién
quan dé xtr ly nhitng vin d& cong viéc
thudc chirc niang, nhiém vu caa to chuc
KH&CN cdng lap va thuc hién nhiém vu
chung;

- Phan cdng trach nhiém cho cip Pho; giao
nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién chic

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




TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thuoc t6 chac KH&CN cong lap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thyc hién nhiém vu cua vién chirc va nguoi
lao dong trong té chire, don vi;

- Thuc hién ty quyén xir Iy cac cdng viéc
cua to chuc KH&CN cong lap khi ving
mat.

2.2

Chi dao, to chirc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
va su nghi¢p cua
t6 chuc KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai cac hoat
dong nghién ctru, ing dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té voi cac t6 chire, ca nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Cac hoat dong KH&CN khac lién quan
dén pham vi hoat dong cua t6 chirc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh ot cac
nhiém vu cta t6 chuc
KH&CN cdng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- Céc hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chac
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

2.3

Chi dao cong tac
t6 chirc bo may,
nhan su;  tai
chinh cua t6 chirc
KH&CN  cbng
lap

Chi dao tryc tiép cong tac to chirc nhan sy
va tai chinh cia don vi, bao gé)m:

- Tuyén dung, b tri sir dung lao dong va
chinh sach dbi voi vién chic va nguoi lao
dong;

- Cong téc tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va t6 chirc thyc hién dao
tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
dong cua té chuc KH&CN cong 1ap;

- Chi dao tong két, danh gia cong tac to
chiic céan bd, tai chinh cia t6 chuc
KH&CN cong lap; dé xuat thyc hién cong
tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va suir dung
vién chtrc va nguoi lao
dong theo ding quy
dinh;

- bam bao thuc hién
cac cbng tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tt cong tac dao tao,
danh gia vién chac va
nguoi lao dong theo
dang quy dinh.

2.4

Phi hop thuc
hién

Phdi hop véi co quan, to chirc ¢6 lién quan
0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao dugc mdi quan hé
cong tac tot véi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché d6
hdi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vurc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
du day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.6

Thyc hién cadc nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Puwoc quan Iy tryec tiép
va kiém duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Ban thuong wvu DPang uy

PHQG

Hoi dong dai hoc PHQG

Ban Giam déc PHQG

Vién chiic quan ly, vién chirc va
nguoi lao dong trong don vi theo
phan cap quan 1y ciia PHQG.

Pon vi thanh vién va
truc thudc trong hé
thong PHQG.




3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc cé
quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 nganh trung wvong

B4o cdo va 1am viéc theo yéu cau cac ndi dung lién quan duoc
phap luat, PHQG quy dinh.

- Bao cdo va lam viéc cac ndi dung duoc phap luat, PHQG quy
dinh.

Uy ban nhén dn tinh - Phéi hop trién khai cac cong viée lién quan dén céc linh vuc
don vi dugc phap luat, PHQG quy dinh.

Doanh nghiép

Cac co 5o gido duc dai . Hop ga}c 11103[0 Ph]ng h(yg tr1€n§h;1 c?:hcxong tacktren cac linh vuc

hoc trong VA ngoai uoc phap luat va PHQG quy dinh vé tham quyén.

nuoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghi¢p vu:
Quyét dinh ban hanh cic quy dinh noi bd vé cac hoat dong hoc thuat, t6 chirc bo may,
1. | nhén sy, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, qudc té, hoat dong khac trong don vi
theo tham quyén.
9 Trinh vin ban thudc tham quyén ban hanh ciia PHQG sau khi ldy ¥ kién cia cia to
' chure, don vi, ca nhan c6 lién quan.
Thyc hién xay dung cac chinh sach thu hit doi ngii nghién ctru khoa hoc; chu dong
3. | trién khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va chuyen giao cong ngh¢ phu hop voi
K& hoach chién lugc cia PHQG va thudc thim quyén cuia don vi.
4 Tham gia xay dung va thuc hién quy ché dan cha & co so; tiép thu ¥ kién va chiu sy
' giam sat cua ca nhan, t6 chure, doan thé trong don vi.
I Thim quyén trong quén 1y cin b, cong chirc, vién chirc:
1 Quyét dinh vian ban hanh chinh ndi bd quy dinh theo méang cong tac duoc phan cong.
2 Quyét dinh vé tuyén dung, sir dung, quan Iy vién chirc theo phan cap do quy dinh phap
luat va DPHQG quy dinh.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Trinh d6

Nhoém yéu cau Yeéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc tro 1én; ¢ chuyén mén, nghiép vu phit hop véi
nganh, linh vue cong tac (doi voi chitc danh Vién trudng phai co trinh

Trinh dé dio tao d6 Tién s¥ tro 1én phu hop voi nhiém vu duoc giao);

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan 1y duoc cap cé tham quyén ban hanh.
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Boi dudng,
chung chi

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién C6 trinh d6 ngoai ngir phu
hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc 1am; dap tng quy dinh
hién hanh vé tiéu chudn chtc danh lanh dao, quan Iy va phu hop véi
yéu cau cu thé cua don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phul hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri viée
lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh linh dao,
quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- Céc tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo ti€u chuan chic danh
lanh dao, quan 1y hién hanhhanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y duogc cip c6 thim quyén ban hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 it nhat 03 nam tham gia quan 1y tir cip bo mén hodc twong dwong
tro 1én cua co s¢ gido duc dai hoc;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cu thé cua don vi.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, co héi, vu loi va kién quyét
dau tranh chong quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phéi hop cong tac tdt;

- Co tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; ¢6 tinh than hoc hoi, nghién
ctru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tic; niang dong,
sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam chiu
trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chét khac theo yéu cau cu thé ciia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyet cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc thudc tham quyén cho Chinh
phu, B nganh, co quan dia phuong;

- C6 kinh nghi¢m trong quan ly va uy tin trong hoat dong chuyén mon;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh,; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc, 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom ning luc - Giao tiéAp u’rig XU, 3-4
chung - Quan hé phoi hop; 4
- Str dung cong nghé thong tin; bép ting yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngir. va tiéu chuan
churc danh
- Kha ning chu tri tham muu x4y dung chién lugc, dé 3-4
, . an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
Nhém n angAluC - Kgéynéng hugc'rngpdﬁn thu}:: hién chién luoc, dé an, 4
chuyén mén " . . A .~ A
trién khai quy trinh nghi¢p vu chuyén mon;
- Kha nang tham dinh céac dé an, du 4n, nhiém vu; 4
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- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién luoc, 4
dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mén.
- Tu duy chién luoc; 3-4
Nhém ning lee |- Quan 19; su:.tha}y doi; 3-4
quan Iy -Ra fluyf:t dm}l, . 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhén vién. 4

Phé duyét ciia lanh dao




PAI HQC QUOC GIA
THANH PHO

Maiu: 08-02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truéng/Phé Giam déc Trung tim
thudc t6 chire KH&CN cong 1ap cép 1 thuoc PHQG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu va gitip ngudi dimg dau don vi thanh vién DPHQG:

+ Xay dung ké hoach chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién don vi theo ké hoach chién lugc
cua bPHQG.
+ X4y dung cac vin ban hanh chinh noi b quy dinh vé hoat dong chuyén mén, hoc thuat, to

chtrc by may, nhan sy, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, quéc té, hoat dong khac theo tham

quyén duogc phap luat quy dinh.

- Truc tiép phu trach mét s6 linh vuc cong tac theo phan cong cua ngudi dung dau Vién nghién
ctru khoa hoc thanh vién PHQG; chiu trach nhiém trudc Ban Giam doc PHQG, ngudi dimg dau
Vién nghién ctru khoa hoc thanh vién PHQG va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan 1y,
diéu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop Vi
timg giai doan phat trién don vi;

- Tryc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mén theo
phan céng/ay quyén caa Tha trudng don
vi; b4o cao xin y kién chi dao cua cap trén
dbi véi nhitng viéc vuot quéa thim quyén;
- Kiém tra, giam sat hoat dong trong
pham vi quan 1y va theo phéan cong cua
Thu truong don vi;

- Tham gia, chi dao xay dung bé&o cao
nam/dinh ky cta don vi cong 1ap;

- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truong don vi ay quyen;

- Céac cong viéc, nhiém
vu thugc mang cong
viéc dugc giao phu
trach dugc thuc hién
hiéu qua, dung tién do;
- Van ban dugc xu ly
Kip thoi, chinh x&c.

2.2

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac trong nam cua to chuc




Céc cong viéc

TT

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chi dao, td chirc
thuc hién nhiém
vu chuyén mén
dugc phan cong

KH&CN cong lap va dé xuat ap dung cac
bién phap can thict nham bao dam thuc
hién cac nhiém vu duoc cap trén giao;

- Tb chtrc nghién ctru, Gmg dung cong
ngh¢ va phat trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong ctia don vi;

- Cong tac hop tac quéc té vé linh vuc
dugc phan cong;

- Tim kiém, phét trién cac hop dong dich
vu, tu van va to chirc thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phan cong;

- Thira uy quyén Thu truong don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi b trién
khai trong don vi;

- Cac hoat dong khac theo su chi dao cua
Thu truéng don vi.

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dung
tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ctru
c6 kha nang tng dung,
san phém dich vu dat
chat luong.

Phéi hop

2.3 thuc hién

Phéi hop véi co quan, t6 chirc c6 lién quan
¢ Trung uong, dia phuong va doanh
nghiép trong linh vuc hoat dong cua don
Vi.

Tao duoc mbi quan hé
cbng tac tot vadi cac co
quan, don vi.

Thuc hién

241 ché d6 hoi hop

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi
phoi hop chinh

Thu truédng don vi.

nguoi lao dong trong don vi

Vién chiic quan ly, vién chiic va

Pon vi thanh vién,
truc thudc va thudc
trong hé thong

PHQG.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic cé
quan hé chinh

Ban chit quan hé

B9 nganh trung wong

truong phan cong hodc iy quyén.

Bao cao va lam viéc theo yéu cau cac ndi dung lién quan dugc Hiéu

Uy ban nhéan dén tinh

- B4o cdo va lam viéc cac ndi dung dugc phap luat quy dinh, Thu

truong don vi phan cong hodc duge iy quyén.
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- Phdi hop trién khai cac cong viée lién quan dén cac linh vuc don
vi dugc phap luat quy dinh, Thu truéng don vi phan cong hodc duoc
iy quyén.

Doanh nghiép

Hop tac hodc phdi hop trién khai cac cong tac trén cac linh vuc dugc

Cac co's0 gido duc dai | phap luat va PHQG quy dinh v& thim quyén.
hoc tai nude ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Quyét dinh ban hanh cac quy dinh ndi bd vé linh vuc duoc Thu trudng don vi phan
cong.

) Tham muu gop ¥ trinh vin ban thudc tham quyén ban hanh cua Thu trudng don vi sau
khi lé'ly y kién cua cua to chirc, don vi, ca nhan ¢ lién quan.

3 Tham gia xay dung va thyc hién quy ché dan chu ¢ co s6; tiép thu y kién va chiu sy
giam sat cua cé nhan, td chuc, doan thé trong don vi.

Il | Tham quyén trong quan ly vién chirc:

5 Tham gia gop y cac quyét dinh vé tuyén dung, st dung, quan 1y vién chirc theo phan

cap do quy dinh phép luat va quy dinh.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lue
5.1. Trinh 6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chudn khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc
danh lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

- Co trinh d6 ngoai nglr phu hop vi chire danh nghﬁé nghi¢p cua vi tri
viéc lam; dép Uing quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chuc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d6 tin hoc phi hop vai chirc danh nghé nghiép ciia vi tri

chtng chi viéc lam; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuin chtc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- Céc tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuén chirc danh
lanh dao, quéan 1y hién hanh.

- C6 it nhat 02 nam tham gia quan 1y tir cip bd mon hodc twong duong

Kinh nghiém trd 1€n cua co s¢ gido duc dai hoc.
(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khéc theo yéu cAu cta tiéu chuan chire danh lanh dao,

quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cu thé cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;
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- Guong mau vé dao durc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tt;

- Co tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tic; ning
dong, sang tao, c¢6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Céc nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
- bao dtc va ban linh; 5
- To6 chuc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhém ning luc |- Giao tIeAp ung X, . 3-4
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung cong nghé thong tin; bap ung yéu
cau cong viée
- Str dung ngoai ngt. va tiéu chuan
churc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugce, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
) 5 - Kha nang hudng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 4
Nhom AnangAll,IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha nang tham dinh céc dé€ én, du 4n, nhiém vy; 4
- Kha ndng phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lu’()ca; 34
L - Quan ly su thay doi; 3-4
Nhém Pafll%% lue ""Ra quyét dinh: 3
quan ly - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét caa lanh dao




Maiu: 08-03

PAI HQC QUOC GIA
THANH PHO .....cceuueen....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vién trudng/Giam dbe Trung tam thudc t6 | Ma vitri vice lam:

chirc KH&CN cong 1ap cép 2 thuoc PHQG

Ngay bét dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Chiu trach nhiém quan Iy va diéu hanh céc hoat dong cua don vi theo phap luat va theo quy ché
t6 chirc, hoat dong ctia co quan quan 1y.

- X4y dung ké hoach chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién don vi theo ké hoach chién luoc
cua bPHQG.

- Xay dyng cac van ban hanh chinh noi bd quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, thAm quyén thuc
hién cdng tac chuyén mén theo thadm quyén duge phéap luat, PHQG quy dinh; to chirc thuc hién
hoat dong chuyén mén, hoc thuat (néu o), to chirc bd may, nhan su, tai chinh, tai san, hop tac
trong nudc, qudc té, hoat dong khac theo tham quyén duoc phap luat va PHQG quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

cua cap trén ddi voi nhitng viéc vuot qua
tham quyén;

- Cha dong phdi hop véi cac don vi ¢6 lién
quan dé xu ly nhitng van dé cong viéc
thugc chirc niang, nhiém vy cua té chic
KH&CN cong lap va thuc hién nhiém vu
chung;

- Phan cdng trach nhiém cho cap Pho; giao
nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién chuc
thuoc to chize KH&CN cong 1ap;

- Kiém tra, danh gia, dén dbc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chirc va nguoi

T Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Trinh c4p ¢6 tham quyén quy dinh chtic
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chirc cua to chirc KH&CN cong lap;
- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;
- Ban hanh chuong trinh, ké hoach nghién
ctu, tng dung va phét trién hoat dong
KH&CN; quan ly noi bo to chiuc KH&CN | - Bao dam cac hoat
cong l1ap va ap dung céac bién phap can | dong cua to chic
thiét theo tham quyén nham bao dam thuc | KH&CN cong  lap
hién cac nhiém vu duoc giao; dugc 6n dinh va phat

A , .. | - Chi dao xir ly céc cong viéc trong pham | trién.
2.1 Qqng tac quan Iy, vi duoc giao va béo céo, xiny kién chidao | - Céng viéc thuoc
didu hanh ¢ g , XIN Y KIC 2 g Viec o

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




Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
lao dong trong to chire, don vi;
- Thyc hi¢n uy quyen xu ly cac cong viéc
cua to chuc KH&CN cbéng lap khi vang
mat.
- Chi dao chung vé trién khai cac hoat | - Thuc hién dé}{ du va
dong nghién clru, ing dung va phat trién, | hoan thanh (6t cac
Chi dao. & chirc dich vu KH&CN; , nhiém vu cua t6 chuc
Cl .~ | - Thuc hién quan hé hop tac, lién két kinh | KH&CN cong lap duoc
thuc hién nhiém | o .° 7 2", L 1A \ | £
o ~_ | t& vdi cac to chue, cd nhan trong va ngoai | giao theo K& hoach
vu chuyén mon N n PO A . ;e
2.2 | .~ | nganh lién quan dén linh vuc hoat dong | thang, quy, ndm;
va su nghi¢p cua | © iy c h 6
t6 chitc KH&CN | S48 don vi; — - Cdc hoat dong
cona Ia - Cac hoat dong KH&CN khac lién quan | chuyén moén va su
gfap dén pham vi hoat dong cua to6 chac | nghiép cua to chuc
KH&CN cong lap. KH&CN cong lap dat
ket qua tot.
Chi dao trye tiep cong tac t6 chirc nhan sy | - Dam bao thuc hién
va tai chinh cta don vi, bao gom: quan ly va sir dung
- Tuyén dung, bo tri st dung lao dong va | vién chirc va ngudi lao
. A , | chinh s&ch do61 véi vién chirc va nguoi lao | dong theo dung quy
Chi dao cong tac | . . J°
t6 chirc bo ma dong; dinh;
nhan  su: tgi - Cong tac tai chinh cua don vi; - bam bao thuc hién
2.3 , , % | - Lap ké hoach va t6 churc thuc hién dao | cac cdng tac tai chinh
chinh cua to chtrc . o a . . , -
KH&CN  con tao, dao tao lai vién chirc va nguoi lao | theo dung quy dinh;
i 9| dong ciia té chac KH&CN cong 1ap; | - Bao dam thuc hién
P - Chi dao tong keét, danh gia céng tac to | tot cong tac dao tao,
chitc can bo, tai chinh cta t6 chac | danh gia vién chac va
KH&CN cong lap; dé xuat thuc hién cong | nguoi lao dong theo
tac thi dua khen thuodng. dung quy dinh.
% Phoi hop véi co quan, to chure c6 lién quan | Tao dugc mdi quan hé
Phéi hop thuc | | . . A NS SR
24 | .. 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cOng tac tot vdi cac co
hién N N , ) .
trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
. : +~ | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché @6 N ., . .. PP
25 | .. vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan theo | du day du va ap dung
hoi hop N N s
phan cong. tién b tai don vi.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi
phoi hop chinh

Lanh dao don vi quan 1y truc tiép

Vién chttc quén 1y, vién chuire
va nguoi lao dong trong don vi

Pon vi thude, truc thude
Pon vi thanh vién va
truc  thudc

thong PHQG.

trong hé




3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc 6

quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 nganh trung wong
(néu cb)

Bio céo cac ndi dung lién quan dugc PHQG dé nghi cung cép.

- Bdo cao va lam vi¢c cac ndi dung duoc phap luat, PHQG

Uy ban nhéan dan cac dia | quy dinh.

phuong - Phoi hop trién khai cac cong viéc lién quan dén cac linh vuc

don vi duogc phap luat va PHQG quy dinh.

Doanh nghiép

Hop tac hoidc phdi hop trién khai cac cong tac trén cac linh vuc

Cac co's0 gido duc dai hoc | gyge phap luat va DPHQG quy dinh.

ngoai hé théng DPHQG.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Quyét dinh ban hanh cac quy dinh ndi bd vé cac hoat dong t6 chirc bd may, nhéan sy tai
chinh, hoc thuat (néu c6) trong don vi theo tham quyén.
Thye hién xay dung céc chinh sach thu hat doi ngii nghién ctru khoa hoc; chu dong trién

2 | khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé phu hop véi Ké
hoach chién lugc cia PHQG va thudc thim quyén cta don vi.

3 Tham gia xay dung va thuc hién quy ché dan chu & co so; tiép thu ¥ kién va chiu sy
giam sat clia ¢4 nhan, td chirc, doan thé trong don vi.

Il | Thim quyén trong quan Iy vién chirc:
Quyét dinh vin ban han chinh ndi bd quy dinh vé hoat dong chuyén mén, hoc thuat

1 (néu o), td chire b nay, nhan sy, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, quéc té, hoat
dong khéc theo tham quyén dugc phap luat, PHQG quy dinh.

’ Quyét dinh vé tuyén dung, sir dung, quan 1y vién chirc theo phan cip do phap luat va

DPHQG quy dinh.

5. CAC y&u cdu vé trinh dj, ning luc
5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tht nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n; c6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac (461 voi chire danh Vién trudng phai co trinh
do Tién sy trd 1€n phu hop voi nhiém vu duoc giao),

- Cac tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc
danh lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,

- C6 trinh d6 ngoai ngir phu hop voi chie danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ting quy dinh hién hanh v¢ ti€u chuan chic danh Ianh

chung chi oA A 2 . .
& dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé ctua don vi;




- C6 trinh d6 tin hoc pht hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- Cac tiéu chuén dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 it nhat 02 nam tham gia quan 1y tir cap bd mén hodc tuong duong
tro 1€n cua co so gido duc dai hoc.

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cta tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
v6 tu; khong quan liu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién

quyét d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- CO tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chi, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning luc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va
dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc, 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom nang luc - Giao ﬁéP u’rig XU, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- St dung cong nghé thong tin; bép tng yéu
cau cong viéc
- St dung ngoai ngir. va tiéu chudn
chuc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
, . - Kha nang huéng dan thyc hién chién luge, dé an, trién 3-4
Nhém ning luc khai quy trinh nghié chuyén mon,
chuyén mon quy AP VU Ly =
- Khd nang tham dinh céc d¢€ &n, dy an, nhiém vy; 4
- Kha nang phdi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luogc; 3
Nhom néng lyc - Quan l}z Su.tha.y doi, 3
quan ly - Ra quyet dinh; 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhén vién. 4

Phé duyét cia lanh dao




PAI HQC QUOC GIA
THANH PHO

Mau: 08-04

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phé Vién trudéng/Pho Giam dde Trung tam
thudc t6 chirc KH&CN cong 1ap cép 2 thuoc PHQG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phap ludt

trach, nhiém vu duoc giao;

lién quan deén churc

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu va gitp nguodi dirng dau don vi trong viéc:

- Xay dl_mg ké hoach chién lugc cua PHQG, Ké hoach hoat dong va phat trién don vi theo dinh
hudéng chién luge cia PHQG.

- Xay dyng cac van ban hanh chinh noi bd quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, thAm quyén thuc
hién vé cong tac t6 chirc bd may, nhan sy, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, quoc t€ va hoat
dong khac theo tham quyén dugc phap luat va PHQG quy dinh.

- Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh va trién khai cac hoat dong chuyén mén dugc ngudi dau
don vi phan cong va chiu trach nhiém trude phép luat, PHGQ, nguoi diing dau don vi vé nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong vie Tiéu chi dénh gis
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh céng viée
- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop Vi
timg giai doan phat trién don vi;
- Tryc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot sé hoat dong chuyén mon theo | - C&c cong vigc, nhi¢m
han conglay quyén caa Thi truong don | V¥ uoC mang cong
N p._ . ,g W q, yi uq ! fwr:g 7| vige duoc giao phu
21 C‘cgng t‘ac quan ly, vi; bao cao xiny kien chi dao cua cap tr‘en trach dwoc thuc hién
diéu hanh doi vai nhiing viéc vuot quéa tham quyen; | hiéu qua, dung tién do;
- Kiém tra, giam sat hoat dong trong | - Vin ban dugc xir ly
pham vi quan 1y va theo phéan cdng cua | kip thoi, chinh xac.
Thu truong don vi;
- Tham gia, chi dao xay dung bé&o cao
nam/dinh ky cta don vi cong 1ap;
- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truong don vi ay quyen;
- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
2.2 hoach cong tac trong ndm cua to chuc
KH&CN cong lap va dé xuat p dung cac




Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

L 2 hoan thanh cong viéc
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé VI
Chi dao, t6 chitc | bién phap can thiét nham dam bao thuc | - Pam bao cong viéc
thuc hién nhiém | hién céc nhiém vu dugc cip trén giao; dugc thyc hién dung
vu chuyén mén | - T chtrc nghién citru, Gmg dung cdng | tién do, hiéu qua;
dugc phan cong | nghé va phat trién dich vu KH&CN trong | - Két qua nghién ctru
pham vi hoat dong ctia don vi; c6 kha nang ing dung,
- COng tac hop tac qudc t& vé linh vuc | san phdm dich vu dat
duoc phan cong; chét luong.
- Tim kiém, phat trién cac hop ddng dich
vy, tu van va td chirc thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phan cong;
- Thira Gy quyén Thu truéng don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo su chi dao cua
Thu truong don vi.
Phéi hop véi co quan, tO chiic ¢o lién | Tao dugc mdi quan hé
23 Phéi hop quan ¢ Trung vong, dja phuong va doanh | c¢ong tac tét véi cac co
' thuc hién nghiép trong linh vyc hoat dong cua don | quan, don vi.
Vi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién R N X . A 3. s g
2.4 X an tAr vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
ché do hdi hop A A o, .
quan theo phén céng. tién bd tai don vi.
2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin ly true tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Nguoi ding dau don vi

Vién chtrc quan ly, vién chirc
vanguoi lao dong trong don vi

Pon vi thudc, truc thudc
Pon vi thanh vién va truc
thudc trong h¢ thong PHQG.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bo nganh trung wong (néu cb)

cung cap.

Béo cdo cac ndi dung lién quan duge DPHQG dé nghi

Uy ban nhan dén cic dia phuong

DHQG quy dinh.

- Bdo cdo va lam viéc cac ndi dung dugc phap luat,

- Phéi hop trién khai cac cong viéce lién quan dén cac
linh vuc don vi dugc phap luat va PHQG quy dinh.

Doanh nghiép

Cac co s¢ gido duc dai hoc ngoai hé

thong PHQG.

Hop tac hoac phdi hop trién khai cac cong tac trén cac
linh vuc dugc phap luat va PHQG quy dinh.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 Quyét dinh ban hanh cac quy dinh noi bd vé céc hoat dong td churc bd may, nhan sy tai
" | chinh, hoc thuét (néu c6) trong don vi theo thdm quyén duoc phan cong.
) Tham gia x4y dyng va thuc hién quy ché dan chi & co sd; tiép thu ¥ kién va chiu sy giam
" | sat ctia ca nhan, t6 chirc, doan thé trong don vi.
Il | ThAm quyén trong quan ly vién chirc:
Quyét dinh vin ban hanh chinh ndi bd quy dinh vé hoat dong chuyén mén, hoc thuat (néu
1. |co), td chirc bo nay, nhan sy, tai chinh, tai san, hgp tac trong nudc, quéc té, hoat dong
khac theo tham quyén duoc phap luat, PHQG quy dinh.
) Quyét dinh vé tuyén dung, str dung, quan 1y vién chirc theo phan cdp do phap luat va
" | PHQG quy dinh.

5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning lwe
5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- CAc tidu chuan khéc theo quy dinh hién hanh v& tiéu chuén chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

- Co trinh d6 ngoai ngir phu hop voi chirc danh ngh§ nghi¢p cua vi tri
viéc lam; dép ung quy dinh hi¢n hanh vé ti€u chuan chttc danh 1anh
dao, quan 1y va phu hop vdi yéu cau cu thé cia don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d6 tin hoc pht hop vdi chire danh nghé nghiép ctia vi tri viée

ching chi lam; d4p mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtic danh lanh dao,
quén 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

- C6 it nhat 02 nam tham gia quan 1y tir cp bd mén hodc twong duong

Kinh nghiém trd 1€n cua co s¢ gido duc dai hoc;
(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh lanh dao,

quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cu thé cia don vi.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan,
- Guong mau vé dao dire, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hdi, vu loi va kién quyét
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tot;

- Cé tac phong lam vi¢c dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi, nghién
clru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va nang lyc cong tac; nang dong,
sang tao, co ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam chiu
trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;




- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

Cac yéu cau khac

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi va dinh hudng phat trién;

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dp
- Pao dtc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom ning luc | — Giao tié:p Ufrlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Sur dung cbng nghé théng tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngi.

cau cong viéc
va tiéu chuan
chuc danh

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 4n,
quy trinh nghi€p vu chuyén mon,

3

Nhom néng lyc

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

3-4

chuyén mén

- Kha nang tham dinh c4c d¢€ én, du an, nhiém vy;

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

Nhom néng lyc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




PAI HQC QUOC GIA
THANH PHO

Maiu: 08-05

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Truéng phong va twong duong thudc to
chirc KH&CN cong 1ap cép 1 thuoc PHQG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, chi dao, di€u hanh va chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi vé mdt so linh vuc

cong tac theo su phan cong va tiy quyén xu 1y.

- Chu dong td chirc thuc hién va chiju trach nhiém trude Lanh dao don vi vé nhirng nhiém vu

thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia Phong.

- Xay dung cac van ban hanh chinh ndi b quy dinh vé hoat dong chuyén mon, hoc thuat, td chirc

bd may, nhan sy, tai chinh, tai san, hgp tac trong nudc, quéc té, hoat dong khac theo tham quyén

dugc phap luat quy dinh; td chirc thue hién hoat dong chuyén mon, hoc thuat (néu co), t chirc

bd ndy, nhan sy, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, quic té, hoat dong khac theo tham quyén
dugc phép luat va PHQG quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

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

- Xay dung, dé& xuat ké hoach bién ché,
dao tao nhan sy cuaa phong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyeén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh d4i vai vién chuec,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién cua vién chtic, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vu dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céac cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.




2

- T4 chire thue hién cong tac chuyén mén
ciia phong; dao tao va hudéng dan cho
vién churc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van d& vuéng mic phat
sinh trong céng tac chuyén mon;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia phong;

- Xur Iy cac cong viée dot xut (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
cta Lanh dao don vi ddi véi nhiing viéc
vuot qua pham vi chire trach.

- Bao dam cong viéc
dugc thyc hién dat chét
luong va tuan thu ding
cac quy dinh cua phap
luat.

- Co bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
ting can bd, chuyén
Vién;

Phéi hop véi co quan, to chic co lién
quan trong linh vuc hoat dong ctia phong.

Tao duoc moi quan hé
cbng tac phat huy hiéu
qua cao.

Tham du cac cude hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai ligu, tham
du day du va ap dung
tién bo tai to chire, don
Vi.

Thyuc hién nhiém
vu chuyén mon
22 | cia phong
Phéi hop
2.3 j
thuc hién
5 4 | Thuc hién che do
' hoi hop
2.5

Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

Quin 1y true tiép

Cac don vi

kiém duyét két qua béi

phdi hop chinh

Lanh dao don vi

- Pho Truong phong;

- Vién chuc va nguoi lao dong
trong don vi theo phan cip
quan ly

Pon vi thudc, truc thudc

Pon vi thanh vién, truc thudc
va thudc trong hé thdng
DPHQG.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6
quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B9 nganh trung wong

Bio c4o cac ndi dung lién quan dugc PHQG dé nghi cung cép.

(néu cb)
- Bao cdo va lam vi¢c cac ndi dung duogc phap luat, PHQG quy
, dinh.
Uy ban nhan dan tinh ’ . . .
y batt hatt can tn - Phoi hop trién khai céc cong viéc li€n quan dén céc linh vuc don
vi dugc phap luat quy dinh.
Doanh nghiép

Cac co s¢ giao duc dai

hoc tai nudc ngoai.

Hop tac hodc phdi hop trién khai cac cong tac trén cac linh vuc duge
phap luat va PHQG quy dinh.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Quyét dinh ban hér;h cac quy dinh ndi b vé géc hoag dong td chirc bod may, nhan sy tai
chinh, hoc thuat (n€u co) trong don vi theo tham quyén.

5 Tham gia xay dyung va thue hién quy ché dan chu 6 co so; tiép thu ¥ kién va chiu su giam
st cia ¢4 nhén, t chirc, doan thé trong don vi.

Il | Tham quyén trong quén Iy vién chirc:
Quyet dinh vin ban han chinh ndi bo quy dinh vé hoat dong chuyén mon, hoc thuat (néu

1 | cb), t6 chirc bd nay, nhan su, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, qudc té, hoat dong
khéc theo tham quyén duoc phép luat quy dinh.

2 Quyét dinh vé ‘guyén dung, st dung, quan 1y vién chtic theo phan cap do quy dinh phap
luat va Giam déc PHQG quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Trinh 40

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop vai
nganh, linh vuc cong tac;

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

- C6 trinh d6 ngoai nglr phu hop voi chire danh pghé nghi¢p cua vi tri
viéc lam; dap Umg quy dinh hién hanh v€ ti€u chuan chie danh lanh dao,
quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cia vi tri viée
chung chi lam; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh 1anh dao, quan

1y va ph hop véi yéu cau cu thé cta don vi;
- Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y hién hanh.

- Co it nhat 02 nam tham gia quan 1y tir cap bé mon hoic twong duong

Kinh nghiém tr¢ 1én cua co so gido duc dai hQ‘C; i
(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khac theo yéu cau cuia tiéu chuan chic danh lanh dao,

quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cy thé cia don vi.

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

- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hoi, vu loi va kién quyét
dau tranh chdng quan lidu, tham nhiing, ling phi;

Pham chit - Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tot;

ca nhan - C6 tac phong lam viéc dan chi, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi, nghién
clru dé nang cao kién thire, trinh do va nang luc cong tac; nang dong,
sang tao, co ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam chiu
trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

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

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cuia don vi va dinh hudng phat trién;

- Sur dung ngoai ngi.

5.2.Céac nang lyc
Nhom néng luc Tén nang luc Céap dd
- Dao dtc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning luc | — Giao tié:p qu X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Sur dung cbng nghé théng tin; bap tmg yéu

cau cong viéc
va tiéu chuan

churc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 4n, 3
quy trinh nghi€p vu chuyén mon,
) 5 - Kha nang hudng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3
Nhém nang luC | khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phdi hop thyc hién xdy dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
Nhom néng luc - Quan I)'i Su.the%y do, 3
quan Iy - Ra guyfzt d;np, . 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 3

Phé duyét cia lanh dao




PAI HQC QUOC GIA
THANH PHO

Maiu: 08-06

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Pho Trudng phong va tuong duong thude td
chire KH&CN cong 1ap cép 1 thuoc PHQG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muru, gitp viéc cho cép truong don vi thudc hodc truc thudc cua don vi trye thuge PHQG

(Truong phong va tuong duong):

+ Xay dung ké hoach chién luoc ctia don vi va ké hoach hoat dong ciia bo phan dang cong tac.

+ Xay dung cac van ban hanh chinh ndi bo vé hoat dong chuyén mén duoc phan cong; chiu trach

nhiém xdy dung ké hoach, chuong trinh hoat dong va thuc hién mang cong tac dugc phan cong

theo thAm quyén.

- Truc tiép phu trach mot s6 linh vic cong tac theo phan cong cua Lanh dao don vi, Trudong

phong va twong duong; chiu trach nhiém trudc phap luét va trude Lanh dao don vi, Trudng phong

va tuong duong vé nhiém vu dugc phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Giup Truong phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong theo
thang, quy, nam;

- T6 chuc, phan cong, chi dao, huéng
dan, don déc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cac vién chirc va nguoi lao
dong cua phong trong pham vi dugc phéan
cong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh d4i vai vién chuec,
nguoi lao dong trong pham vi duoc phan
cong theo dung quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong
va Lanh dao don vi véi cac nhiém dugc
giao hoic uy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhi€ém
vu chuyén mon
cta phong

- T4 chire thuc hién cong tac chuyén mén
cua phong; dao tao va hudng dan cho
vién churc va nguoi lao dong trong phong,

- C6 bién phép hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
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giai quyét cac van dé vudng mic phat
sinh trong céng tac chuyén mon;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan d¢€ thyc hi¢n chirc trach,
nhiém vu duoc giao;

- Xt 1y cac cong viée dot xuit (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cia Truéng phong dbi v6i nhitng viée
vuot qua pham vi chuec trach.

tung can bg, chuyén
Vién;

- Bao dam cong viéc
dugc thyc hién dat chét
luong va tuan thu ding
cac quy dinh cua phap
luat.

Phéi hop voi co quan, to chirc co lién
guan trong linh vuc hoat dong ctia phong.

Tao duoc moi quan h¢
cong tac phat huy hi¢u
qua cao.

Phéi hop
2.3 thue hién
5 4 | Thue hién ché d6
' hoi hop

Tham du cac cude hop li€n quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai ligu, tham
du day du va ap dung
tién bo tai to6 chirc, 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

Pugc quin Iy true tiép
va kiém duyét két qua boi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Trudng phong va tuong duong

Viér} chitc thudc tham
quyén quan ly theo
quy dinh.

Don vi chuyén mon cua don
vi (trung tdm, vién nghién
ctru).

Don vi chtic ndng cia don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc truong dai hoc trong nude va ngoai nudce
Cac doanh nghiép trong va ngoai nudc

Pon vi ¢6 quan h¢ hop tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viée

phu tréch.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | DBuogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng

phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1 Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

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

Trinh d6 dao tao

- Céc tiéu chuén khac theo quy dinh hién hanh v¢& tiéu chuén chirc
danh 1anh dao, quan ly dugc cap cé tham quyen ban hanh.
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Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 ngoai nglr phu hop vdi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ung quy dinh hi¢n hanh vé ti€u chuan chtrc danh lanh

dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuén chirc danh
lanh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cu thé cia don vi.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cta Pang, phéap luat ctia Nha nude, quy dinh cta co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
v tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tt;

- Co tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; co tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thuc, trinh d6 va nang luc cong tac; niang
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

Céc yéu cau khac

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning luc  — Giao tié;p lrrlg Xu; 3
chung - Quan h¢ phoi hop; _ 3
- Str dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

cau cong viéc
va tiéu chuan

- Str dung ngoai ngt.

chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha ning huéng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhoém nang IuC | khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu 3
- Kha ning phoi hop thuc hién xay dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
Nhém ning luc |- Quan Iy su'tha%y doi; 3
quan ly - Ra quyet dinh; : 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phat trién nhan vién, 2-3

Phé duyét cia lanh dao




PAI HQC QUOC GIA
THANH PHO

Maiu: 08-07

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Trudng phong va twong dwong thudc to chirc
KH&CN cong 1ap cap 2 thuoc PHQG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi vé mot so linh vuc

cong tac theo su phan cong va tiy quyén xu 1y.

- Xay dung cac van ban hanh chinh ndi b quy dinh, hudng dan vé hoat dong chuyén mon, hoc

thuat, to chic bod May, nhan sy, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, quéc té, hoat dong khac

theo thim quyén dugc phan cong; chiu trach nhiém xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong

va thy hién mang cong tac duoc phan cong theo tham quyén.

- Truc tiép phu trach mang cong tac theo phan cong ctia Lanh dao don vi va chiu trach nhiém

trudc phap luat, Lanh dao don vi vé nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T6 chuc, phan cong, chi dao, huéng
dan, don doc, kiem tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cac vién chirc va nguoi lao
dong caa phong;

- Xay dung, dé& xuat ké hoach bién ché,
dao tao nhan sy cua phong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyeén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh d4i vai vién chuec,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién cua vién chtic, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vu dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céac cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.




- T4 chire thue hién cong tac chuyén mén
ciia phong; dao tao va hudéng dan cho
vién churc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vudng mic phat
sinh trong céng tac chuyén mon;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic ciia phong;

- Xur Iy cac cong viéc dot xut (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
cta Lanh dao don vi ddi véi nhiing viéc
vVuot qua pham vi chirc trach.

- Bao dam cong viéc
dugc thyc hién dat chét
luong va tuan thu ding
cac quy dinh cua phap
luat.

- C6 bién phép hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phdi hop véi co quan, t6 chirc co lién
quan trong linh vuc hoat dong cua phong.

Tao duoc mbi quan hé
cong tac phat huy hiéu
qua cao.

Tham du cac cude hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai ligu, tham
du day du va ap dung
tién bo tai to chirc, don
Vi.

Thyuc hién nhiém
vu chuyén mon
22 | cia phong
Phéi hop
2.3 j
thue hién
5 4 | Thuc hién ché 46
' hoi hop
2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Dugc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Céac don vi
phdi hop chinh

Lanh dao don vi.

Vién chirc thudc tham
quyén quan ly theo quy

dinh.

Céc don vi chuyén mon,
don vi chtic nang.

Cac
nghién ctru cua don vi.

Trung tam/Vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac truong dai hoc trong nudc va ngoai nuoc
Cac doanh nghiép trong va ngoai nudc

Don vi c6 quan hé hop tac

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua lanh
dao t6 chirc KH&CN cong lap.




5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh
1anh dao, quan 1y dugc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngir pht hop v6i chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ung quy dinh hién hanh Vé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop vdi yéu cau cu thé cua don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh linh dao,
quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé ciia don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéc theo tiéu chuan chtrc danh
1anh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuén chirc danh 13nh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cy thé ciia don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Guong mau vé dao dure, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
dau tranh chdng quan lidu, tham nhiing, ling phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- Cé tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi, nghién
clru dé nang cao kién thirc, trinh do va nang lyc cong tac; nang dong,
sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam chiu
trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cuia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cdp dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang lyc  — Giao tié;p urlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; _ 3
- Sur dung cbng nghé thdng tin; bap tmg yéu

cau cong viéc

va tiéu chuan
chirc danh

- Str dung ngoai ngt.

Nhom néng luc

chuyén mén

- Kha ning chu tri tham muu x4y dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,




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

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

- Kha ning phdi hop thue hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon.

w|w

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguon lyc;

- Phét trién nhan vién.

NWWWiN

Phé duyét ciia lanh dao




DPAI HQC QUOC GIA
THANH PHO

Maiu: 08-08

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Phé Trudng phong va twong dwong thude to
chirc KH&CN cong 1ap cép 2 thuoc PHQG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muru, gitp viéc cho cép trudong don vi thudc, tryc thudc cua don vi hoat dong khoa hoc-
cong nghé truc thuoc PHQG (Trudng phong):

+ Xay dung ké hoach chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién don vi theo ké hoach chién lugc
cua bPHQG.
+ Xay dung cac van ban hanh chinh ndi bd quy dinh, huéng dan vé hoat dong chuyén mon, hoc
thuat, to chirc bd nay, nhan su, tai chinh, tai san, hop tac trong nudc, quéc té, hoat dong khac
theo thim quyén dugc phan cong; chiu trach nhiém xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong
va thy hién mang cong tac duoc phan cong theo tham quyén.

- Truc tiép phu trach mang cong tac theo phan cong cua Lanh dao don vi va chiu trach nhiém
trude phap luat, Lanh dao don vi vé nhiém vu dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maidng cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Giup Truong phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac cua phong theo
thang, quy, nam;

- T6 chuc, phan cong, chi dao, huéng
dan, d6n déc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cac vién chirc va nguoi lao
dong cua phong trong pham vi dugc phéan
cong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh d4i vai vién chuec,
nguoi lao dong trong pham vi duoc phan
cong theo dung quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong
va Lanh dao don vi véi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén moén
cua phong

- T4 chire thuc hién cong tac chuyén mén
ciia phong; dao tao va huéng dan cho
vién churc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé& vuéng mic phat
sinh trong céng tac chuyén mon;

- C6 bién phép hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
tung can bg, chuyén
vién;




- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan d¢€ thyc hi¢n chirc trach,
nhiém vu duoc giao;

- Xt 1y cac cong viée dot xuit (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao
cia Truéng phong dbi v6i nhitng viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

- Bao dam cong vi¢c
dugc thyc hién dat chét
lugng va tuan thu dung
cac quy dinh cua phap
luat.

Phoi hgp véi co quan, to chic co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi hop N R T o
2.3 thue hién guan trong linh vuc hoat dong ctia phong. cong tac phat huy hiéu
qué cao.
Tham du céac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché d§ | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 . Al A X 1 m s A 1
hoi hop quan theo phan cong. tién bo tai to chirc, don
Vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét két qua boi

Quin Iy true tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Trudng phong va twong duong

Vién chtrc thudc tham quyén
quan ly theo quy dinh.

Cac don vi chuyén mon,
don vi chtrc nang.

Cac
nghién clru cua don vi.

Trung  tdm/Vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc truong dai hoc trong nude va ngoai nudce
Céc doanh nghiép trong va ngoai nudc

Don vi c6 quan hé hop tac

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chiic trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cuia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi su nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1 Yéu cu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mén, nghiép vu phi hop véi

nganh, linh vyc cong tic;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc
danh lanh dao, quan 1y dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chimg chi

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




- C6 trinh dd tin hoc phu hop voi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc lam; dap ing quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc danh lanh
dao, quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuén chirc danh
lanh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co kinh nghi¢m lanh dao, quan 1y trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé; .

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh lanh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu ciu cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luét ciia Nha nuéce, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao duc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac tt;

- Co tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; co tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thuc, trinh d6 va nang luc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khic theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén niang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 4
- Soan th’éo va ban hanh vin ban; 3
Nhom néng lyc - Giao tiéAp lrrlg X 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap ung yéu
cau cong viéc
- Str dung ngoai ngir. va tiéu chudn
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
- Kha nang hudng dan thyc hién chién luge, dé an, trién 3

Nhom néng lyc

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

chuyén mén

- Kha nang tham dinh céc dé én, du an, nhiém vu

w

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

w

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

Nhom néng luc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

- Phat trién nhan vién.

NIWIWININ

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

Mau: 09-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Vién truong/ Gidm dbe Trung tam thudc
t6 chirc KH&CN cong lap cap 1 thuoc UBND cap tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham muu cho Lanh dao UBND tinh/ Thanh phé truc thuéc Trung wong trong viéc quan ly
va trién khai cac hoat dong nghién ctu, ing dung va phét trién; sy nghiép, dich vu thudc pham
vi, chlrc nang cua don vi;
- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cuia don vi theo chirc nang, nhiém vy
va quyén han duoc giao. Chiu trach nhiém truéc UBND tinh/ Thanh phé truc thudc Trung
uong va trudc phap luat vé toan b td chirc va hoat dong cua don vi.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chuc cuaa té chuc KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién cau, ing dung va phét trién hoat
dong KH&CN:; quan ly noi bo té chic
KH&CN cbng lap va &p dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xt ly céac cbng viéc trong pham
vi duoc giao va bao cao, xin y kién chi
dao cua cap trén ddi vei nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing van dé cong
viéc thuoc chac nang, nhiém vu cua to
chuc KH&CN cong lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cdng trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chuc thuoc té chuc KH&CN cong 1ap;

- Kiém tra, danh gia, dén dbc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong té chic, don vi;

- Thyc hién ty quyén xir ly cac cong viéc
cua to chirc KH&CN cong lap khi ving

- Bao dam cac hoat
dong cua t6 chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

-

mat.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
va sy nghiép cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctu, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té v4i cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Céc hoat dong KH&CN khéc lién quan
dén pham vi hoat dong cua td chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh 6t cac
nhiém vu cta td chuc
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- C& hoat dong
chuyén mén va su
nghiép cua t6 chic
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

2.3

Chi dao cbng tac
t6 chic bd may,
nhan su; tai chinh
cia t6  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac td chirc nhan
su va tai chinh ctia don vi, bao gom:

- Tuyén dung, bd tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va nguoi lao
dong;

- Cong tac tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va t chirc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
dong cia té chac KH&CN cong lap;

- Chi dao téng két, danh gia cong tac to
chitc can bo, tai chinh cua t6 chic
KH&CN cong lap; d& xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
danh gia vién chuc va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, to chiic ¢6 lién quan
¢ Trung vong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao dugc moi quan hé
cbng tac tot vdi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vue cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Chuan bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Dugc quan ly truc tiép va Quaén ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thude quyén quan 1y) chinh
Lanh dao UBND tinh/ Thanh | - Cap pho don vi Cac co quan, don vi
phd truc thudc Trung wong - Trudng phong, Pho Truong phong | ¢o lién quan.

va tuong duong
- Vién chac va nguoi lao dong
thudc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chiic, ca nhan trong nudce
va quoc té cd lién quan toi chirc nang,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phéi hop trong viéc trién khai CAc cong viée




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chirc KH&CN cdng lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién churc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

4.5 | Puoc uy quyén cho mét cip phd ky thay céc vin ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong ctia don vi khi ving mit.

5.1. Trinh do

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac (d6i vai chitc danh Vién trudng phai cO
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l&nh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phll hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan ly hién hanh va ph hop véi yéu cau cu thé ciia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cuia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 19i va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- CO tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, phdi hop cong tac tt;

- CO6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctu dé nang cao kién thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
nang dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong l1&nh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tac cua don vi va dinh hudng phét trién;
- Yéu cau khéc theo vi tri viéc 1am cu thé cia don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap d
L - Dao dtrc va ban linh; 5
Nhorélhnerl]ng luc |~ T6 chue thue hién cong viéc; 4
1Ny - Soan thao va ban hanh van ban,; 4




- Giao tiép umg xu; 4
- Quan h¢ phoi hop; 4-5
- Str dung cbng nghé thong tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngit.

cau cong viéc
va tiéu chuan

churc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon; _
) 5 - Kha nang hudng dan thuc hién chién luge, dé an, trién 3-4
Nhom nang luc | khai quy trinh nghiép vu chuyén mdn;
chuyén mon  ""Khi ning tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 3-4
- Kha nang phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3-4
- Tu duy chién luoc; 3
L - Quan 1y su thay doi; 3
Nhém flarllg lyc |7 Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon luc; 3
- Phit trién nhan vién. 3

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 09-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

tinh

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truong/ Ph6 Giam doc Trung
tam thudc t6 chire KH&CN c6ng lap cap 1 thuoc UBND cap

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc vain ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire trdach,

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thuc hién nhiém vu chuyén moén va giup Thu truéng don vi phu trdch mot hodac mot $6 cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhirng nhiém vu dugc phan cong.

- Trong trudong hop Tha truéng don vi vang miat, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc ty quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi va
trude phap luat vé viée diéu hanh cua minh, sau d6 bao cdo Thu truéng don vi.

- Tham muu Thu trudéng don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, lap ké hoach ngén han, dai han
ve phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam d¢ trinh cap trén duyét va to chuirc
thue hién.

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

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

quyen;

- Kiém tra, gidm séat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phén cbng cua
Thu truéng don vi,

- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;

- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu trueong don vi uy quyén;

T 2 hoan thanh cong viéc
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé :
- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop voi
timg giai doan phat trién don vi;
- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban ) . .
va mot s& hoat dong chuyén mon theo | -  ©aC  c€ONg VI,
phan cong/ay quyén cia Thi truong don | NNIEM VU thuoc mang
o vi; béo cdo xin ¥ kién chi dao cua cap | €ON9 Viec duoc giao
51 | CONgtac quan1y, | trén ddi voi nhing viée vuot qua tham | P trach duoc thuc
diéu hanh A hién hiéu qua, ding

tién do;
- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh x&c.




- Cac cong vige Tiéu chi d4nh gis
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
- Tham gia xay dyng chwong trinh, ké
hoach cong tac trong ndm cua to chuc
KH&CN cong lap va d€ xuat ap dung cac
bién phap can thiét nham bao dam thuc
hién c&c nhiém vu duoc cap trén giao;
- To chuc nghién ctru, ing dung cong
nghé va phat trién dich vu KH&CN trong s as . A
pham vi hoat dong ctia don vi; - Bao dim cong vicc
: T T dugc thuc hién dung
29 - Cong tac hop tac quoc t€ ve linh vuce | tién d¢, hicu qua;

““ | Chi dao, t chie | duoc phan cong; - Két qua nghién ctru
thue hiéI} nhiefzm - Tim kiém, phat trién cac hop dong dich | ¢ kha nang tng dung,
vu chuyén mén | vy, tu van va t6 chirc thuc hién cac dich | san phim dich vu dat
duoc phén cong | vy trong linh vuc duoc phan cong; chét lugng.

- Thira ty quyén Thu truéng don vi ban
hanh c&c vian ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.
Phéi h Phéi hop véi co quan, to chirc ¢6 lién quan | Tao duoc méi quan h¢
2.3 thue hi%fl 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cbng tac tot véi cac co
i i trong linh vyuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
= Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién N N \ .. A 3. o xs
24 ché d6 hoi ho vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai co | du day du va ap dung
> NOThop quan theo phan cong. tién bo tai don vi.
2.5 | Thyc hién c4c nhiém vu khac do cp trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quén ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly trye tiép
(s0 Vién chire thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi
hop chinh

Nguoi dung dau don vi;
Lanh dao UBND cap tinh

- Trudng phong, Pho Trudng phong va
tuong duong

- Vién chtic va nguoi lao dong thudc
don vi

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chiic, c& nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan toi chic nang,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thudc mang cong viéc duoc phan
cbng

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
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4.4

truong don vi.

Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Thu

5. CAC yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 18n; c6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop voéi
nganh, linh vuc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chuc danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cta don Vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé caa don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cang,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, 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 do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2- Céc nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao dtc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhom nang luc |- Giao tiéﬂp tng X, 3-4
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; bép img yéu

cau cong vigc

va ti€u chuan
chtrc danh

- Sur dung ngoai ngi.

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha nang chii tri tham muu xdy dyng chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
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- Kha niang huéng dan thyc hién chién lugc, dé an,
2 ) N o R N 3-4
trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,
- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vu; 3-4
- Kha nang phoi hop thuc hién xay dung chién luogc, dé 3.4
an, quy trinh’nghiép vu chuyén moén. )
- Tu duy chién luoc; 3
Nhém nang luc - Quan Iy; Su'thafy dot, 3
uan Iy - Ra quyeét d;nh, 3
g - Quan ly nguon lyc; 3
- Phat trién nhan vién. 3

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 09-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vién trudng/ Giam dbe Trung tam thudc Ma vi tri viéc lam:

t6 chire KH&CN cong lap cép 2 thuoc UBND cép tinh

Ngay bt dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu cho Lanh dao t6 chire KH&CN cdng lap trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat
dong nghién ciru, img dung va trién khai; su nghiép, dich vu thudc pham vi, chirc nang cua don vi.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cta don vi theo chirc nang, nhiém vu

Vva quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truge Thu truong don vi cap trén tryc tiép va trude
phap luat vé toan bd to chirc va hoat dong cua don vi

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

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chuc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chic cia to chirc KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché 1am viéc cua t6 chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién cau, tng dung va phét trién hoat
dong KH&CN:; quan ly noi bo té chic
KH&CN cbng lap va &p dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cua cap trén ddi voi nhitng viée vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing van dé cong
viéc thuoc chac nang, nhiém vu cua to
chuc KH&CN cong lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cdng trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chuc thuoc té chuc KH&CN cong 1ap;

- Kiém tra, danh gia, dén dbc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong té chie, don vi;

- Thyc hién ty quyén xir ly cac cong viéc

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




TT

Céc cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cua t6 chuc KH&CN cong lap khi vang
mit.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén moén
va su nghiép cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctu, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té v4i cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Céc hoat dong KH&CN khéc lién quan
dén pham vi hoat dong cua td chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh tt cac
nhiém vu cta to chuc
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- C& hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua to chuc
KH&CN cong lap dat
két qua tét.

2.3

Chi dao cbng tac
t6 chic bd may,
nhan su; tai chinh
cia t6  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac td chtrc nhan
su va tai chinh cta don vi, bao gom:

- Tuyén dung, b tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va nguoi lao
dong;

- Cong tac tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
dong cia té chac KH&CN cong lap;

- Chi dao téng két, danh gia cong tac to
chitc can bo, tai chinh cua té chuc
KH&CN cong lap; d& xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
danh gia vién chuc va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, to chiic ¢6 lién quan
¢ Trung vong, dia phuong va doanh nghi¢p
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao dugc moi quan hé
cbng tac tot vdi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vue cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Chuan bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.6

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Dugc quan ly trye tiép va ) Quan ly truc tiép C4c don vi phoi hop
ki€ém duyét két qua béi (s0 Vién chtrc thugc quyén quan ly) chinh
Lanh dao t6 chirc KH&CN | - Cap pho don vi Co quan cha quan va

c{)ng lap truc thuéc’UBND
cap tinh/ Thanh pho truc

thuoc Trung wong

- Truong phong, Phé Truong phong
va tuong duong

- Vién chtre va nguoi lao dong thudc
don vi

cac don vi cb lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, ca nhan trong nude
va quoc t€ cé lién quan tdi chlirc nang,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phéi hop trong viéc trién khai CAc cong viée




4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chirc KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chuc

nang, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chtrc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan,

con dau cua don vi

45 | Puoc uy quyén cho mét caflp pho ky thay céc vin ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac (doi vdi chitec danh Vién trudng phai cd
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyeén ban hanh.

B6i dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d9 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap Gmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chirc danh 1dnh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- CO6 tinh than trach nhiém cao véi cng viée, 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 thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha niang giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cOng tac cia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap d
. 5 - Dao dtrc va ban linh; 5
Nhomhnang lvc |7 T chue thue hién cong viéc; 3-4
eung - Soan thao va ban hanh van ban,; 4




- Giao tiép tng xir; 3-4
- Quan h¢ phoi hop; 3-4
- Str dung cbng nghé thong tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngit.

cau cong viéc
va tiéu chuan

churc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon; _
) 5 - Kha nang hudng dan thuc hién chién luge, dé an, trién 3
Nhom nang luc | khai quy trinh nghiép vu chuyén mdn;
chuyén mon  ""Khi ning tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 3-4
- Kha nang phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3-4
- Tu duy chién lugc; 2
L - Quan 1y su thay doi; 3
Nhém flarllg hpe Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon luc; 3
- Phit trién nhan vién. 3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 09-04

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truéng/Ph6 Giam déc Trung tam
thudc t6 chirc KH&CN cong lap cap 2 thuoc UBND cap tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gilp Thu trudng don vi phu trach mot hodc mot sé cong
tac theo phan cong cia Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

- Trong trudng hop Tha truéng don vi vang mit, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc ty quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trugc Thu truong don vi va
trude phap luat vé viée diéu hanh cua minh, sau d6 bao cdo Thu truéng don vi.

- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngin han, dai han
v€ phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam dé trinh cap trén duyét va to churc
thuc hién.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop Vi
timg giai doan phaét trién don vi;

- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mén theo
phan cong/ay quyén cia Tha trudng don
vi; bdo céo xin y kién chi dao cua cip
trén d6i véi nhiing viéc vuot qua tham
quyen;

- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phén cbng cua
Thu truong don vi;

- Tham gia, chi dao xdy dung b&o céo
nam/dinh ky ctaa don vi cong lap;

- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu trueong don vi uy quyeén;

- Céc cong Vviéc,
nhiém vu thugc mang
cbng viéc dugc giao
phu trdch duoc thuc
hién hiéu qua, dung
tién d¢;

- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac.

2.2

Chi dao, to chire

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac trong nim cua t6 chuc
KH&CN cong lap va dé xuat &p dung cac
bién phép can thiét nham bao dam thyc

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dung




Céac cong viée

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thuc hién nhiém
vu chuyén mén
dugc phan cong

hién cac nhiém vu duoc cap trén giao;

- T6 chuc nghién ciru, tmg dung cong
nghé va phét trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong cta don vi;

- Cong tac hop tac qudc té vé linh vuc
duogc phan cong;

- Tim kiém, phat trién cac hop dong dich
vu, tu van va to chirc thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phan cong;

- Thira Gy quyén Tha truéng don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;

- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.

tién do, hiéu qua;

- Két qua nghién ctru
€6 kha nang ung dung,
san pham dich vu dat
chat lugng.

2.3

Phéi hop
thuc hién

Phéi hop v6i co quan, to chirc ¢6 lién quan
0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vyuc hoat dong cua don vi.

Tao duoc mbi quan hé
cong tac tot véi cac co
quan, don vi.

2.4

Thyc hién
ché do hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chué‘n bi tai liu, tham
dy day du va ap dung
tién b tai don vi.

2.5

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Céc mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

) Quan ly truc tiép
(s0 Vién chtrc thugc quyén quan ly)

Cic don vi phoi hop
chinh

Thu truong don vi

- Cap pho;

- Trudng phong, Pho Trudng phong va
tuong duong

- Vién chic va nguoi lao dong thudc
don vi

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan

Cac co quan, to chuc, ca nhan co lién

Phéi hop trong viéc trién

khai c&c cong viéc

4. Pham vi quyén han

truong don vi.

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhi€ém vu cho cac vién chirc thugc mang cong viéc dugc phan
cong

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Thu




5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

- Tét nghiép dai hoc tré 18n; ¢ chuy@n mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

Trinh d6 dao tao

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phu hop véi chiic danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé caa don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong méu vé dao duc, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan li€u, tham nhiing, l&ng phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc 1am.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc; 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning huc |-~ Giao tiéAp ang X, 3-4
chung - Quan h¢ phoi hop; 3-4
- Str dung c6ng nghé thong tin; bép timg yéu

cau cong vigc

Str dung ngoai ngi. va tiéu chudn

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
, . an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
Nhom nang lyc qqu S L e -z 2 Z
N A - Kha nang hudéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién

chuyén mon : 4 A N 3
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,
- Kha nang tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vuy; 3
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- Kha ning phdi hop thyc hién xdy dung chién lugc, dé

an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

3-4

NhOm nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

- Ra quyét dinh:;

- Quan ly nguén lyc;

- Phét trién nhan vién.

NIWWININ

Phé duyét cia lI&nh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 09-05

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vién truéng/ Gidm doc Trung tim thude t6
chirce KH&CN céng lap cap 3 thugc UBND cap tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

- Quy trinh xuz ly cbng viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu cho Lanh dao t6 chire KH&CN cdng lap trong viée quan 1y va trién khai cac hoat
dong nghién ciru, img dung va trién khai; su nghiép, dich vu thudc pham vi, chirc nang cua don vi.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cta don vi theo chirc nang, nhiém vu
Vva quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truge Thu truong don vi cap trén tryc tiép va trude
phap luat vé toan bd to chirc va hoat dong cua don vi

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

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cua cap trén ddi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing vin d& cong
viéc thuoc chac nang, nhiém vu cia to
chuc KH&CN cong lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cdng trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chuc thudc té chuc KH&CN cong 1ap:;

- Kiém tra, danh gia, dén dbc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va

T Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chuc cuaa té chuc KH&CN cong lap;
- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap; ’
- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién cuu, ung dung va phat trien hoat
dong KH&PN; E]Uan\ IY noi bo t,o Ch.lfc - bam bao cac hoat
KH&CN cbng lap va ap dung cac bién | .. , 2 ,

. A X & A 3 dong cua to chuac
phap can thiét theo tham quyeén nham KH&CN  cb 1A
dam bao thuc hién cac nhiém vu duogc - cong - 1ap
giao: ; ; i ; "7 | dugc on dinh va phat
A : A trién.
21 Cong tac quan ly, | - Chi dao xt ly cac cong viéc trong pham | - Cong viéc thusc

pham vi chuc nang,
nhiém vu dwgc hoan
thanh. Bao dam chat
lugng, hiéu qua va
dung tién do.
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Céc cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

ngudi lao dong trong to chirc, don vi;

- Thyc hién uy quyen xu ly cac cong viéc
cua to chuc KH&CN cong lap khi vang
mat.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
va su nghiép cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctru, tng dung va phét trién,
dich vu KH&CN;

- Thuc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té voi cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh li€n quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Cac hoat dong KH&CN khac lién quan
dén pham vi hoat dong cua t6 chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thinh ot cac
nhiém vu cta to chic
KH&CN cdng lap duoc
giao theo Ké hoach
thang, quy, nam;

- Cac hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chuc
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

2.3

Chi dao cbng tac
td chiac bod may,
nhan su; tai chinh
cia td  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac to chirc nhan
su va tai chinh ctia don vi, bao gém:

- Tuyén dung, b tri sir dung lao dong va
chinh sach dbi véi vién chirc va ngudi lao
dong;

- Cong téc tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va to chtrc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chic va nguoi lao
dong cua té chuc KH&CN cong l1ap;

- Chi dao tong két, danh gia cong tac to
chic can bo, tai chinh cta to chic
KH&CN cong lap; d& xuit thyc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va suir dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
déanh gia vién chac va
nguoi lao dong theo

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phdi hop véi co quan, to chirc ¢6 lién quan
0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

dung quy dinh.

Tao dugc moi quan h¢
cong tac tot véi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phén cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
dy day du va ap dung
tién b tai don vi.

2.6

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puwoc quén Iy tryc tiép va Quan Iy trye tiép Céc don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan ly) chinh

L&nh dao t6 chirc KH&CN | - Cap ph6 don vi Co quan chu quan va

cong lap - Truong phong, Pho Truong phong | cac don vi ¢ lién quan
va tuong duong
- Vién chure va nguoi lao dong thude
don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

CAc co quan, t6 chtic, c4 nhan trong nudc
va quoc t€ co lién quan téi chuc ning,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phdi hop trong viéce trién khai cac cong viéc




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chirce KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chirc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con du cua don vi

45 | Pugc iy quyén cho mot c,ép ph6 ky thay céc vin ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning lwc
5.1. Trinh do
Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

- Tét nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc céng tic (d6i vdi chitc danh Vién trudng phai co
Trinh d6 ddo tao trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vy dugc giao);

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri

viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh

dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d9 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri

chung chi viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh

dao, quan ly va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- CA4c tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh

lanh dao, quan ly hién hanh.

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
Kinh nghiém hoc va phat trién cong nghé;

(thanh tich cdng tac) | - Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,

quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cia don Vi.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét ddu tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- CO6 tinh than trach nhiém cao véi cng viée, 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 thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

Pham chat ca nhan

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua don vi va dinh hudng phét trién;

Céc yéu cau khac ‘ DN , )
Y - Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom niing luc Tén nang luc Cap dé
Nhém ning luyc | - Pao dirc va ban linh; 5
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc; 3-4




4

- Soan thao va ban hanh van ban; 3

- Giao tiép tng xur; 3

- Quan hé phéi hop; 3-4

- Sur dung c6ng nghé thong tin; bap tmg yéu

cau cong viéc
va tiéu chuan

- St dung ngoai ngir. churc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mén,
Nhém ning luc | Kha nang huéng.(}?ln thye hién cllié'n lwgc, dé an, trién 3
chuyén mon khai quy trlnh»nghm_:p vu chgyen mon,
- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vy, 3
- Kha ning phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 3.4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2
NhOm nang luc - Quan 152 Su.tha_y do; 2
quan Iy - Ra fluyf:t d;n}l, . 2
- Quan ly nguon luc; 3
- Phat trién nhan vién. 2

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 09-06

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién truéng/Ph6 Giam déc Trung tam
thudc t6 chirc KH&CN cong lap cap 3 thuoc UBND cap tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

- Quy trinh xut Iy cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gilp Thi trudng don vi phu trach mot hodc mot sé cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phép luat vé nhirng nhiém vu dugc phén cong.

- Trong trudng hop Tha truéng don vi vang mit, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc ty quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi va
trude phap luat vé viée diéu hanh cua minh, sau d6 bao cdo Thu truéng don vi.

- Tham muu Thu truong don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngén han, dai han
ve phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam d¢ trinh cap trén duyét va to chuirc
thue hién.

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

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

quyen;

- Kiém tra, gidm séat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phén cbng cua
Thu trudng don vi;

- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;

- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu trueong don vi uy quyén;

1T x hoan thanh cong viéc
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé VI
- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop voi
timg giai doan phaét trién don vi;
- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban ) . .
va mot s& hoat dong chuyén mon theo | -  ©aC  c€ONg VI,
phan cong/ay quyén cia Thi truong don | NNIEM Vu thuoc mang
o vi; béo cdo xin ¥ kién chi dao cua cap | €ON9 Viec duoc giao
51 | CONgtac quan1y, | trén ddi voi nhing viée vuot qua tham | P trach duoc thuc
diéu hanh A hién hiéu qua, ding

tién do;
- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh x&c.




- Cac cong vige Tiéu chi d4nh gis
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vi¢e
- Tham gia xay dyng chwong trinh, ké
hoach cong tac trong ndm cua to chuc
KH&CN cong lap va d€ xuat ap dung cac
bién phap can thiét nham bao dam thuc
hién c&c nhiém vu duoc cap trén giao;
- To chuc nghién ctru, ing dung cong
nghé va phat trién dich vu KH&CN trong s as . A
pham vi hoat dong ctia don vi; - Bao dim cong vicc
: T T dugc thuc hién dung
29 - Cong tac hop tac quoc t€ ve linh vuce | tién d¢, hicu qua;

““ | Chi dao, t chie | duoc phan cong; - Két qua nghién ctu
thyc hién nhi€ém | - Tim kiém, phat trién cac hop dong dich | ¢ kha ning ung dung,
vu chuyén mén | vy, tu van va t6 chtc thuc hién cac dich | san phim dich vu dat
duoc phén cong | vy trong linh vuc duoc phan cong; chét lugng.

- Thira ty quyén Thu truéng don vi ban
hanh c&c vian ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.
Phéi h Phéi hop véi co quan, to chirc ¢6 lién quan | Tao duoc pléi quan h¢
2.3 thue hi%fl 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cbng tac tot véi cac co
i i trong linh vyuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
= Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién N N \ .. A 3. o xs
24 ché d6 hoi ho vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai co | du day du va ap dung
> 101 hop quan theo phén céng. tién bo tai don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cp trén giao.

3- Céc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan ly trye tiép
(s0 Vién chire thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi
hop chinh

Thu trudng don vi

- Trudng phong, Pho Trudng phong va
tuong duong

- Vién chtre va nguoi lao dong thudc
don vi

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, ca nhan trong nude
va quoc t€ coé lién quan tGi chlirc nang,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phéi hop trong viéc trién khai cAc cong viée

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Bugc quyéet dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thuoc mang cong viéc dugce phan
cbng

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho




nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu

truong don vi.

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

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 18n; c6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop voéi
nganh, linh vuc cong tac;

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d¢ ngoai ngir phu hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C6 trinh d tin hoc phi hop véi chic danh nghé nghiép cua vi tr
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong ngh¢;

(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,

quan ly hién hanh va phi hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan liéu, tham nhiing, 1&ng phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, 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 do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. Cac nang lyc

Nhéom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao dc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
s - Giao tiep ung xu; 3
Nhor(r:lhrll;r;g e 1= Quan hé phdi hop; 3-4
- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap tng yéu
cau cong viéc
- Sur dyung ngoai ngi. va tiéu chudn
chirc danh
Nhoém nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xdy dung chién lugc, dé 3
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chuyén moén

an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;

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

- Kha ning tham dinh cic dé an, dy 4n, nhiém vu;

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

NhOm nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc;

- Quan ly su thay doi;

- Ra quyét dinh:

- Quan ly nguon lyc;

- Phét trién nhan vién.

NININDININD W W W

Phé duyét cua lanh dao




Ma&u: 09-07

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

.| Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va twong duong thude to
chirc KH&CN céng lap cap 1 thuoc UBND cap tinh

Ngay bat dau thyc hién:

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xur ly cong viéc cua co quan, don vi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho L&nh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai céc hoat trong pham vi,
chtrc nang cua Phong;

- Lénh‘dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cia Phong theo chirc ning, nhiém
vu va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi va trudc phap luat vé toan

bo cong viéc theo chure trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T6 chtic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuit ké hoach bién ché,
dao tao nhan su cua phong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyen, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong va danh gia doi véi viéc
thuc hién cua vién chtrc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén moén
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cic phong va

- Pam bdo cong viéc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tuén thi
dung cac quy dinh cua
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don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, k& hoach cong tac cua phong;

- Xu 1y cac cong viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
cta Lanh dao don vi ddi voi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

phép luat.

- C6 bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hop voi co quan, to chuc co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi h . ot :
2.3 Op quan trong linh vuc hoat dong cua phong. | cOng tac phat huy hi¢u
thuc hién .
qua cao.
) Tham dy cac cude hop lién quan dén linh Chuén bi tai liéu, tham
Thyc hién ché do | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 n A A xS . 2 .
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to churc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cé&c mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quén Iy trye tiép va ’ Quin ly tryec tiep Cic don vi phdi hop
kiém duyét ket qua baoi (sO Vién chtre thudc quyén quan 1y) chinh
Lanh dao don vi Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don Vi
trong pham vi quan ly cé lién quan.

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chiic, cA nhan trong nudc | Phdi hop trong viée trién khai cac cong viée
va quoc té cd lién quan toi chirc nang,

nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cdng lap.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én; c¢6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

Trinh 40 ddo tao ™77 el chuan khac theo quy dinh hien hanh vé tiéu chuan chire danh

lanh dao, quan 1y dugc cip c6 tham quyén ban hanh.

- C6 trinh do ngoai ngilt phu hop véi chuc danh ngh§ nghiép cua vi tri
viéc 1am; d&p ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh

Boi dudng,
chimg chi
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dao, quan ly va phu hop vai yéu cau cu thé cua don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh dao,
quan 1y va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéc theo tiéu chuin chirc danh
Ianh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don Vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua co quan;

- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong, Vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 1gi va kién quyet
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, l4ng pht;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tét;

- C6 tac phong 1am viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C0 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

CAc yéu cau khac

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac ciia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhoém néng luc Tén nang luc Cap dé

- Pao dwc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhom nang luc Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan hé phoi hop; 3

- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap ung yéu

cau cong viéc

- Sur dung ngoai ngi. va tiéu chudn

chirc danh

- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3

an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;

NhOm nang luc

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

chuyén mén

- Kha nang tham dinh c4c d¢ an, dy an, nhiém vu;

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;

Nhom nang lyc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

NININININ w w| w

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia 1anh dao




Mau: 09-08

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Pho Truong phong va twong duong thude t6
chire KH&CN céng lap cap 1 thuoc UBND cap tinh

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong dbi véi cong viéc
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cuia Trudng phong VQ Lanh dao don
vi. Chiu trdch nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo cong
viéc theo chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

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

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va
Lanh dao don vi vé cong tac cua phong;
- Quan Iy hanh chinh d6i vai vién chic,
nguoi lao dong trong pham vi duogc
phén cong theo dung quy dinh phép luat;
- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Giup Trudng phong xay dyng chuong
trinh, ké hoach c6ng tac cua phong theo
thang, quy, nam;
- To chirc, phan cong, chi dao, huéng
dan, don doc, kieém tra viéc thuc hién . s .
. A L .. | - Bdo dam hoat dong
nhiém vu cua cac vién chuc va nguoi | \ N
n \ N . cua phong dugc thong
lao dong cua phong trong pham vi duoc £ . A
A suot, hiéu luc, hiéu
Cong tac quan ly phan cong; . : | qua;
2.1 ' | - Quyet dinh cac ngi dung thugc tham ’

- Céc cbng viéc cua
phong duoc thuc hién
dung tién o, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- To6 chtc thyc hién cong tac chuyén
mon cia phong; dao tao va hudng dan
cho vién chuc va nguoi lao dong trong
phong, giai quyét cac van dé vudng mic
phat sinh trong céng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop voi cac phong
va don vi lién quan dé thuc hién chirc
trach, nhiém vu dugc giao;

- Xur Iy cac cong viée dot xudt (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi

- CO bién phap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

- Bao dam cong vi¢e
duoc thuc hién dat
chat luong va tuan thu
ding cac quy dinh cua
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dao cua Truong phong ddi voi nhing | phap luat.
viéc vugt qua pham vi chirc trach.
Z. Phoi hgp voi co quan, to chic co6 lién | Tao dugc moi quan hé
Phoi hop - A , A . , o
2.3 A quan trong linh vuc hoat dong cua | cOng tac phat huy hiéu
thue hién R ,
phong. qua cao.
) Tham du cac cudc hop lién quan dén | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién ché @6 | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai | du day du va ap dung
2.4 . A A Z A . LR ,
hoi hop co gquan theo phan cong. tiecn by tai to chure,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quén 1y tryc tiép va Quan ly tryec tiep Céc don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s0 Vién chtrc thudc quyén quan ly) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao déng thudc | Cac co quan, don vi
don vi trong pham vi quan ly c6 lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té co lién quan téi chic nang,
nhiém vu dugc phan cong.

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong
viéc phu trach.

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Trudng phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong 1ap.

5.1. Trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- C4c tiéu chuan khéac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuén chirc
danh l1anh dao, quan ly dugc cap cd tham quyen ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phll hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi
tri viéc 1am; dap ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh
lanh dao, quan |y va pht hop voi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chice danh lanh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cta don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chac danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ciu
khoa hoc va phat trién cong ngh¢; i
- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chitc danh 1anh
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dao, quan 1y hién hanh va phi hop véi yéu cau cu thé ciia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cia
co quan;

- Guong méu vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hdi, vu loi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong 1am viéc dan chi, khoa hoc; c¢6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va ddm chiju trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong
viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée 1am.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cia don vi va dinh hudng phat trién;

- Yéu céu khac theo vj tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Céc nang luc

- Str dung ngoai ngr.

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao dwc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cng viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhoém ning luc |- Giao tiéjp urlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Sur dung c6ng nghé thdng tin; bap tmg yéu

cau cong Vviéc
va tiéu chuan

chitc danh
- Kha ning chii tri tham muu xdy dyng chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
. - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé én, 3
Nhom nang luc | ién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyén mon - Kha ning tham dinh c4c dé an, dy an, nhiém vu 3
- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
L - Quan ly sy thay doi; 3
Nhom flarllg wC Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phat trién nhan vién. 3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 09-09

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va tuong dwong thude t6
chirc KH&CN céng lap cap 2 thuoc UBND cap tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréach,

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

1- Muc tiéu vij tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tot cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong.
- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cia Phong theo chirc ning, nhiém vy
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém trude Lianh dao don vi va trude phép luat vé toan b
cbng viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam,;

- T chic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cé&c vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

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

Quyet dinh cac n¢i dung thuoc tham
quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac caa phong;

- Quan ly hanh chinh @i véi vién chic,
nguoi lao dong va danh gia doi vai viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén moén
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chirc va nguoi lao dong trong phong
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chi tri hogc phdi hop voi céc phong va
don vi lién quan dé thyc hién chuong
trinh, k& hoach cong tac cua phong;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tuén thi
dung cac quy dinh cua
phap luat.

- Co bién phap hudng
din va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
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pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao | hién nhiém vu cua
cua Lanh dao don vi doi v6i nhitng viée | ting can bd, chuyén
Vuot qua pham vi chirc trach. Vién;
£ Phdi hop vo6i co quan, td chuc co lién | Tao duoc mdi quan h¢
Phoi hop N N ) R : . ; N
2.3 . quan trong linh vuc hoat dong cua phong. | cOng tac phat huy hi¢u
thuc hién .
qua cao.
Tham dy cac cude hop lién quan dén linh | Chuén bi tai liéu, tham
24 Thuc hién ché d6 | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day da va ap dung
' hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pwoc quan ly tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quén 1y) chinh
Lanh dao don vi Vién chirc, nguoi lao dong thudc | Co quan chu quan va
trong pham vi quan ly cac don vi c6 lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc | Phdi hop trong viée trién khai cac cong viée
va quoc té cd lién quan toi chirc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Truéng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cong lap.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lwe
5.1. Trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuy@n mdn, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

Trinh 6 dao tao ~=~2 i chuan khac theo quy dinh hién hanh v& tiéu chuan chirc danh

Ianh dao, quan 1y duoc cip c6 thim quyén ban hanh.

- C6 trinh d6 ngoai ngir phil hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri Viéc
chung chi lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém - C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
(thanh tich cdng tac) | hoc va phat trién cong nghé;
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- Kinh nghiém khac theo yéu cau cia 'giéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop vai yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong 1am viéc dan cha, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé ning cao kién thirc, trinh do va ning luc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén moén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giir gin doan két noi bo;

- Phidm chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée 1am.

CAc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

Nhom nang luc
chung

- Pao dwc va ban linh;

- T6 chirc thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh vin ban;

- Giao tiép tng xur;

wWwwlw| oife

- Quan hé phéi hop;

- Sur dung c6ng nghé thdng tin; bap tmg yéu
cau cbng viéc

- Sir dung ngoai ngr. va tiéu chuan
chirc danh

NhOm nang luc
chuyén mén

- Kha ning chu tri tham muu xay dyng chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

- Kha ning tham dinh c4c d¢ an, dy an, nhiém vuy; 3

- Kha nang phoi hop thyc hién xdy dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

Nhom nédng luc
quan ly

- Tu duy chién luoc; 2-3

- Quan ly su thay doi;

- Quan ly nguon lyc;

2
- Ra quyét dinh; 3
3
2

- Phat trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 09-10

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

) Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Phé Truong phong va twong duong thude
to chirc KH&CN c¢dng lap cap 2 thugc UBND cap tinh

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Trudong Phong mot sé linh vuc cong
tac theo chure ndng, nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong va Lanh dao don
vi. Chiu trdch nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo cong
viéc theo chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

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

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac caa phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Gitp Truséng phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua phong theo
thang, quy, nam;
- To chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién . e .
. y i A ‘- - Bdo dam hoat dong
nhiém vu cua céc vién chic va nguoi lao | \ N
dong cua phong trong pham vi dugc phan cua pho?lg duogc thong
N : U suot, hiéu luc, hiéu
Cong tac quan ly cong, - . | qua;
2.1 ' | - Quyet dinh cac noi dung thudc tham ’

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mén
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic tréch,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
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pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao | phap luat.
ciia Truong phong déi voi nhimg viée
vuot qua pham vi chire tréch.
£ Phdi hop véi co quan, to chirc co lién | Tao duoc mdi quan hé
2.3 Phoi hop quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cbng tac phat huy hiéu
' thuc hién ; T ' \ i
qua cao.
Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bj tai liéu, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén mén & trong va ngoai co | du ddy du va ap dung
2.4 n A A -7 A et LR ,
héi hop quan theo phéan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puge quan 1y tryc tiép va Quin ly tryec tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chire thude quyén quan ly) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chic, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi
don vi trong pham vi quan ly co lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan toi chirc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

Phdi hop trong viéc trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap ¢ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cta don Vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé,
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cé&c nang luc

Nhém néng luc

Tén nang luc Cap do

- DBao dutc va ban linh;

- T6 chirc thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;

Nhoém néang luc

- Giao tiép tng xur;

N wlwlw| ;o]

- Quan hé phéi hop;

chung

- Str dung c6ng nghé thong tin; bap tmg yéu
cau cbng viéc

- Str dung ngoai ngi. va tiéu chuan
chirc danh

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

Nhom nang luc

khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

chuyén mén

- Kha nang tham dinh c&c dé an, dy 4n, nhiém vu

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

NIWWININ

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 09-11

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va twong duong thudc to| Ma vi tri viéc lam:

chite KH&CN c6ng lap cap 3 thuoc UBND cép tinh

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cdng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chju trach nhiém truéce Lanh dao don vi va trudce phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong va danh gia doi véi viéc
thuc hién caa vién chtrc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi
v61 cac nhiém vu dugc giao.

i , hoan thanh céng viée
Ming cong viéc Cong viéc cu the g VIe
- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;
- T chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong; - Bao ddm hoat dong
T . . | ctia phong duge tho
- Xay dung, dé xuat ké hoach bién che, cua phong quoc thons
. - \ R suot, hiéu luc, hiéu
R , .| dao tao nhan sy cta phong; .
51 Cong tac quan ly, & dinh chc nai d hude thi qua;
+ | didu hanh - Quyét dinh cac noi dung thuoc tham

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén moén
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia phong;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.

- Co bién phéap hudng
dan va danh gid kip
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- X 1y cac cong viée dot xuét (trong | thoi vé két qua thuc
pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao | hién nhi€ém wvu cua
cua Lanh dao don vi d61 véi nhitng viée | tng can by, chuyén
vuot qua pham vi chirc trach. Vién;
£ Phdi hop véi co quan, td chuc co lién | Tao duoc mdi quan hé
Phoi hop . ~ , . N \ n
2.3 o quan trong linh vyc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
thure hién ,
qua cao.
Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Chuén bj tai liéu, tham
24 Thuc hién ché @6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
' hoi hop quan theo phéan cong. ticn by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puwogc quan Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (sb vién chirc thudc quyén quan 1y) chinh
Lanh dao don vi Vién chic, nguoi lao déng thudc | Co quan chu quan va
trong pham vi quan ly cac don vi c6 lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chiic, c& nhan trong nudc | Phdi hop trong viée trién khai cac cong viée
va quoc té cd lién quan toi chirc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao to chirc KH&CN cong lap.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1. Trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢ chuyén mén, nghiép vu phi hop vai
nganh, linh vuc cong tac;

Trinh do dao tao =~ e chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh

Ianh dao, quan 1y duoc cip c6 thim quyén ban hanh.

- C6 trinh d6 ngoai ngir phli hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri Viéc
chung chi lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuan d3o tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan ly hién hanh.

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong ngh¢; i
- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)
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quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u cau cu thé caa don vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Guong mau vé dao duc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 1gi va kién quyét
d4u tranh chdng quan liéu, tham nhiing, l4ng pht;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

CAc yéu cau khac

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac ciia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cng viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhém ning ec |- Giao tié;p g X, 3
chung - Quan hé phoi hop; _ 2
- Str dung c6ng nghé thong tin; bap tmg yéu

cau cbng viéc

va tiéu chuin
chirc danh

- Sur dung ngoai ngir.

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang cha tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;

- Kha nang hudng dan thyuc hién chién lugc, dé an, trién 3
khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

- Kha nang tham dinh cac d¢ an, dy an, nhiém vu;

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

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;

- Ra quyét dinh:

- Quan ly nguon lyc;

NIWINININ

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cua lanh dao




Mau: 09-12

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Pho Trudng phong va tuong duong thude Mavi tri vige lam:

t6 chire KH&CN cdng lap cap 3 thuc UBND cép tinh

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Trudng Phong déi véi cong viée
duoc giao.

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cuia Truong phong va I‘_énh dao
don vi. Chiju trach nhiém trudc Trudong phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cong viéc theo chuc trdch, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Gitp Truong phong xdy duyng chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua phong theo
thang, quy, nam,;

- Té chirc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céac vién chuc va nguoi lao
dong cua phong trong pham vi dugc phan
cbng;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

I Maing cong viéc

51 Cong tac quan ly,
"~ | dieu hanh

Thuc hién nhiém

9o | VU chuyén mon
" | cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic tréach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
ciia Truong phong ddi voi nhimg viée

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

- bam bao cong viée
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.
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Vuot qua pham vi chirc trach.
£ Phoi hop véi co quan, to chic co lién | Tao dugec moi quan hé
2.3 Phoi hO’p quan trong linh vuc hoat dong cia phong. | cdng tac phat huy hi¢u
' thuc hién ; R ' \ i
qua cao.
) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché d§ | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 n A A -7 A s LR ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryc tiep Cac don vi phoi hop chinh
(sO Vién chtrc thudc quyen

quan ly)

Truong phong, Lénh dao

don vi

Vién chirc, nguoi lao dong
thudc trong pham vi quan ly

Cac co quan, don vi co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan toi chic nang,
nhiém vu dugc phan cong.

Phdi hop trong viéc trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc va ngudi lao dong trong phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phéan cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d¢ ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap ¢ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phét trién cong ngh¢;
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu Chuén chtrc danh lanh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;
- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom niing luc Tén nang luc Cap dé
- Pao dwc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 2
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhém ning luyc  |— Giao tiéAp urlg X, 2
chung - Quan h¢ phoi hop; 2
- Sur dung c6ng nghé thdng tin; bép tng yéu
cau cong viéc
- Sir dung ngoai ngr. va tiéu chuan
chirc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dyng chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom AnangAh,IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyen mon " \h4 ning tham dinh cAc dé an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lugc; 1-2
e - Quan ly su thay doi; 2
Nhom e ¢ Ra quyét dinh; 1-2
quanty - Quan ly nguon lyc; 2
- Phét trién nhan vién. 2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 10-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Vién truong/ Giam dbc Trung tam thudc to
chirce KH&CN cong lap cap 1 thudc co quan chuyén mon thudc

UBND cép tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

trach, nhiém vu dwoc giao;

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chic

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham muu cho Lanh dao co quan chuyén mon thuoc UBND cap tinh trong viéc quan 1y va
trién khai c&c hoat dong nghién curu, ing dung va phat trién hoat déng khoa hoc va céng nghé
trong pham vi, chirc nang cua don vi.
- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh va chiu trdch nhiém ca nhan trudc Bo truong va phép luat vé
moi hoat dong ctia don vi theo chtic ning, nhiém vy, quyén han va co céu to chirc do cp c6

tham quyén giao.

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

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyén quy dinh chic
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chuc cua té chiuc KH&CN cong 1ap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cua t6 chuc
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién cau, tng dung va phét trién hoat
dong KH&CN:; quan ly noi bo té chic
KH&CN cbng lap va &p dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cua cap trén ddi voi nhitng viée vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing vin d& cong
viéc thuoc chac nang, nhiém vu cia to
chuc KH&CN cong lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cdng trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chuc thudc té chuc KH&CN cong 1ap:;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong t6 chuc, don vi;

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cbng viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




TT

Céc cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Thyc hién uy quyen xir Iy cac cdng viéc
cua to chuc KH&CN cbéng lap khi vang
mat.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén mon
va sy nghiép cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctu, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té v4i cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Céc hoat dong KH&CN khéc lién quan
dén pham vi hoat dong cua td chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh 6t cac
nhiém vu cta td chuc
KH&CN cbng lap duoc
giao theo Ké& hoach
thang, quy, nam;

- C& hoat dong
chuyén mén va su
nghiép cua to chuc
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

2.3

Chi dao cbng tac
t6 chic bd may,
nhan su; tai chinh
cia t6  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac td chirc nhan
su va tai chinh cua don vi, bao gom:

- Tuyén dung, bd tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va nguoi lao
dong;

- Cong tac tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va t chirc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chuc va nguoi lao
dong cia té chac KH&CN cong lap;

- Chi dao téng két, danh gia cong tac to
chitc can bo, tai chinh cua té chuc
KH&CN cong lap; d& xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va st dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
danh gia vién chuc va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi co quan, to chiic ¢6 lién quan
¢ Trung vong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao dugc moi quan hé
cbng tac tot vdi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vue cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Chuan bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.6

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puwoc quan Iy tryc tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s6 vién chirc thudc quyén quan Iy) chinh

Lanh dao co quan chuyén | - Cap ph6 don vi Cac co quan, don vi

mon thuoc UBND cép tinh | - Truong phong, Ph6 Trudng phong | c6 lién quan.

va tuong duong
- Vién chire va nguoi lao dong thudc
don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chiic, C& nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan toi chic nang,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chirc KH&CN cdng lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién churc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

4.5 | Puoc uy quyén cho mét cip phd ky thay céc vin ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong ctia don vi khi ving mit.

5.1. Trinh do

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac (doi vai chitc danh Vién trudng phai c0
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vu dugc giao);

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l&nh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phll hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan ly hién hanh va ph hop véi yéu cau cu thé ciia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 19i va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

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

- CO6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctu dé nang cao kién thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
nang dong, sang tao, ¢ ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tac cua don vi va dinh hudng phét trién;
- Yéu cau khéc theo vi tri viéc 1am cu thé cia don vi.

5.2. C4c nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
Nhé o T - Dao dtrc va ban linh; 5
u : i :
Orélhﬂir;g i - T4 chuc thyc hién cong vige; 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4




- Giao tiép mg xur; 3-4
- Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung cOng nghé thong tin; bap tmg yéu

- St dung ngoai ngi.

cau cbng viéc
va tiéu chuan

chuc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
, . - Kha nang hudng dan thyuc hién chién luoc, dé an, 4
Nhém AnangAh_rC trién khai quy trinh nghiép vu chuyén mon:
cChuyenmon 4 nang tham dinh CAc d& an, du an, nhiem vu: 4
- Kha nang phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3-4
NhOm nang luc - Quan 15,; su‘théfy o 34
quan Iy -Ra fluyfat de, . 3
- Quan ly nguon luc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 10-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Vién trudng/ Ph6 Giam déc Trung tam
thude to chirc KH&CN cdng lap cap 1 thude co quan chuyén
mon thuoc UBND cép tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Thuc hién nhiém vu chuyén moén va giup Thu truéng don vi phu trdch mot hodac mot $6 cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

- Trong trudng hop Tha truéng don vi vang mit, Pho Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc ty quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi va
trude phap luat vé viée diéu hanh cua minh, sau d6 bao cdo Thu truéng don vi.

- Tham muu Thu truong don vi trong viéc Xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngén han, dai han
ve phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang nam d¢ trinh cap trén duyét va to chuic
thue hién.

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

. Cac cong vige Tiéu chi dénh gia
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viee
- Tham gia xay dung chién luoc phét trién
don vi, xdy dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop vei
timg giai doan phat trien don vi;
- Tryc tiep chi dao, dieu hanh Phong/Ban | _ Cic  cona  Viec
va mot so hoat dong chuyén mon theo " g o
A A, N \ \ nhiém vu thuéc mang
phan cong/ay quyéen cua Thua truong don | . - .
" béo Cao Xin v kién chi dao cua cA cong Vvi¢c duogc giao
Cong tac quan ly Vi, Dag €ao Xin y Kic a0 cua Cap phu trdch duogc thuc
2.1 | T3 S, " | trén doi voi nhiing viéc vuot qua tham | .0 s
diéu hanh A hign hiéu qua, dung
quyen. o tién do;
- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong D —
N A A .~ | - Van ban duoc xu ly
pham vi quan ly va theo phéan cong caa | ,. . .. - ,
\ \ . kip thoi, chinh xac.
Thu truong don vi;
- Tham gia, chi dao xdy dung b&o céo
nam/dinh ky ctaa don vi cong lap;
- Thyuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu trudng don vi uy quyén;
- Tham gia xay dyng chwong trinh, ké
2.2 hoach cong tac trong ndm cua to chuc
KH&CN céng lap va dé xuat p dung cac




- Cac cong vige Tiéu chi d4nh gis
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vi¢e
bién phap can thiét nham bao dam thyc | - Bao dam cong viéc
Chi dao. t6 che | Ni€N cac nhiém vu dugc cap trén giao; dugc thyc hién dung
thuc hién nhiém |- TO chtc nghién ctu, Gng dung cong tién do, hi¢u qua;
vu chuyén mén | nghé va phat trién dich vu KH&CN trong | - Két qua nghién curu
duoc phan cong | pham vi hoat dong cua don vi; co kha nang mg dung,
- Cong tac hop tac qubc té v& linh vyc | San pham dich vu dat
dwoc phan cong; chat luong.
- Tim kiém, phat trién cac hop dong dich
vy, tu van va to chire thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phén cong;
- Thtra ay quyén Thu truong don vi ban
hanh c&c van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.
Phéi h Phéi hop v6i co quan, t6 chirc ¢6 lién quan | Tao duoc mdi quan hé
2.3 thue hi%ﬁ & Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cbng tac tot véi cac co
; ; trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
Thue hién Tham du cac cude hop lién quan dén linh Chué‘n bi tai liéu, tham
24 VN vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | dy day du va ap dun
che do hoi hop A A Ay {ng
T quan theo phan cong. tién bo tai don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do c4p trén giao.

3- Céc moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly trye tiép
(s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop
chinh

Ngudi dimg dau don vi

Vién chtic, nguoi lao dong thudc
trong pham vi quan ly

Co quan chu quan va
cac don vi cd lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chiic, cA nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan toi chic nang,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phéi hop trong Viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc va ngudi lao dong thudc mang cong
viéc dugc phan cong

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

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Thu
truong don vi.




5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 18n; ¢ chuy@n mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé caa don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong méu vé dao duc, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan li€u, tham nhiling, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2- Céc nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cdp dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan th’éo va ban hanh van ban; 4
Nhom nang luc - Giao tiéAp ung XU; 3-4
chung - Quan h¢ phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; Dbap tng yéu
cau cong viéc
- Sur dyung ngoai ngi. va tiéu chudn
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 3-4

NhOm nang luc | an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon;

chuyén mén - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 4

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,




4

Nhom nang luc
quan ly

- Kha ning thim dinh cc dé 4n, dy 4n, nhiém vuy; 4
- Kha nang phdi hop thuc hién xiy dung chién lugc, dé 4
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon.

- Tu duy chién luoc; 3-4
- Quan ly sy thay doi: 3-4
- Ra quyét dinh: 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 10-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vién truong/ Giam dbc Trung tim thuoe t5 | Ma vi tri viée lam:
chic KH&CN cong 1ap cap 2 thude co quan chuyén mon thudc

UBND cép tinh

Ngay bét dau thuc hién:

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chirc trach,
nhiém vu dwoc giao;

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu sau:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Tham muu cho L&nh dao co quan, don vi quan 1y truc tiép trong viéc quan 1y va trién khai céc
hoat dong nghién ctu, mg dung va phat trién hoat dong khoa hoc va cbng nghé trong pham vi,
chirc nang cua don vi.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh va chiu trdch nhiém ca nhan trudc Bo trudong va phép luat vé
moi hoat dong ctia don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chuc do cép co

tham quyén giao.

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

TT

Cac 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

- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chirc cua to chire KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién cau, ng dung va phét trién hoat
dong KH&CN; quan Iy noi bo té chic
KH&CN cong lap va ap dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thuc hién cac nhiém vu dugc giao;

- Chi dao xtr ly céc cdng viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cuaa cap trén doi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phéi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing vin d& cong
viéc thudc chie ning, nhiém vu cua to
chuc KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chire thuge t6 chuc KH&CN cong lap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong t6 chuc, don vi;

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cbng lap
dugc on dinh va phat
trién.

- Cong viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chat
lugng, hiéu qua va
dung tién do.




TT

Céc cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Thyc hién uy quyen xir Iy cac cdng viéc
cua to chuc KH&CN cbéng lap khi vang
mat.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén moén
va su nghi€p cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctru, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thuc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té voi cac to chuc, ca nhan trong va ngoai
nganh li€n quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Cac hoat dong KH&CN khac lién quan
dén pham vi hoat dong cua té chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh tot cac
nhiém vu cta to chic
KH&CN cdng lap duoc
giao theo Ké hoach
thang, quy, nam;

- Cac hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chuc
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

2.3

Chi dao cbng tac
td chiac bod may,
nhan su; tai chinh
cia td  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac to chirc nhan
su va tai chinh ctia don vi, bao gém:

- Tuyén dung, b tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va ngudi lao
dong;

- Cong téc tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va to chtrc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chic va nguoi lao
dong cua té chuc KH&CN cong l1ap;

- Chi dao tong két, danh gia cong tac to
chic can bo, tai chinh cta to chic
KH&CN cong lap; d& xuét thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va suir dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
déanh gia vién chac va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phdi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan
¢ Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao dugc moi quan h¢
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phén cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
dy day du va ap dung
tién b tai don vi.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy trye tiép
(s6 vién chirc thudc quyén quan 1y)

C4c don vi phdi hop
chinh

Lanh dao t6 chirc KH&CN
cbng lap quan 1y truc tiép

- Cap ph6 don vi

- Trudng phong, Pho Trudng phong
va tuong duong

- Vién chure va nguoi lao dong thude
don vi

Co quan chu quan va
cac don vi c0 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, c nhan trong nude
va quoc t€ cé lién quan tGdi chirc nang,
nhiém vu cu thé cua don vi.

Phéi hop trong viéc trién khai Cac cong viée




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chire KH&CN cong 1ap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chirc, ngudi lao dong do cap cd tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con du cua don vi

45 | Pugc uy quyén cho mot caflp ph6 ky thay céc vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nh6ém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc céng tac (d6i voi chitc danh Vién trudng phai co
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vy dugc giao);

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

B6i dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d9 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan ly va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- CA4c tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chirc danh 1dnh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- CO6 tinh than trach nhiém cao véi cng viée, 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 thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha nang giit gin doan két ndi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cOng tac cia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2. C4c nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao dtrc va ban linh; 5
Nhom nang luc | - T6 chirc thyc hién cong viéc; 3
chung - Soan thao va ban hanh vin ban; 4
- Giao tiép g xur; 3




- Quan hé phéi hop;

4

- Str dung cbng nghé thong tin;

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

- St dung ngoai ngi. churc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
Nhém ning lec |- Kha nang hu’é’ng'cﬂlﬁn thye hién cllién lwgc, dé an, trién 3-4
chuyén mon Khai quy trlnhvngh1‘¢p vu chgyen mon;
- Kha nang tham dinh cac dé an, du an, nhiém vy, 4
- Kha ning phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién lugc; 3
L - Quan ly su thay do, 3
Nhom nang ¢ "Ra quyét dinh; 3
g y - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 4

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

Mau: 10-04

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Pho Vién trudong/Phé Giam ddc Trung tim
thuge t6 chire KH&CN cong 1ap cap 2 thude co quan chuyén
mon thuéc UBND cap tinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gitp Thi trudng don vi phu trach mot hodc mot sd cong
tac theo phan cong cia Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi va trude
phap luat vé nhitng nhiém vy dugc phan cong.
- Trong truong hop Thi truong don vi vang mat, Pho Vién trudng/ Phd Giam ddc Trung tam
dugc iy quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi va
trudc phap luat vé viéc diéu hanh ctiia minh, sau d6 béo cdo Thu trudng don vi.

- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngin han, dai han
vé phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang ndm dé trinh cap trén duyét va to chic
thue hién.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéce

Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop voi
timg giai doan phét trién don vi;

- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mén theo
phan cong/ay quyén cia Tha trudong don
vi; bdo céo xin y kién chi dao cua cip
trén d6i véi nhitng viéc vuot qua tham
quyen;

- Kiém tra, gidm séat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phén cdng cua
Thu truong don vi;

- Tham gia, chi dao xay dung bao cao
nam/dinh ky cua don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thii truéng don vi Gy quyén;

- Cac cong viéc,
nhiém vu thuéc mang
cong viéc duoc giao
phu trach duoc thuc
hién hiéu qua, ding
tién do;

- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh x&c.

2.2

Chi dao, to chire
thuc hién nhiém
vu chuyén moén
dugc phan cong

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac trong nim cua t6 chuc
KH&CN cong lap va dé xuat &p dung cac
bién phép can thiét nham bao dam thuc
hién cac nhiém vu duoc cap trén giao;

- T6 chtrc nghién ciru, tmg dung cong
nghé va phat trién dich vu KH&CN trong
pham vi hoat dong cia don vi;

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

- Két qua nghién cuu
0 kha nang ung dung,
san phém dich vu dat
chit luogng.




Céc cong viée

T Mang cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Cong tac hop tac quodc té vé linh vuc
duogc phan cong;

- Tim kiém, phat trién cic hop dong dich
vy, tu van va to chtrc thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phén cong;

- Thtra uy quyén Thu truong don vi ban
hanh cac vin ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;

- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.

Phéi hop

2.3 thuc hién

Phéi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan
¢ Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao duoc moi quan h¢
cong tac tot véi cac co
quan, don vi.

Thuc hién

241 ché d6 hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Chuén bj tai liéu, tham
dy day du va ap dung
tién bo tai don vi.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu Khac do cap trén giao.

3- Céc mdi quan h¢ cong
3.1- Bén trong

viéc

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy trye tiép
(s6 vién chire thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi
hop chinh

Thu truong don vi

- Trudng phong, Pho Trudng phong va
tuong duong

- Vién chtrc va ngudi lao dong thudc
don vi

Co quan chu quan va
cac don vi cO lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Bén chit quan h¢

Co quan, don vi c0 lién quan

Phéi hop trong viéc trién

khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhiém vu cho cac vién chirc thuoc mang cong Vviéc dugc phan
cong

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu
truong don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 18n; ¢ chuy@n mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

Trinh d§ dao tao

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.
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Boi dudng,
chung chi

- CO6 trinh d6 ngoai ngit phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d tin hoc phi hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cua don Vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
ldnh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tc chap hanh cha truong,
chinh sach cua Dang, phép luét cua Nha nude, quy dinh cta co quan;

- Guong miu vé dao duec, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét ddu tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hdi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac;
nang dong, sang tao, c6 ban linh chuy@n mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C0 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phét trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 4
Nhom nang luc Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan hé phoi hop; 4
- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap tng yéu
cau cong viéc
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chudn
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién luge, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
, . - Kha nang hudng dan thyuc hién chién lugc, dé an, trién 3-4
Nhém nang luc Khai trinh nehié huvén mon:
chuyén mén quy T DSAIEP VU Cllyen on,
- Khd nang tham dinh cac dé én, du an, nhiém vy; 4
- Kha nang phéi hop thyuc hién xdy dung chién lugc, dé 3-4

an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh:

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

- Phat trién nhan vién.

AlWwwiw

Phé duyét cia 1anh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Truong phong va twong duong thude t6
chirc KH&CN cong lap cap 1 thude co quan chuyén mon thude
UBND cap tinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

- Cdc vin ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xur ly cong viéc cua co quan, don vi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vy sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va codng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chju trdch nhiém truéce Lanh dao don vi va trudce phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T6 chtic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuit ké hoach bién ché,
dao tao nhan su cua phong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyen, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong va danh gia doi véi viéc
thuc hién cua vién chtrc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cic phong va

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chat luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.




2

don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia phong;

- Xu 1y cac cong viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
cta Lanh dao don vi ddi voi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

- C6 bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hgp vé6i co quan, t0 chirc cd lién

Tao dugc moi quan h¢

Phdi h . kg :
2.3 (i’p quan trong linh vuc hoat dong cua phong. | cong tac phat huy hi¢u
thure hién ,
qua cao.
, Tham dy céc cude hop lién quan dén linh | Chuén bj tai li¢u, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
2.4 n A A S L
hoi hop quan theo phéan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3- Cé&c mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quén Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

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

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao don vi

Vién chuc, nguoi lao dong thudc
trong pham vi quan ly

Cac co quan, don vi €0
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va quoc té co lién quan téi chiic nang,
nhiém vu dugc phan cong.

Phdi hop trong viéc trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Bugc quyét dinh giao nhiém vu cho Phé Truéng phong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua lanh
dao to chirc KH&CN cong lap.

5.1. Trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢ chuyén mén, nghiép vu phi hop vai
nganh, linh vyc cong téc;

Trinh d6 dao tao

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai nglt phu hop véi chuc danh ngh§ nghiép cua vi tri
viéc 1am; d&p ung quy dinh hién hanh veé tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi;
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- C6 trinh d6 tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; déap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién 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 khac theo yéu cau cua tiéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va pht hop véi y&u ciu cu thé cua don vi.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tét;

- C6 tac phong 1am viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cdng tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhom ning luc Giao tiéAp u’rlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " "Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 3
. - Quan ly sy thay doi; 3
Nhonllj flr?rllg lwC Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 3

Phé duyét cia 1anh dao
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TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi trf viéc 1am: Phd Truéng phong va twong duong thudc to

! Ma vi tri viéc lam:
chic KH&CN cbng lap cap 1 thude co quan chuy&€n moén thuoc

UBND cép tinh Ngay bt dau thyc hién:

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

Quy trinh céng viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong ddi véi cbng viée
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cuia Truong phong va I‘_énh dao
don vi. Chiju trach nhiém trudc Trudong phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cong viéc theo chuc trdch, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Giup Truong phong xay dung chuong
trinh, ké hoach céng tac cua phong theo
thang, quy, nam;

- T6 chiic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong trong pham vi dugc phéan
cong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cia phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cong theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Truong phong
va Lanh dao don vi vdi cdc nhiém duogc
giao hoic uy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic tréch,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao

- CO bién phap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vvién;

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tuén thi
ding céc quy dinh cua
phap luat.
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ciia Truong phong ddi v6i nhimg viée
Vuot qua pham vi chirc trach.
£ Phoi hop véi co quan, 6 chuc co lién | Tao duoc moi quan hé
2.3 Phoi hop quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién i N ' \ i
qua cao.
Tham dy cac cude hop lién quan dén linh | Chuéan bi tai liéu, tham
Thuyc hién ché 46 | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va &p dung
2.4 . A oa X T g s gR ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puoc quan ly true tiép va Quan ly trye tiép Céc don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi (sb vién chirc thudc quyén quan Iy) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc
va gquoc té cé lién quan

Phéi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. CAC yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mon, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly duoc cap c¢6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap ¢ng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic danh Ianh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap mg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phét trién cong ngh¢;
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

- Phdm chat khic theo yéu ciu cu thé cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
. - Quan ly su thay doi; 3
Nhon& }lr?lllg w¢ Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 10-07

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Trudng phong va tuong duong thuoe t§ | M@ Vi tri viée lam:

chirec KH&CN cong 1ap cap 2 thude co quan chuyén mon

thuéc UBND cp tinh Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vy sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va codng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chju trdch nhiém truéce Lanh dao don vi va trudce phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac ctia phong theo thang, quy, nam;

- T chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

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

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh dbi véi vién chic,
ngudi lao dong va danh gia ddi véi viéc
thuc hién cua vién chirc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao don vi
véi cac nhiém vu dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia phong;

- bam bao cong viée
duoc thuc hién dat
chit lwong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.

- Co bién phap hudng
din va danh giad kip
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- XU 1y cac cong viéc dot xuat (trong | thoi vé két qua thuc
pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao | hién nhi¢ém vu cua
cua Lanh dao don vi do6i v6i nhitng viéc | tung can by, chuyén
Vuot qua pham vi chirc trach. Vién.
£ Phdi hop véi co quan, td chuc co lién | Tao duoc mdi quan hé
Phoi hop . ~ , . N \ o n
2.3 o quan trong linh vuc hoat dong cua phong. | cong tac phat huy hi¢u
thure hién ,
qua cao.
Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Chuén bj tai liéu, tham
24 Thuc hién ché d6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
' hoi hop quan theo phén cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pugc quén Iy trye tiép va ’ Quan ly trye ti‘ép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi (s0 Vién chirc thudc quyén quan 1y) chinh
Lanh dao don vi Vién chuc, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi
trong pham vi quan ly co lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, & nhan trong nudc | Phdi hop trong viée trién khai cac cong viée
va gquoc té cé lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic 46 xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao t0 chirc KH&CN cong lap.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning e
5.1. Trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

Trinh 40 dao tao =" a1 chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chire danh

lanh dao, quan 1y dugc cip c6 tham quyén ban hanh.

- C6 trinh d6 ngoai ngir phll hop véi chire danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dép tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh
dao, quan ly va phu hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

Boi dudng, - C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri Viéc
chung chi lam; dap ung quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cua don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan ly hién hanh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién curu khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 1anh dao,
quan 1y hién hanh va phu hop véi y8u ciu cu thé cua don Vi.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, phdi hop cong tac tt;

- C6 tac phong 1am viéc dan cha, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé ning cao kién thirc, trinh do va ning luc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén moén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cé4c nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning luc Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

Nhom nang luc

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

chuyén mén

- Khé nang tham dinh c4c dé an, dy 4n, nhiém vu;

w|w

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

N|WWW(N

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét ciia 1anh dao




Mau: 10-08

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Pho Trudng phong va twong duong thude

k ) Ma vi tri viéc lam:
to chirc KH&CN cong 1ap cap 2 thudc co quan chuyén mon

thuoc UBND cép tinh Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh céng viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh t6t cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Truong Phong ddi véi cbng viée
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cuia Truong phong va I‘_énh dao
don vi. Chiju trach nhiém trudc Trudong phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cong viéc theo chuc trdch, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Giup Truong phong xay dung chuong
trinh, ké hoach céng tac cua phong theo
thang, quy, nam;

- T6 chiic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong trong pham vi dugc phéan
cong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cong tac cia phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cong theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Truong phong
va Lanh dao don vi vdi cdc nhiém duogc
giao hoic uy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mén
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic tréch,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao

- CO bién phap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vvién;

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tuén thi
ding céc quy dinh cua
phap luat.
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ciia Truong phong ddi v6i nhimg viée
vuot qua pham vi chure trach.
Z. Phoi hgp véi co quan, to chuc cé lién | Tao dugec moi quan hé
2.3 Phoi h0p quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién i N ' \ i
qua cao.
) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché do | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 n A oa X T g s gR ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puoc quén 1y tryec tiép va Quin Iy tryc tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi (s6 Vién chirc thudc quyén quan ly) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chie, ngudi lao ddng thudc | Cac co quan, don vi
don vi trong pham vi quan ly cé lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chic, ca nhan trong nudc
va gquoc té khac co lién quan

Phdi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo méang cong viéc
phu trach.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi sy nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l1anh dao, quan ly dugc cap cd tham quyen ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phil hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh I13nh
dao, quan ly va ph hop véi yéu cau cu thé ctia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CA4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé,
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

- Phdm chat khic theo yéu ciu cu thé cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang luc | Giao tiéAp urlg Xi; 3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " “Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luch; 2
L - Quan ly su thay doi; 2-3
e W€ | Ra quyé dinh; 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

Mau: 11-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

]:én Vi tri viée lam: Vién truong/ Giam dde Trung tadm thudc
to chitc KH&CN cbng lap truc thudc Chi cuc thuéc So va

tuong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu cho Lanh dao co quan, don vi quan ly truc tiép trong viéc quan 1y va trién khai céc
hoat dong nghién ctru, tng dung va phét trién hoat dong khoa hoc va cong nghé trong pham vi,
chirc nang cia don vi.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat ddng va cong tac cua don vi theo chirc néang, nhiém vu
Vva quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truge Thu truong don vi cap trén tryc tiép va trude
phap luat vé toan bd to chirc va hoat dong cua don vi

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

TT

Céc cong viéc

Mang cOng viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chuc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chirc cia to chirc KH&CN cong lap;

- Ban hanh quy ché lam viéc cua t6 chic
KH&CN cong lap;

- Ban hanh chuong trinh, ké hoach
nghién cau, tng dung va phét trién hoat
dong KH&CN:; quan ly noi bo té chic
KH&CN cbng lap va &p dung cac bién
phép can thiét theo tham quyén nham bao
dam thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Chi dao xtr ly cac cong viéc trong pham
vi dugc giao va béo céo, xin y kién chi
dao cua cap trén dbi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing vin d& cong
viéc thuoc chac nang, nhiém vu cia to
chuc KH&CN cong lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cdng trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chuc thudc té chuc KH&CN cong 1ap:;

- Kiém tra, ddnh gia, dén dbc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong to chiic, don vi;

- Bao dam cac hoat
dong cua to chuc
KH&CN cong lap
dugc 6n dinh va phat
trién.

- Cobng viéc thuoc
pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chét
lwgng, hiéu qua va
dung tién do.




Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Thuc hién day du va
hoan thanh &t cac
nhiém vu cta to chic
KH&CN cdng lap duoc
giao theo Ké hoach
thang, quy, nam;

- Cac hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chuc
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

- bam bao thuc hién
quan ly va suir dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
déanh gia vién chac va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

Tao dugc moi quan h¢
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

Chuan bi ti li¢u, tham
dy day du va ap dung
tién b tai don vi.

T Céc cong viéc _
Mang cOng viéc Cong viéc cu the
- Thyc hi¢n uy quyen xu ly cac cong viec
cua to chuc KH&CN cbéng lap khi vang
mat.
- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién cru, ng dung va phat trién,
Chi dgo, t6 chie | SiCh Ve KH&CN = =
2 o - Thyc hién quan h¢ hop téc, lién két kinh
thyc hién nhiém | . ;. 7 7., R \ -
A ~_ | t€ v&i cac to chure, cd nhan trong va ngoai
vu chuyén moén .  n L s A

22 | .~ .| nganh lién quan dén linh vuc hoat dong
va sy nghi¢p cua ctia don vi-
to chac KH&CN . YA fria
cong lap - pac hoat do_ng KH&CN khac Ilqn quan

: dén pham vi hoat dong cua to6 chuc

KH&CN cong lap.
Chi dao truc tiép cong tac to chire nhén
su va tai chinh cua don vi, bao gom:
- Tuyén dung, bo tri s dung lao dong va
chinh sach doi vai vién chirc va nguoi lao

Chi dao cong tac | dong;

to chic by may, | - Cong tic tai chinh cua don vi;

2.3 | nhan su;. tai chinh | - Lap ké hoach va t6 chic thuc hién dao
cia to  chuc | tao, dao tao lai vién chic va nguoi lao
KH&CN cong 1p | dong cua to chac KH&CN cong 1ap; v

- Chi dao tong keét, danh gia c()ng tac to
chitc can bo, tai chinh cua to chuc
KH&CN cbdng lap; dé xuat thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

Z. Phdi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan

24 Ei}‘l;l hop  thuc ¢ Trung wong, dia phuong va doanh nghiép

j trong linh vuc hoat dong cua don vi.
Thye hién ché do Tham Adu cac CEJQC hop ll‘en quailp dén linh

25 | .. vuc cong tac ¢ trong va ngoai co quan
hoi hop A2

theo phén cong.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép
(s6 vién chirc thudc quyén quan 1y)

Céc don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Chi cuc

- Cap pho don vi

- Trudng phong, Phd Trudng phong
va tuong duong

- Vién chirc va nguoi lao dong thude
don vi

Co quan chu quan va
cac don vi c0 lién quan

3.2- Bén ngoai




Co quan, té chiec ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, ca nhan trong nudce | Phoi hop trong viée trién khai Cac cong viéc

va qudc té co lién quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua to chirce KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan ly

4.3 | Quan ly vién chtrc, ngudi lao dong do cip c6 tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

45 | Puoc uy quyén cho mét cAp pho ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu hanh

hoat dong cuia don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

5.1. Yéu ciu vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n; c6 chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi
nganh, linh vuc céng tic (d6i voi chitc danh Vién trudng phai co
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vy dugc giao);

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phli hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phll hop véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé cua don Vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 13nh dao,
quan ly hién hanh va phi hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

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

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién cru dé nang cao kién thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha niang giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cOng tac cua don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2. C4c nang luc




4

NhOom ning luc Tén ning luc Cdp dp
- Pao dtrc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc, 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning lyc  — Giao tiéip u‘rig XU, 3
chung - Quan hé p}A101 hop; _ 3
- Str dung cOng ngh¢ thong tin; Dap mg yéu

cau cong viéc
va tiéu chuan

- Sur dung ngoai ngir. chuc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon,
o - Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cac dé an, dy 4n, nhiém vu; 3
- Kha nang phéi hop thyuc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2-3
Nhom nang luc - Quin l}i su‘thé%y oi, 3
quan ly - Ra quyét dinh; : 3
- Quan ly nguon lyc; 3
- Phat trién nhan vién. 3

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 11-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Pho Vién trudong/Phé Giam ddc Trung tim
thudc té6 chire KH&CN c¢dng lap truc thude Chi cuc thudc S& va
tuong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gilp Thi trudng don vi phu trach mot hodc mot sé cong
tac theo phan cong cua Thu truéng don vi, chiu trach nhiém trudc Thu trudng don vi va trude
phép ludt vé nhitng nhiém vu dugc phan cong;

- Trong trudng hop Thu truéng don vi vang miat, Phd Vién truong/ Pho Giam dbc Trung tim
dugc ty quyén diéu hanh hoat dong cua don vi, chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi va
trude phap luat vé viée diéu hanh cua minh, sau d6 bao cdo Thu truéng don vi.

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

TT

Cac cong viée

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Tham gia xay dung chién lugc phét trién
don vi, xay dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop voi
timg giai doan phét trién don vi;

- Truc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban
va mot s6 hoat dong chuyén mén theo
phan cong/ay quyén cia Tha trudng don
vi; bdo céo xin y kién chi dao cua cip
trén d6i véi nhitng viéc vuot qua tham
quyen;

- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong
pham vi quan ly va theo phén cbng cua
Thu truong don vi;

- Tham gia, chi dao xdy dung bdo céo
nam/dinh ky ctaa don vi cong lap;

- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truéng don vi ay quyeén;

- Céc cong Vviéc,
nhiém vu thugc mang
cbng viéc dugc giao
phu trdch duoc thuc
hién hiéu qua, dung
tién d¢;

- Van ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xac.

2.2

- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac trong nim cua t6 chic
KH&CN cong lap va dé xuat &p dung cac
bién phép can thiét nham dam bao thyc

- bam bao cong viée
dugc thuc hién dung




- Cac cong vige Tiéu chi d4nh gis
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vi¢e
Chi dao, t6 chirc | hién cac nhiém vu duoc cap trén giao; tién do, hiéu qua;
thye h1¢1} nh1¢Am - T6 chtrc nghién ctru, Gmg dung cong | - Két qua nghién ciru
vu chuy?n MO | nghg va phét trién dich vu KH&CN trong | ¢6 kha nang (g dung,
dugc phan cong pham vi hoat dong cta don vi; san pham dich vu dat
- Cong tac hop tac qudc té vé linh vuc chat luong.
duogc phan cong;
- Tim kiém, phét trién cac hop dong dich
vu, tu van va to chac thuc hién cac dich
vu trong linh vuc dugc phan cong;
- Thira ty quyén Thu truéng don vi ban
hanh cac van ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo sy chi dao cua
Thu truong don vi.
£ Phéi hop véi co quan, to chiic ¢6 lién quan | Tao duoc mdi quan hé
Phoi hop X . \ A A AV
2.3 o 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | cong tac tot véi cac co
thuc hién - n , . .
i i trong linh vuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
n Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién N N X .. X an x s
2.4 X aA 1oAs vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va &p dung
che d6 hoi hop A A XA i
quan theo phan cong. tién bd tai don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duwge quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

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

Cic don vi phdi hop
chinh

Thu truong don vi

- L&nh dao cip phong;
- Vién chtre, ngudi lao dong thude
trong pham vi quan ly.

Co quan chu quan va
cac don vi cd lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

va qudc té co lién quan

Céc co quan, to chuc, ca nhan trong nudc

Phéi hop trong viéc trién khai cAc cong viée

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhi¢m vu cho cac vién chirc thugc mang cong viéc dugc phan
cong

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu
trudng don vi.




5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 18n; ¢ chuy@n mén, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chun khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phii hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuin chirc danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu cau cu thé caa don Vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tc chip hanh cha truong,
chinh séch cua Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cia co quan;
- Guong méu vé dao duc, 161 sdng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan li€u, tham nhiing, l&ng phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang pht;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctru dé nang cao kién thirc, trinh do va ning lyc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cuia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. C4c nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhom nang luc Giao tiéAp urlg X, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3

- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap tng yéu

cau cong viéc

- Sur dyung ngoai ngi. va tiéu chudn

chuc danh

- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién lugc, dé 3

NhOm nang luc | an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon;

chuyén mén - Kha niang hudng dan thuc hién chién luoc, dé an, trién 3

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,




4

- Kha ning thim dinh cc dé 4n, dy 4n, nhiém vuy;

w

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

w

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc;

- Quan ly sy thay doi:

- Ra quyét dinh:

- Quan ly nguon lyc;

- Phét trién nhan vién.

WwWwwwlw

Phé duyét ciia lanh dao




Mau: 11-03

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

) ) , Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Trudng phong va tuong duong thude t6 chic

KH&CN cong lap truc thudc Chi cuc thude So va twong duong o .
Ngay bat dau thuc hién:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vy sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va codng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém truée Lanh dao don vi va trudc phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T6 chtic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

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

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyen, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong va danh gia doi véi viéc
thuc hién cua vién chtrc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cic phong va

- Bao dam cong vigc
dugc thuc hién dat
chat lwong va tudn thi
ding céc quy dinh cua
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don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia phong;

- Xu 1y cac cong viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
cta Lanh dao don vi ddi voi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

phép luat.

- C6 bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hop voi co quan, to chuc co lién

Tao dugc moi quan hé

Phéi h . ot :
2.3 Op quan trong linh vuc hoat dong cua phong. | cOng tac phat huy hi¢u
thuc hién .
qua cao.
) Tham dy cac cude hop lién quan dén linh Chuén bi tai liéu, tham
Thyc hién ché do | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 n A A xS . 2 .
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pwoc quén Iy tryc tiép va Quin ly tryec tiep Cic don vi phdi hop
kiém duyét ket qua boi (s0 Vién chtrc thudc quyén quan 1y) chinh
Lanh dao don vi Vién chirc, nguoi lao ddng thudc | Cac co quan, don vi co
trong pham vi quan ly lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chiic, CA nhan trong nudc
va quoc té cd lién quan

Phéi hop trong viée trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Truéng phong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong cua lanh
dao t6 chirc KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

Trinh d0 dao tao

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly dugc cap cé tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- Co trinh d6 ngoai ngir phu hop véi chie danh ngh:é nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh ve tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan ly va phu hgp véi yéu cau cu thé cua don vi;
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- C6 trinh d6 tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; déap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién 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 khac theo yéu cau cua tiéu Chuén chtrc danh 1anh dao,
quan ly hién hanh va pht hop véi y&u ciu cu thé cua don vi.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tét;

- C6 tac phong 1am viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cong tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;

- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;

- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cdng viéc: 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom ning luc | Giao tié;p lrrlg Xu; 3
chung - Quan h¢ phoi hop; _ 3
- Str dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

cau cong viéc

- Str dung ngoai ngt. va tiéu chuan

chure danh
- Kha ning chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luge, dé an, trién 3
Nhom nang luc | pa quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " Ihi nang tham dinh cc dé an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phéi hop thuc hién xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghi€p vu chuyén mon.
- Tu duy chién lugc; 2-3
. - Quan ly su thay doi; 3
Nhom flalll,g e T Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguén lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cia 1anh dao




Mau: 11-04

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ph6 Trudng phong va twong duong thudc | Ma vi tri viéc lam:

t6 chirc KH&CN cong lap truc thude Chi cuc thude S va

tuong duong

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh céng viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Trudong Phong ddi véi cong viéc
duogc giao;

- Thyce hién céc cong viée, nhi¢m vu khéc theo su phén cong cua Trudng phong va Lanh dao
don vi. Chiu trdch nhiém trudc Truong phong, Lanh dao don vi va trude phap luat ve toan bo

cdng viéc theo chuc tréch, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac quan ly,
diéu hanh

- Gilp Truong phong xdy dyng chuong
trinh, ké hoach céng tac cua phong theo
thang, quy, nam,;

- Té chirc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céac vién chuc va nguoi lao
dong cua phong trong pham vi dugc phan
cbng;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac cua phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duogc
giao hoic uy quyén.

- Bdo dam hoat dong
cta phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T6 chuc thyc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic trach,
nhiém vu dugc giao;

- Xir Iy cac cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
timg can bd, chuyén
Vvién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh ctua
phép luat.
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ciia Truong phong ddi v6i nhimg viée
Vuot qua pham vi chirc trach.
£ Phoi hop véi co quan, 6 chuc co lién | Tao duoc mdi quan hé
2.3 Phoi hop quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién i N ' \ i
qua cao.
Tham dy cac cude hop lién quan dén linh | Chuéan bi tai liéu, tham
Thuyc hién ché &6 | vuc chuyén mén & trong va ngoai co | dy day du va ap dung
2.4 e A S U U
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.
3.1- Bén trong
Puge quan 1y tryc tiép va Quin ly tryec tiep Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | (sd vién chic thudc quyén quan 1Y) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chic, nguoi lao dong thudc | Cac co quan, don vi co
don vi trong pham vi quan ly lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chtrc, ca nhan trong nudc
va quoc té cé lién quan

Phdi hop trong viéc trién khai cac cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi su nghiép cong lap.

5. C4c yéu cau Ve trinh d, ning luc

5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ¢ chuyén mén, nghiép vu phi hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly dugc cap cd tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phil hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh I13nh
dao, quan ly va ph hop véi yéu cau cu thé ctia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phu hop véi chitc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- CA4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé,
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- Kinh nghiém khéc theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don Vi.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctua co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhom nang lyc |- Giao tié;p ang X, 2-3
chung - Quan hé phoi hop; 3
- St dung cong nghé thong tin; Dap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

Nhom nang luc

khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

chuyén mén

- Kha nang tham dinh c&c dé an, dy 4n, nhiém vu

w|w

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

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly sy thay doi;

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh;

quan ly

- Quan ly nguon lyc;

NWWWw(N

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

Mau: 12-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Trung uwong

Tén Vi tri viéc lam: Vién truong/Gidm dbc Trung tam Va
trong duong thudc t6 chirc KH&CN cong lap tryc thude tb
chtre hanh chinh khéac thuoc UBND tinh, Thanh phé truc thudc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu cho L&nh dao co quan, don vi quan 1y truc tiép trong viéc quan 1y va trién khai céc
hoat dong nghién ctru, g dung va phat trién hoat dong khoa hoc va cbng nghé trong pham vi,

chtrc nang cua don vi.

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong va cong tac cua don vi theo chirc nang, nhiém vu
Va quyén han duoc glao Chiu trach nhiém truéc Thu truong don vi cip trén truc tiép va trudc
phap luat vé toan bo t6 chire va hoat dong cta don vi

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

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

dao cuaa cap trén doi voi nhitng viéc vuot
qua tham quyen;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6
lien quan dé xir ly nhiing vin d& cong
viéc thudc chie ning, nhiém vu cua to
chuic KH&CN cbng lap va thuc hién
nhiém vu chung;

- Phan cong trach nhiém cho cap Pho;
giao nhiém vu cho cac Phong/Ban, vién
chire thuge t6 chuc KH&CN cong 1ap;

- Kiém tra, danh gia, don déc tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua vién chac va
ngudi lao dong trong té chie, don vi;

T Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Trinh cap c6 tham quyen quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chirc cua to chire KH&CN cong lap;
- Ban hanh quy ché lam viéc cia t6 chic
KH&CN cong lap; ’
- Ban hanh chuong trinh, k& hoach
nghién cau, ung dung va phat trien hoat
dong KH&PN; 9Uan\ IY noi bo t,o Ch.lfc - Bao dam cac hoat
KH&CN cbng lap va ap dung cac bién | .. , 2 ,
LA X 2 N 3 - | dong cua to chuac
phap can thiét theo tham quyén nham bao A A
X a o KH&CN cong lap
dam thyc hién cac nhiém vu duoc giao; duoc dn dinh va phat
- Chi dao xur ly cac cong viéc trong pham rién : P
21 Cong tac quan ly, | vi dugc giao va bao cao, xin y kien chi | - Cong viec thusc

pham vi chuc nang,
nhiém vu duoc hoan
thanh. Bao dam chat
lugng, hiéu qua va
dlng tién do.
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Céc cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Thyc hién uy quyen xir Iy cac cdng viéc
cua to chuc KH&CN cbéng lap khi vang
mat.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chuyén moén
va su nghi€p cua
t6 chac KH&CN
cong lap

- Chi dao chung vé trién khai céc hoat
dong nghién ctru, tng dung va phat trién,
dich vu KH&CN;

- Thyc hién quan hé hop tac, lién két kinh
té voi cac to chire, ca nhan trong va ngoai
nganh li€n quan dén linh vuc hoat dong
cua don vi;

- Cac hoat dong KH&CN khac lién quan
dén pham vi hoat dong cua té chuc
KH&CN cong lap.

- Thuc hién day du va
hoan thanh tot cac
nhiém vu cta to chic
KH&CN cdng lap duoc
giao theo Ké hoach
thang, quy, nam;

- Cac hoat dong
chuyén moén va su
nghiép cua t6 chuc
KH&CN cong lap dat
két qua tot.

2.3

Chi dao cbng tac
td chiac bod may,
nhan su; tai chinh
cia td  chuc
KH&CN cong lap

Chi dao truc tiép cong tac to chirc nhan
su va tai chinh ctia don vi, bao gém:

- Tuyén dung, b tri sir dung lao dong va
chinh sach d6i véi vién chirc va ngudi lao
dong;

- Cong téc tai chinh cua don vi;

- Lap ké hoach va to chtrc thuc hién dao
tao, dao tao lai vién chic va nguoi lao
dong cua té chuc KH&CN cong l1ap;

- Chi dao tong két, danh gia cong tac to
chic can bo, tai chinh cta to chic
KH&CN cong lap; d& xuét thuc hién
cong tac thi dua khen thudng.

- bam bao thuc hién
quan ly va suir dung
vién chac va nguoi
lao dong theo dung
quy dinh;

- bam bao thuc hién
cac cong tac tai chinh
theo dung quy dinh;

- Bao dam thuc hién
tét cong tac dao tao,
déanh gia vién chac va
nguoi lao dong theo
dung quy dinh.

2.4

Phéi
hién

hop thuc

Phdi hop véi co quan, t6 chirc ¢6 lién quan
0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép
trong linh vuc hoat dong cua don vi.

Tao duoc moi quan h¢
cbng tac tot véi cac co
quan, don vi.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc cOng tac ¢ trong va ngoai co quan
theo phén cong.

Chuan bi ti li¢u, tham
dy day du va ap dung
tién b tai don vi.

2.6

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly trye tiép
(s6 vién chirc thudc quyén quan 1y)

Céc don vi phdi hgp
chinh

L&nh dao co quan cap trén

truc tiép

- Cap pho;
- Vién chtre, nguoi lao dong thude
trong pham vi quan ly.

Co quan chu quan va
cac don vi c0 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t chirc, ca nhan trong nudc

va qudc té co lién quan

Phéi hop trong viéc trién khai cAc cong viée




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua t6 chirc KH&CN cong lap

4.2 | Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thuéc quyén quan Iy

4.3 | Quan ly vién chtrc, ngudi lao dong do cip c6 tham quyén giao

4.4 | Chu tai khoan, con dau cua don vi

4.5 | Puoc uy quyén cho mét cip pho ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi Véng mat.

5. C4c y8u céu vé trinh d, ning lwc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nh6ém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vuc céng tic (d6i vdi chitc danh Vién truong phai co
trinh d6 Tién sy trd 1€n phu hop véi nhiém vy dugc giao);

- C4c tiéu chuén khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chic
danh l&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyeén ban hanh.

B6i dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 ngoai ngit phli hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C6 trinh d9 tin hoc phl hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap Gmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh Ianh
dao, quan 1y va phi hop véi yéu cau cu thé cia don Vi;

- CAc tiéu chuan dao tao, boi dudng khéac theo tiéu chuan chic danh
lanh dao, quan ly hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khac theo yéu cAu cua tiéu chuan chirc danh 1dnh dao,
quan 1y hién hanh va pht hop véi yéu ciu cu thé cia don Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong mau vé dao duc, 16 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
Vo tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 191 va kién
quyét dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- CO6 tinh than trach nhiém cao véi cng viée, 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 thuc, trinh d6 va niang luc cong tac;
ning dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha niang giit gin doan két noi bo;

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac caa don vi va dinh hudng phét trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhém ning luc | - Pao dirc va ban linh; 5
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
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- Soan thao va ban hanh van ban; 3
- Giao tiép tng xur; 3
- Quan hé phéi hop; 2
- Sur dung cbng nghé thong tin; bap tmg yéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan
churc danh

Nhém nang luc
chuyén mén

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

3

- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién
khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;

3

- Kha ning tham dinh cc dé an, dy 4n, nhiém vu;

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

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y su thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly ngudn lyc;

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Mau: 12-02

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Pho Vién trudong/Phé Giam dbc Trung tdm

va tuong duong thudc t6 chirc KH&CN cong lap truc thude td
chirc hanh chinh khac thuéc UBND tinh, Thanh phé truc thudc
Trung uwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén va gilp Thu trudng don vi phu trach mot hodc mot sd cong
tac theo phan cong cia Thu trudng don vi, chiu trach nhiém trude Thu trudng don vi va trude
phap luat v€ nhitng nhiém vu dugc phén cong;

- Trong truong hop Thu trudng don vi vang mat, Pho Vién truéng/ Pho Giam ddc Trung tam
dugc uy quyén dleu hanh hoat dong ctua don vi, chiu trach nhiém trude Thua tredng don vi va
trudc phap luat vé viéc diéu hanh cia minh, sau d6 bao cao Thu trudng don vi;

- Tham muu Thu truéng don vi trong viéc xay dung muc tiéu, 1ap ké hoach ngin han, dai han
ve€ phat trién don vi; xay dung ké hoach hoat dong hang ndm dé trinh cap trén duyét va to chirc
thuc hién.

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

T Cac cong vige Tiéu chi dénh gia
Maing cOng viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viee
- Tham gia xy dung chién luoc phat trién
don vi, x@y dung ké hoach hoat dong cua
don vi theo thang, quy, nam phu hop vei
timg giai doan phat trién don vi;
- Tryc tiép chi dao, diéu hanh Phong/Ban o . .
va mot s6 hoat dong chuyén mon theo -h” ac Cﬁ”? VIEe,
phén céng/uy quyen cua Thu truong don nhiem Vu thuoc mang
_ | vi; bao cdo xin y kién chi dao cua cip c?]ng V,"?ﬁ glu’(_yc ghlao
o1 | CONgtacquanly, | trén déi voi nhing viéc vuot qua tham | Phu trach duoc thuc
"~ | diéu hanh quyen: hién hiéu qua, dung
. B , tién do;
- Kiém tra, gidm sat hoat dong trong o o
pham vi quan Iy va theo phan cang cua | - Van ban dugc xi ly
Thu truéng don vi; Kip thoi, chinh xac.
- Tham gia, chi dao xdy dung b&o céo
nam/dinh ky ctaa don vi cong lap;
- Thuc hién nhiém vu quan ly don vi khi
Thu truéng don vi ay quyeén;
- Tham gia xay dung chuong trinh, ké
2.2 A , < o A Al
hoach cOng tac trong nadm cua to chuc




Céac cong viée

Tiéu chi danh gia

T z hoan thanh cong viéc
Mang cOng viéc Cong viéc cu the g Vi¢
9 KH&CN cong Iap va dé xuat &p dung céc | - Bao dam cong viéc
Chi dao, to churec | bién phap can thiét nham bao dam thuc | dwoc thuc hién dang
thuc hién nhiém hiénﬁ cac nhiém vu duoc cap trén giao; tien do, hiéu qua;
vu chuyén mén | - To chic nghién ctru, ing dung cong | - Két qua nghién curu
dugc phan cong | nghé va phét trién dich vu KH&CN trong | ¢6 kha nang ng dung,
pham vi hoat dong cta don yi; san pham dich vu dat
- Cong tac hop tac quoc t€ vé linh vuc | chat lugng.
dugc phan cong;
- Tim klem phat trién cac hop dong dich
vu, tu van va to chuc thuc hién cac dich
vu trong linh vie dugc phén cong;
- Thura uy quyéen Thu truong don vi ban
hanh c&c vian ban quan ly noi bo trién
khai trong don vi;
- Cac hoat dong khac theo su chi dao cua
Thu truong don vi.
£ Phoi hop véi co quan, t6 chire c6 lién quan | Tao dugc moi quan hé
Phoi hop X . \ A A AV
2.3 o 0 Trung wong, dia phuong va doanh nghiép | céng tac tot véi cac co
thuc hién . . , . )
i i trong linh vyuc hoat dong cua don vi. quan, don vi.
n Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Chuan bi tai liéu, tham
Thuc hién N N X .. X an x s
2.4 X aA 1oAs vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day du va ap dung
che d6 hoéi hop A A XA i
quan theo phan cong. tién bd tai don vi.
2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puoc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

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

Cic don vi phdi hop
chinh

Thu truong don vi

- L&nh dao cip phong;
- Vién chtre, ngudi lao dong thude
trong pham vi quan ly

Co quan chu quan va
cac don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, c4 nhan trong nudc
va qudc té co lién quan

Phdi hop trong viéc trién khai CAc cong viée

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Buoc quyét dinh giao nhi¢m vu cho cac vién chirc thugc mang cong viéc dugc phan
cong

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Thu
trudng don vi.




5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop voéi
nganh, linh vuc cong tac;

- C4c tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh I&nh dao, quan ly duoc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
ching chi

- C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chitc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chtc danh 1anh
dao, quan 1y va pht hop véi y&u cau cu thé cua don Vi;

- C6 trinh d6 tin hoc phU hop Véi chitc danh nghé nghiép cua vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- CA4c tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chic danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C¢ kinh nghiém lanh dao, quan ly trong hoat dong nghién ctru khoa
hoc va phat trién cong nghé;

- Kinh nghiém khéc theo yéu ciu cua tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan 1y hién hanh va phi hop véi yéu cau cuy thé cia don vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
VO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi va kién
quyét dau tranh chéng quan liéu, tham nhiing, lang phi;

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ctu dé nang cao kién thire, trinh do va nang lyc cOng tac;
ning dong, sang tao, ¢ ban linh chuy@n mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhi¢m trong lanh dao, chi dao gidi quyét cong viéc;
- CO kha nang gitr gin doan ket ndi bo;

- Phim chét khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia don vi va dinh huéng phat trién;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2. Céc nang luc

chuyén mén

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé

- DBao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhém ning luc |- Giao tleﬂp urlg XU, 3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3

- Sur dung cong nghé thdng tin; bap ung yéu

cau cong viéc

- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan

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

Nhom nang luc - Kha nang hudng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién 3

- Kha ning tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 3
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- Kha ning phdi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc; 2-3

- Quan ly su thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguén lyc;

- Phét trién nhan vién.

Phé duyét cia lanh dao




Mau: 12-03

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHU'C

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri vide 1am: Truéng phong va twong duong thuoe t5 | Ma vi tri vige lam:

chirc KH&CN cong 1ap truc thude to chire hanh chinh khéc thudce

UBND tinh, Thanh phé truc thudc Trung wong Ngay bét dau thyuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vy sau:

- Tham muu cho Lanh dao don vi trong viéc quan 1y va trién khai cac hoat trong pham vi, chiic
nang cua Phong;

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh moi hoat dong va codng tac ciia Phong theo chirc ning, nhiém vu
va quyén han dugc giao. Chiu trdch nhiém truéce Lanh dao don vi va trudce phap luat vé toan bo

cong viéc theo chuc trach, nhiém vu dugc giao.
2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong
tac cua phong theo thang, quy, nam;

- T6 chtic, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua céc vién chuc va nguoi lao
dong cua phong;

- Xay dung, dé xuit ké hoach bién ché,
dao tao nhan su cua phong;

- Quyét dinh cac noi dung thudc tham
quyen, bao cao Lanh dao don vi vé cong
tac cua phong;

- Quan ly hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong va danh gia doi véi viéc
thuc hién cua vién chtrc, nguoi lao dong
trong phong;

- Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao don vi
v6i cac nhiém vy dugc giao.

- Bdo dam hoat dong
cua phong dugc thong
subt, hiéu luc, hiéu
qua;

- Céc cbng viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thyc hién nhiém
vu chuyén mon
cua phong

- T chic thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va hudng dan cho
vién chtrc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cac van dé vuéng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong va

- Bao dam cbng viéc
duoc thuc hién dat
chit lwong va tuan thi
ding cac quy dinh cta
phép luat.
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don vi lién quan dé thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia phong;

- Xu 1y cac cong viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin ¥ kién chi dao
cta Lanh dao don vi ddi voi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

- C6 bién phéap hudng
dan va danh gia kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém vu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

Phoi hgp vé6i co quan, t0 chirc cd lién

Tao dugc moi quan hé¢

Phdi h . gy :
2.3 (i’p quan trong linh vyc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
thure hién ,
qua cao.
, Tham dy céc cude hop lién quan dén linh | Chuén bj tai li¢u, tham
Thuc hién ché d6 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co | du day da va ap dung
2.4 n A A S L
hoi hop quan theo phéan cong. tien by tai to chuc,
don vi.
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé cong viéc

Puwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua baoi

Quan Iy trye tiép
(s0 Vién chtrc thudc quyén quan 1y)

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao don vi

- Ph6 Trudng phong;
- Vién chirc, nguoi lao dong thudc
trong pham vi quan ly.

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc O quan hé chinh

Bin chit quan hé

va quéc té cd lién quan.

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc

Phéi hop trong viéc trién khai CAc cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc quyét dinh giao nhiém vu cho Pho Trudng phong.

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic 46 xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua lanh
dao t6 chic KH&CN cong lap.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tic;

Trinh @ dao tao

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh
I&nh dao, quan 1y dugc cap co tham quyén ban hanh.

Boi dudng,
chimg chi

- CO trinh d¢ ngoai ngir phu hop véi chie danh ngh:é nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tmg quy dinh hién hanh ve tiéu chuan chirc danh lanh
dao, quan ly va phu hgp véi yéu cau cu thé cua don vi;
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- C6 trinh d6 tin hoc phi hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc
lam; déap tmg quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc danh 14nh dao,
quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé caa don vi;

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
Ianh dao, quan ly hién hanh.

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

(thanh tich cong tac) | - Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu Chuén chirc danh 1anh dao,

quan ly hién hanh va pht hop véi y&u ciu cu thé cua don vi.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Guong méu vé dao dtrc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cdng, vo
tu; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu 1gi va kién quyét
d4u tranh chong quan liéu, tham nhiing, 13ng phi;
Pham chat - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phéi hop cong tac tot;

ca nhan - C6 tac phong 1am viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh than hoc hoi,
nghién ciru dé nang cao kién thirc, trinh d6 va ning lyc cdng tac; ning
dong, sang tao, c6 ban linh chuyén mon nghiép vu, quyét doan va dam
chiu trach nhiém trong 1anh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két ndi bo;
- Pham chit khac theo yéu ciu cu thé cia vi tri viéc lam.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;

Cac yéu caukhac | _ Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhém nang lyc | Giao tiéAp urng XU; 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Sur dung cong nghé thdng tin; bap tng yéu
cau cong viée
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chuan
chure danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién luoc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom nang luc | ypai quy trinh nghiép vu chuyén mon;
chuyen mon " "Khi nang tham dinh cac d& an, du an, nhiém vu; 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luch; 2
. - Quan ly sy thay doi; 2-3
Nhom flarllg lwC Ra quyét dinh; 3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét cua lanh dao



Mau: 12-04

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Pho Trudng phong va tuong duong thudc to Ma vi tri vige lam:
chirc KH&CN cong 1ap truc thudc t6 churc hanh chinh khac thudc

UBND tinh, Thanh phé truc thudc Trung wong

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hién va hoan thanh tt cac nhiém vu sau:

- Tham muu, chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Trudng phong dbi véi cdng viéc
duoc giao;

- Thyc hién cac cong viéc, nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong va Lanh dao don
vi. Chiu trdch nhiém trudc Trudng phong, Lanh dao don vi va trude phap luat vé toan bo cong
viéc theo chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

diéu hanh

quyén, bao cao Lanh dao phong va Lanh
dao don vi vé cdng tac caa phong;

- Quan 1y hanh chinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong trong pham vi dugc phéan
cbng theo ding quy dinh phap luat;

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong
va Lanh dao don vi vdi cac nhiém duoc
giao hoic uy quyén.

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Gilip Trusng phong xay dung chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua phong theo
thang, quy, nam;
- To chuc, phan cong, chi dao, hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién . e .
. y i A ‘- - Bdo dam hoat dong
nhiém vu cua céc vién chic va nguoi lao | \ N
dong cua phong trong pham vi dugc phan cua pho?lg duogc thong
N : U suot, hiéu luc, hiéu
Cong tac quan ly cong, - . | qua;
2.1 ' | - Quyet dinh cac noi dung thudc tham ’

- Céc cong viéc cua
phong dugc thuc hién
dung tién do, bao dam
chat luong.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén mén
cua phong

- T6 chuc thuc hién cong tac chuyén mon
cia phong; dao tao va huéng dan cho
Vién chirc va nguoi lao dong trong phong,
giai quyét cic van dé vudng mic phat
sinh trong cbng tac chuyén mén;

- Chii tri hodc phdi hop véi cac phong va
don vi lién quan dé thuc hién chic tréch,
nhiém vu dugc giao;

- Xir 1y cac cong viéc dot xuét (trong

- CO bién phap hudng
dan va danh gid kip
thoi vé két qua thuc
hién nhiém wvu cua
tung can bg, chuyén
Vién;

- Bao dam cong viéc
duoc thuc hién dat
chit luong va tuan thi
ding cac quy dinh cta




pham vi duoc giao) va xin y kién chi dao | phap luat.
cia Truong phong doi véi nhitng viée
vuot qua pham vi chure trach.
z. Phoi hgp véi co quan, to chuc cé lién | Tao dugec moi quan hé
2.3 Phoi h0’p quan trong linh vuc hoat dong ctia phong. | cong tac phat huy hiéu
' thuc hién ; N ' \ i
qua cao.
) Tham dy cac cude hop lién quan dén linh Chu@n bi tai liéu, tham
Thyc hién ché do | vuc chuyén moén & trong va ngoai co | du day du va ap dung
2.4 - A A -7 A pos 4R ,
hoi hop quan theo phan cong. tien by tai to chuc,
don vi.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cdp trén giao.

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

Pugc quén ly trye tiép va ’ Quan ly trye tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua boi (s6 Vién chirc thudc quyén quan ly) chinh
Truong phong, Lanh dao | Vién chic, ngudi lao ddng thudc | Cac co quan, don vi
don vi pham vi quan ly cé lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

CAac co quan, to chirc, ca nhan trong nudc | Phdi hop trong viéc trién khai cac cong viéc
va guoc té cé lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chirc trong phong/ ban theo mang cong viéc
phu trach.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap théng tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng
phong/ ban va Lanh dao don vi su nghiép cong lap.

5. Cac yéu cau Vé trinh d, ning luc
5.1. Trinh @6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tt nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

- C4c tiéu chuéan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

Boi dudng, - C6 trinh do ngoai ngir phu hop véi chirc danh nghé nghiép cua vi tri
ching chi viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 1anh
dao, quan ly va pht hop véi yéu cau cu thé cia don vi;

- C6 trinh d¢ tin hoc phu hop véi chirc danh nghé nghiép cia vi tri
viéc 1am; dap tng quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chac danh 13nh
dao, quan 1y va pht hop vai yéu cau cu thé caa don vi;

- C4c tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo tiéu chuan chirc danh
l&nh dao, quan 1y hién hanh.




Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

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

- Kinh nghiém khéc theo yéu cdu cua tiéu chuan chirc danh 18nh dao,
quan ly hién hanh va phil hop véi yéu cau cu thé cia don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia co quan;
- Guong mau vé dao dirc, 161 séng, can, kiém, liém, chinh, chi cong,
vO tu; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, co hoi, vu lgi va kién
quyét ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- C6 tac phong lam viéc dan chu, khoa hoc; c6 tinh thin hoc héi,
nghién ctru dé nang cao kién thurc, trinh do va ning luc cbng tac;
ning dong, sang tao, co ban linh chuyén mén nghiép vu, quyét doan
va dam chiu trach nhiém trong lanh dao, chi dao giai quyét cong viéc;
- C6 kha ning giit gin doan két noi bo;

- Pham chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée 1am.

Cac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va dinh hudng phat trién;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom niing luc Tén nang luc Cap do
- Bao dwc va ban linh; 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh vin ban; 3
Nhom nang e |- Giao tiéAp ang xu; 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop; 3
- Str dung c6ng nghé thong tin; Pap tng yéu
cau cong viéc
- Sur dung ngoai ngit. va tiéu chudn
chtrc danh
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon,
L - Kha niang hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién 3
Nhom AnangAh,IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén;
chuyen mon " yp4 ning tham dinh cAc dé an, du an, nhiém vu 3
- Kha nang phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon.
- Tu duy chién luoc; 2
. - Quan ly sy thay doi; 3
Nhom flarllig w¢ Ra quyét dinh; 2-3
quanty - Quan ly nguon lyc; 3
- Phét trién nhan vién. 2

Phé duyét cia lanh dao




Phu luc IV

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
VIEN CHUC CHUYEN NGANH KHOA HQC VA CONG NGHE

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023
cua B¢ truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

STT Tén vi tri viée 1am (VTVL) e
1 | Nghién ctru vién cao cp 16-01
2 Nghién ctru vién chinh 16-02
3 Nghién ctru vién 16-03
4 Tro ly nghién cuou 16-04
5 K¥ su cao cip 16-05
6 K¥ su chinh 16-06
7 K¥ su 16-07
8 K¥ thuat vién 16-08
9 Danh gid sy phu hop hang [ 17-01
10 | Béanh gia su phu hop hang II 17-02
11 | Panh gia sy phu hop hang 111 17-03
12 | Nang suét, chét luong hang I 17-04
13 | Niang suét, chat luong hang II 17-05
14 | Niang suét, chat luong hang III 17-06
15 | S6 hitu tri tu¢ hang 11 17-07
16 | S¢ hitu tri tu¢ hang III 17-08




Mau: 16-01

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

Ngay bit dau thuc hién:

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

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

giao bao dam hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

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

thudc quyén quan 1y)

Lanh dao truc tiép

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

3.2. Bén ngoai

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

Theo phan cong cua

hodc co quan cap trén

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5.1. Yéu cau vé trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng,
chung chi

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

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

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

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

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

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

Pham chat ca nhan

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




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

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

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

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac theo thuc té cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dé

- Pao dac va ban linh; 5

- T6 chtrc thuc hién cong viéc; 3-4

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

- Quan hé phoi hop; 3-4

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

Nhom néng lyc
chuyén mén

an, quy trinh nghi¢p vu chuyén moén,

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

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon; 3-4

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

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

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

- Tu duy chién luoc; 2-3

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

- Phét trién nhén vién. 2-3

Phé duyét cia Lanh dao




Mau: 16-02

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

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

Ngay bit dau thuc hién:

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

Quy trinh coéng viéc lién quan

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

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

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, R in 2 gia hoan thanh

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

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

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

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

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




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

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

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

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

phan cong.

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

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

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

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

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

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

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

Pham chit
ca nhan




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

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

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

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

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac dép tmg dic thu caa don vi.

5.2. Céc nang lyc

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

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

Mau: 16-03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nghién ciru vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

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

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Cong tac
nghién ctru

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

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

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

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

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

2.3

Cong tac
chuy&n mén

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

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

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

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

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

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




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

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

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

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

thudc quyén quan ly)

Lanh dao truc tiép

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

hodc co quan cap trén

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5.1. Yéu cau vé trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

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

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

(thanh tich cdng tac)

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

co).

Pham chit
ca nhan

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

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

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

Céc yéu cau khéc

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




5.2. Céc nang luc

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

- St dung ngoai ngi.

cau cong vigc
va tiéu chuan
chtrc danh

Nhom néng lyc
chuyén mén

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

3

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

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

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

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan 1y nguén lyc;

NN NN w w| w

- Phat trién nhan vién.
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Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

Maiu: 16-04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Trg 1y nghién ctru

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién
quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

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

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




3.2. Bén ngoai

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

hodc co quan cap trén

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

don vi giao

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

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

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

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

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

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

(thanh tich cong tac)

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

Pham chit
ca nhan

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két ndi bo;

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

Cac yéu cau khac

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

5.2. Céc nang lyc

Nhom ning luc

Nhom néng lyc
chung

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

cau cong viec

- Str dung ngoai ngil.




va tiéu chuan

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

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

MaAu: 16-05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: K¥ su cao cip

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

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




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

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

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

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

thanh cong viéc
giang day.

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

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

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu

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

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua bai

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

Cic don vi phoi hop

chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phéan cong cua Lanh dao
don vi

Cac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Phoi hop trong viée trién khai cac cong viéce

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

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

Boi dudng,
chung chi

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

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




Kinh nghiém
(thanh tich
cbng téc)

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

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

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

Pham chét
ca nhan

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

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

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

Céc yéu cau khac

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

5.2. Cac nang lyc

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




- Str dung cong nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngir.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

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

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

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

Phé duyét cia Lanh dao




Maiu: 16-06

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

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

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

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

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

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

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

2.1

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

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




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

2.2

Cong tac
chuyén mén

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

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

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

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

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

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

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

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

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

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

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

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

2.4

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

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

Cic don vi phéi hgp

chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phéin cong cua Lanh
dao don vi

Céac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

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

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

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




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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng,
ching chi

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

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

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng tac)

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

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

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

Pham chit
ca nhan

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

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

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

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

Céc yéu cau khac

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




5.2. Cac nang luc

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

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

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

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUTC....

Maiu: 16-07

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

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: K¥ sw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan

nhiém vu dwoc giao;

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

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

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

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




3.2. Bén ngoai

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

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

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

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

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

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

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

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

(thanh tich cdng tac)

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

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

Pham chat ca nhan

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

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

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

Céc yéu cau khac

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

5.2. Cac ning luc

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




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

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

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

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y sy thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan 1y nguén lyc;

NINININ w w| w

- Phat trién nhan vién.

1-2
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Maiu: 16-08

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

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

- Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ky thuit vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay

bat dau thuc hién:

nhiém vu dwoc giao;

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

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

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

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

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

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

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

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

hodc co quan cap trén

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




4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

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

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

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

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cén thén;

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

- Kha ning doan két ndi bo;

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

Phim chét c4
nhan

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

5.2. Cac nang lyc

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




- Quan 1y ngudn lyc; 1-2

- Phat trién nhan vién. 1

Phé duyét cia Lanh dao




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

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

Ngay bit dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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




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

Cong tac huong

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

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

theo ding ndi dung
quy dinh,;

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

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

vién trong don vi. theo yéu cau.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua bai

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

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phan cong cua Lanh
dao don vi

quan.

Céac co quan, don vi co6 lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

hodc co quan cap trén

Theo phan cong cua Lanh dao don vi

Phbi hop trong viéc trién khai CAc cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5.1. Yéu cau vé trinh d

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

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

Boi dudng,
chung chi

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

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

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




Kinh nghiém
(thanh tich
cbng téc)

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

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

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

Pham chit
ca nhan

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

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

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

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

Cac yéu cau khac

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

5.2. Cac nang lyc

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




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

- St dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

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

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

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

Phé duyét cia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUC....

Maiu: 17-02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

trach, nhiém vu dwoc giao

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

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

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

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Cong tac
nghién ctu

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

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

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

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

2.2

Cong tac
chuyén mén

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

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

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

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

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

2.3

Cong tac huong
dan, dao tao

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

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




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

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

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

nang cao chuyén mén, nghiép vu vé danh

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

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

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

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

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

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

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

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

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




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

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

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

Pham chit
ca nhan

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

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

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

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

Céc yéu cau
khac

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

5.2. Céc nang luc

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




Nhom nang luc
chuyén mén

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

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

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

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

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc;

- Quan 1y su thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan 1y ngudn lyc;

- Phat trién nhan vién.

Phé duyét ciia Lanh dao




TEN CO QUAN, PON VI....

TEN TO CHUC....

Maiu: 17-03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

trach, nhiém vu duoc giao;

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

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




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

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

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

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

4.4 | DBugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

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

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

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

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

Pham chét
ca nhan

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

Céc yéu cau khac

5.2. Cac nang luc

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

- Quan hé phdi hop; 2




- Str dung cong nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngir.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

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

Phé duyét cia Lanh dao




Maiu: 17-04

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

TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

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

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

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

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

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

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

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




2

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

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

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

2.3

Cong tac hudéng
dan, dao tao

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

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

- Chu tri hoic tham gia hd tro cong tac dao
tao noi bo va cobng tac dao tao bén ngoai
trong linh vuc hoat dong chuyén mén vé
nang suat, chat luong.

- Van ban va tai
liu duoc xay
dung theo dang
ndéi dung quy
dinh va duoc
nghiém thu;

- Pugc co quan to
chuce 16p dao tao,
bdi dudng danh
gid hoan thanh
cbng viéc giang
day.

2.4

Thuc hién ché
do hoi hop

- Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh;

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi cac thanh
vién trong don vi.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu
va y kién at biéu
theo yéu cau.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao

3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly trwe tlep
(s cong chirc thude quyén quan 1y)

Cic don vi phoi

hop chinh

Lanh dao don vi, Léqh dao Cép
phong quan ly tryuc tiép

Theo phan cong cua lanh dao, quan
ly

Céc co quan, don vi
cd lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, cd nhan c6 lién quan

Phdi hop trong viéc trién khai cong viéc

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cy thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép Thac sy trd 1én chuy@n nganh phu hop véi vi tri viéc lam




3

Boi dudng,
chung chi

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir hoac s dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi vién chirc cong tac
& vung dén toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viée lam;

- C4c tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau chirc danh nghé
nghi¢p va thuc té ctia don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng téc)

- CO kinh nghiém nghién ctru khoa hoc, kha nang tu duy doc lap, sang
tao, két hop nghién ctru 1y ludn véi thuc tién, kinh nghiém hop tac voi
cac nha khoa hoc, céc t6 chtrc khoa hoc va cong nghé qudc té trong linh
vue chuyén mon; cé kién thirc chuyén sau vé chuyén nganh phu hop véi
nhiém vu duoc giao va hiéu biét rong vé cac chuyén nganh c6 lién quan;
- Pa chu nhiém it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va céng nghé cap qubc gia
(hoac chu nhiém it nhat 03 nhiém vu khoa hoc va céng nghé cap bo, cp
tinh) dwoc nghiém thu & mirc dat tré [8n va tham gia it nhat 02 nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cap b, cip tinh dugc nghiém thu & muc dat tro
Ién; hoic 1a tac gia chinh hodc chu bién cua it nhat 01 sach chuyén khao
va tac gia chinh cua it nhat 02 bai béo khoa hoc duoc cong b trén tap
chi qudc té co uy tin, trong d6 c6 01 bai dugc dang trén tap chi ISI c6 uy
tin; hoic dat diém quy d6i tir két qua hoat dong chuyén mén theo quy
dinh;

- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thuc té ctia don vi.

Pham chit
ca nhan

- Nam vitng chu truong, dudng 16i, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi
ctia Pang va Nha nudc, dinh huéng chién luoc phét trién khoa hoc va cong
nghé cua quéc gia, nganh, dia phuong. Nim duge cac thanh tuu tién bd
khoa hoc va cong nghé va xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé trong
nudc va trén thé gioi lién quan dén linh vue nghién ciry;
- C6 kha ning nghién ciru sau vé chuyén nganh va nghién cuu lién
nganh trong linh vyc chuyén mon; dé xuét, tu van va giai quyét cac Van
dé mang tinh chién lugc cta trung uong va dia phuong; kha ning tong
két thyc tién, xay dung va trinh bay cac bao cao nghién ciru khoa hoc c6
tinh chién lugc trong cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc quan trong; kha
nang tap hop va td chirc cac ¢4 nhan cd nang luc dé thuc hién nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, kha ning gin két giita nghién ctru khoa hoc véi
dao tao va san XUAt;
- Kha ning tu duy doc 1ap, sang tao, két hop nghién ctru 1y luan véi thuc
tién, kinh nghiém hop tac voi cac nha khoa hoc, cac t6 chirc khoa hoc va
cong ngh¢ quoc té trong linh vuc chuyén mén; co kién thirc chuyén sau
vé chuyén nganh phu hop véi nhiém vu duoc giao va hiéu biét rong vé
cac chuyén nganh cd lién quan.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac theo thuc té cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Cdp dp

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh,; 5

- T6 chirc thuc hién cong viéc; 3-4
- Soan th,éo va ban hanh van ban; 3-4
- Giao tiép L'rn,g XU, 3-4
- Quan hé phoi hop; 3-4
- St dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

cau cong viéc

- Sir dung ngoai ngi. va tiéu chuan




churc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3-4
an, quy trinh nghiép vu chuyén mén;

- Kha ning hudng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién
Nhém AnéngAh,IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén; 3-4
chuyén mon " "Khi ning tham dinh cac dé an, dy an, nhiém vu; 3-4

- Kha ning phoi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3-4
- Tu duy chién luoc; 3-4
L - Quan 1y su thay doi; 3-4
Nhém nang ye I~ Ra quyét dinh; 3-4
quan ly - Quan 1y ngudn luc; 3-4
- Phét trién nhan vién. 2-3

Phé duyét ctia Lanh dao




Maiu: 17-05

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEMUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc 1am: Niing suét, chét lwong hang II

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc van bdn quy pham phdp ludt lién quan dén chirc
trach, nhiém vu duoc giao;
- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don Vi.

1-  Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham gia thuc hién, hudng dan, hd trg bo phan chuy@n mén xay dung hd so, hoan thién hd
so sau hoi dong danh gia va tong hop hoan thién b ho so trong linh vuc hoat dong chuyén
mon vé nang suat, chat lugng dam bao hoan thanh dung tién d6 va quy dinh.

- Tham gia ho trg cong tac dao tao noi bd va cong tac dao tao bén ngoai trong linh vuc hoat
dong chuyén mon vé nang suat, chat lugng.

2-  Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé Tiéu chi
mang cong viéc danh gia
hoan thanh
cong viéc
2.1 - Tham gia xay dung céc giai phap thuc hién ké

hoach phét trién trong linh vuc hoat dong
chuy&n mén vé ning suat, chat luong;

- Tham gia gop y xdy dung cac van ban hudng
dan chuyén moén vé€ nang suat chat lugng, cac
quy trinh t6 chtc thuc hién hoat dong tu van, dao
tao, g dung va thong bao chat lugng trong linh
vuc hoat dong chuyén mén vé ning suét, chat
lugng tir cap co so tro 1én;

- Tham gia nghién cru cac mo6 hinh, giai phap
nang suét, chat luong dé trién khai phuc vu hoat
dong tu van, huéng dan, thong béo qudc gia va
phuc vu quan 1y nha nudc;

- Tham gia nghién ctru van ban, tai li€u lién
quan dén hé théng tiéu chuan, quy chuan, hé
thong quan ly chit luong, cac mo hinh néng cao
nang suat da ap dung tai cac quoc gia dé ap dung
vao diéu kién phat trién kinh t& x3 hoi cua Viét
Nam dam bao hi¢u luc, hi€u qua,

- Chu tri hodc tham gia c4dc nhiém vy khoa hoc
va cong nghé cip B, nganh, dia phuong;

Hoan thanh
cic du an
theo dung ké
hoach

Cong tac
nghién ctru




2.2

Cong tac
chuyén mén

- Tham gia thuc hién, huéng dan, hd trg bo phan
chuyén mén xay dung hd so, hoan thién hd so
sau hoi dong tu van, danh gia va tong hop hoan
thién bo hd so trong linh vuc hoat dong chuyén
mon vé ning suat, chit luong;

- Chu tri hodc tham gia tu van dao tao, chuan bi
co so Vat chat ky thuat cho 16p hoc, quan Iy 16p,
tham gia hoi dong danh gia két qua dao tao, thuc
hién thanh quyét toan chi phi phuc vu 16p hoc;

- Thuc hién cdng tac nghién cau, ung dung,
chuyén giao, dao tao cac md hinh quan ly, giai
phép cai tién nang suat;

- Tham gia huéng dan, hd tro, dao tao chuyén
mon nghiép vu Vé ning suit chat lugng ddi voi
chtrc nang suét, chat luong;

- Chu tri hoac tham gia thuc hién cac hoat dong
tu van, huéng dan, hd trg cac co quan, to chuc,
c4 nhan trong linh vyc ning suat, chat luong;

- T6 chuc thuc hién kiém tra, giam dinh, ching
nhan, ning suat, chat luong, tham dinh, tu van,
dao tao, ma s6, ma vach thudc linh vuc tiéu
chuan, do ludng chat luong do B Khoa hoc va
Cong nghé hoac cac bo nganh lién quan quan ly;
- Tham gia trién khai cac chuong trinh, dy 4n tu
van, dao tao, danh gia thuc hanh tét, quang ba vé
ning suat va Cac giai phap ning cao ning suat
chat lugng cho cac t6 chuic/doanh nghiép.

Hoan thanh
ké hoach va
t6 chuc thuc
hién ding
thoi han va
dam bao chét
luong yéu
cau

Thuc hién ché
2.3 d6 hoi hop

- Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh;

- Phéi hop thuc hi¢n cong viéc vdoi cac thanh
vién trong don vi.

Tham du day
du, chuan bi
tai liéu va ¥
kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.4 | Thyc hién cac cong viéc khéac theo sy phan cong ctiia Lanh dao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua bai

) Quan ly truc tiép
(s0 cong chirc thudc quyen quan ly)

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép

Theo phan cong cua lanh dao, quanly | Cac co quan, don
vi ¢0 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, c& nhan cd lién quan

Phoi hop trong viée trién khai cong viée

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cua co
guan, don vi

4.3 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan




5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d¢ Thac si tré 1én chuyén nganh phu hgp véi vi tri viée lam

Boi dudng,
chung chi

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngir hodc st dung duoc tleng dan toc thiéu s ddi voi vién chirc
cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau cia vi tri viée 1am;

- C4c tiéu chuén dao tao, bdi dudng khéc theo yéu cau chirc danh nghé
nghi¢p va thuc té ctia don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich
cbng tac)

- C6 nang lyc chu tri thyc hién nhiém vy khoa hoc va cong nghé cép
bo, cép tinh va chu tri, tham gia thyc hi¢n nhiém vu khoa hoc va cong nghé
khac;

- P chi nhiém it nhat 01 nhiém vy khoa hoc va cong nghé cip bo, cip
tinh (hodac cha nhiém it nhét 03 nhiém vu khoa hoc va cong nghé co
s0) duoc nghiém thu & mirc dat tro 1én va tham gia it nhat 01 nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cép bo, cép tinh dugc nghiém thu & muc dat tré
1én; hodc tham gia nhom tac gia cua it nhat 01 sach chuyén khao va la
tac gia chinh cua it nhit 01 bai bao khoa hoc duoc cong bd trén tap chi
qudc té co uy tin; hodc dat diém quy doi tir két qua hoat dong chuyén
mon theo quy dinh;

- Kinh nghiém khac dap tng dac thu cta don vi.

Pham chit
ca nhan

- Nam vitng chu trwong, duong 161, chinh sach phat trién kinh té - xa
hoi, phat trién khoa hoc va cong nghé ctua Pang va Nha nudc, thanh
tyu va xu hudng phat trién khoa hoc va cong nghé, nhiing tién bo khoa
hoc va cong ngh¢ quan trong trong nude va trén thé gisi lién quan dén
linh vuc nghién ctru; nam virng ndi dung quan ly, phuong phap nghién
ctru, xir 1y thong tin, danh gid két qua nhiém vu khoa hoc va cong
nghg;

- Nam vimng va c6 kha ning van dung thanh thao cac ly thuyét va
phuong phéap nghién ciru khoa hoc; ¢6 kién thirc chuyén sau vé chuyén
nganh phl hop véi nhiém vu duoc giao va kién thirc co s& vé mot sd
chuyén nganh co lién quan;

- C6 kha niang dé xuét va xac dinh hudng nghién ciru vé mot van dé
khoa hoc va cong nghé. C6 tu duy doc 1ap, sang tao, kha nang tiép thu,
nghién ciru va trién khai ing dung két qua nghién clru vao thyc tién.
C6 kha nang tap hop cac can bo nghién ciru va t6 chtrc thuc hién nhiém
vu va giai quyét cac van dé nay sinh tir thuc tién; kha ning tong két
thyc tién, xdy dung va trinh bay cac bdo c4o nghién ctru khoa hoc
trong cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc chuyén nganh cép bd, nganh; co
kha nang td chirc cac sinh hoat hoc thuét trong nudc va tham gia cac
sinh hoat hoc thuat quéc té;

- Pham chét khac dap ung dic thu ciia don vi.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac dap ung dac thu cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh,;

- T6 chtrc thyc hién cong viéc;

w| w|l;R

- Soan thao va ban hanh van ban,;




- Giao tiép tng xur; 2-3
- Quan h¢ phoi hop; 2-3
- Str dung cong nghé thong tin; bap tmg yeéu

- Str dung ngoai ngir.

cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 3
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mén,
- Kha ning huéng dan thuc hién chién lugc, dé an, trién
Nhém AnéngAh,J:C khai quy trinh nghiép vu chuyén moén; 3
chuyén mon - Kha nang tham dinh céac dé 4n, du 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phoi hop thyc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 3
- Tu duy chién lugc; 2-3
L - Quan 1y su thay doi; 2-3
Nhém nang luc ~Ra quyét dinh; 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn lyc; 2-3
- Phat trién nhén vién. 2

Phé duyét cia Lanh dao




Mau: 17-06

TEN CO QUAN, BON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Ning sudt, chét lwong hang III Ma vi tri vige lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phap ludt lién quan dén chire trach,
nhiém vu dwoc giao;
- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham gia thuc hién, huéng dan, hd tro bo phan chuy@n mén xay dung hd so, hoan thién hd so
sau hoi dong danh gia va tong hop hoan thién bo hd so trong linh vuc hoat dong chuyén mén vé
nang suét, chit luong dam bao hoan thanh dung tién do va quy dinh.

- Tham gia hd trg cong tac dao tao noi bo va cong tac dao tao bén ngoai trong linh vuc hoat dong
chuyé&n mén vé ning sudt, chat luong.

2- CA&c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé Tiéu chi danh gia
cong viéc hoan thanh céng viéc

- Nghién ctru van ban, tai liéu lién quan
dén hé thdng tiéu chuan Viét Nam, Quy
chuan Viét Nam, hé théng quan Iy chat | Hoan thanh ké hoach
luong, cac mo hinh nang cao nang suat va td chitc thuc hién
Cong tac da dp dung tai cac quoc gia d€ ap dung | dung thoi han va bao
nghién ctru san xuat, kinh doanh cua t6 chc/doanh | gam chdt lugng yéu
nghiép; cau.

- Tham gia thuc hién cac nhi¢m vu khoa
hoc va cong nghé cap co s, Bo, nganh
va dia phuong.

2.1

- Thuc hién tu van dao tao, chuan bi co
s& vat chat ky thuat cho 16p hoc, quan ly
I6p, tham gia hoi dong danh gia két qua
dao tao, thuc hién thanh quyét toan chi
phi phuc vu 16p hoc;

Hoan thanh ké hoach
va td chuc thuc hién
dang thoi han va bao
dam chat luong yéu
cau.

- Thuc hién, hd tro cong tac dio tao noi

Cong tac bo va cong tac dao tao bén ngoai trong
chuyén mén linh vuc hoat dong chuyén mén vé ning
suit, chit luong;

2.2

- Trién khai cac chwong trinh, dy 4n tu
van, dao tao, danh gid thuc hanh tét,
quang ba vé ning suit va cac giai phap
nang cao ning suat, chat luong cho cac t6
chtrc/doanh nghiép.




Thue hién ché do |~ Tham du cac 9uéc hop don vi, hop co Tham fil.I ‘ dﬁy fiﬁ,,

53 : héi'hop ¥ quan’theo quy dinh; chyén bi tai 11§u vay

' o - Phoi hop thuc hién cong viéc vdi cac |kien phat biéu theo
thanh vién trong don vi. yéu ciu.

24 dao.

Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Lanh

3- Céac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va Quin 1y truc tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude quyén quan 1y) chinh
Lanh dao tryc tiép Céc co quan, don vi
co lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 churc, cd nhan c6 lién quan | Phoi hop trong viéc trién khai cong viée

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va uy quyén cua Lanh
dao co quan, don vi

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thdng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tra 18n chuy@n nganh pha hop vai vi tri viéc lam

- C6 ky nang suir dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngi hogc sir dung duoc tiéng dan toc thiéu s6 d6i voi vién chic cong tac

(thanh tich cdng tac)

Iiﬁ;igoigl’ & ving dan toc thiéu s6 theo yéu cau cta vi tri viée lam; ‘
- Cac tiéu chuan dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau chirc danh
nghé nghiép va thuc té cua don vi.

Kinh nghiém

Kinh nghiém phi hop véi yéu cau cu thé caa vi tri viéc 1am (néu cd).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap;

- Kha nang doan Kkét noi bo;

- Phiam chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi trf viéc lam.

Céc yéu cau khac

Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi




5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Céap dd
- Dgo duc va ban linh; 5
- T6 chirc thyc hién cong viéc; 2-3
- Soan théo va ban hanh van ban; 2-3
Nhom nang luc |- Giao tiéAp urig XU, 2
chung - Quan hé phoi hop; 2
- St dung cong nghé thong tin; bap ung yéu

- St dung ngoai ngir.

cau cong vigc
va tiéu chuan

churec danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé 2-3
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
) 5 - Kha nang hudéng dan thyc hi¢n chién lugce, dé an, trién 9.3
Nhom Anangﬂlu:c khai quy trinh nghiép vu chuyén mon,;
chuyén mon - Kha ning tham dinh cc dé an, dy an, nhiém vy; 2-3
- Kha nang phoi hop thuc hi¢n xay dung chién lugce, de
an, quy trinh nghiép vu chuyén mon. 2-3
- Tu duy chién luoc; 2
o - Quan 1y su thay doi; 2
Nhém ?arllg e~ Ra quyét dinh; 2
quan ty - Quan ly nguon lyc; 2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Phé duyét cia Lanh dao




Maiu: 17-07

TEN CO QUAN, PON V] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Sé hiru tri tu¢ hang I1

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

nhiém vu dwoc giao;

Quy trinh céng viéc lién quan | - Cdc van ban quy pham phap ludt lién quan dén chirc trach,

- Quy trinh xw ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va to6 chuc trién khai thuc hién céc hoat dong su nghi¢p, dich vu vé s&

hiru tri tug.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T =
Nhi€ém vu, A ‘n x
PR Cong viéc cu thé
Ming cong viéc
- Tham gia nghién ctru, gop y, xay dung
ké hoach trién khai thuc hién cac van ban A .
1A s , - Noi dung tham gia
quy pham phap luat, cac chu truong, co | . .
X s . L . z | xdy dung dugc hoan
che, chinh sach, dé an, chuong trinh, ké |, ; , Z
Y A . . |thanh theo dung ké
hoach,... vé quan 1y hoat dong trong linh \pea 2 X
. A n. hoach va bao dam chat
vuc khoa hoc va cong nghé; oy
A s luong, dugc nguoi chu
Cong tac - Chu tri hodc tham gia cac nhiém vu khoa | _ . 2 .
2.1 A tri soan thao danh gia
nghién ciru hoc va cong nghé cap qudc gia, cip bo, cap N
dat yéu cau,
tinh va cap co so; e 1 xeta
N A © A - Cac van ban, tai liéu
- Chu tri hodc tham gia xay dung va dé ra . x . .
iy . % . |hudéng dan bao dam
cac giai phap thwc hién chién lugc, ké , C o~ s X
chinh x4ac, rd rang, dé
hoach nghién ctru img dung va phat trién hidy
cong nghé cap quoc gia, bd, nganh, dia '
phuong.
2.2 - B¢ xuat giai phap va to6 chuc hudng dan,
theo doi, danh gia viéc ap dung két qua
nghién ctru vao thuec tién; )
- T6 chirc chi dao trién khai thuc hién cac | Bao dam dl’mg‘ tién do,
o phuong an, bao dam cho céc cong trinh, | chat luo’ng,‘ hiéu qua;
COQQ tac du 4n duoc hoan thanh ding tién do, an | dung quy dinh chuyén
chuyén mon toan, co chat luong va dem lai hiéu qua | mon, nghiép vu.
kinh té xa hoi thiét thyc;
- Tong két, phan tich, danh gia muc do
hi€u qua cua cac giadi phap trién khai hoat
dong su nghiép, dich vu vé so hiru tri tug,




su phut hop cua cac quy dinh, quy ché lién
quan dén quy trinh thuc hién cac hoat dong
su nghiép, dich vu vé & hitu trf tué va dé
xuét giai phap hoan thién, nang cao hiéu
qua cua cac hoat dong na‘ly,

- Phéi hop giai quyet cac tranh chap,
khiéu nai lién quan dén xac lap quyén so
httu cong nghi¢p, de xuit y kién chuyén
moén khi dugc yéu cau;

- Thyc hién céac hoat dong su nghiép, dich
vu vé s0 hitu trf tué (thAm dinh don s¢ hiru
cong nghiép; dao tao, tuyén truyén vé s&
hitu tri tug; ho tro, tu van vé sO hiru tri tug;

xdy dung, quan 1y va phat trién hé théng
thong tin s¢ hitu cong nghi¢p;...) va cac
nhiém vu chuyén mon khac dugc giao.

2.3 - Tham gia xay dung muc ti€u, ndi dung, | - Van ban va tai li¢u
chuong trinh va ké hoach dao tao, boi | dugc xdy dung theo
dudng nang cao trinh d6 ngudn nhan lyc | ding ndéi dung quy
hoat dong trong linh vyc khoa hoc va cong | dinh;

Cong tac nghé;
huéng dan, - Tham gia bién soan, bién tip céc tai liéu, | - Puoc co quan to
dao tao giao trinh phuc vu cho cong tac dao tao, | chuc 16p dao tao, boi
bdi dudng ngudn nhan lyc hoat dong trong | dudng danh gia hoan
linh vuc sé hitu tri tug; thanh cong viéc giang
- Tham gia dao tao, huéng dan chuyén |day.
mon nghiép vu vé s hiru tri tug.

2.4 | Thuc hién ché @ | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du céac

hdi hop cong tac theo sy phan cong cua Lanh dao. | cudc hop.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin ly true tiép
(s6 vién chire thude quyén quan 1y)

Cac cac nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, don vi c6
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Theo phan cong ctia Lanh dao don vi hoac
CO quan cap trén

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao




4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong céng tac quan 1y nha nudc thude nhiém vu duoc
giao

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vyce cong tac.

- Ngoai ngit: Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 t6i thiéu turong duong
bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan

Bbi dudng, t(}c thiéu s ddi véi cong chirc cong tac & vung dan tde thiéu sb theo yéu
chung chi cau cua vi tri viéc lam,;
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban tr¢ 1€n;
- Céc tiéu chuén dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau thuc té cua don vi.
- Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09 ndm tro
1én. Trudng hop cé thoi gian twong duwong véi ngach chuyén vién thi thoi
gian gitr ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang);
Kinh nghiém - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
(thanh tich cong | dung, thdm dinh it nhat 01 van ban quy pham phap ludt hogc dé tai, dé
tac) an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir cip co s trd 1én ma co

quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay dung da dugc
cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu;
- Kinh nghiém khéc theo yé€u ciu cua vi tri viéc lam (néu co).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t;

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- Pham chit khéc theo yéu ciu cu thé cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- C6 hiéu biét vé hoat dong khoa hoc va cong nghé va dinh hudng phat
trién cta nganh khoa hoc va cong nghé;
- Yéu cau khac theo vi tri viéc 1am cu thé cta don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh,; 5
Nhé o - T6 chtrc thyc hién cong viéc; 3
Om nang yc Soan thao va ban hanh van ban; 3
chung Sz .
- Giao ti€p Ung xu; 2-3
- Quan hé phoi hop; 2-3




- Str dung cong nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngir.

bap ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

chirc danh
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chién lugc, dé éan, 3
quy trinh nghi€p vu chuyén mon,
- Kha ning hudng dan thyc hién chién luoc, dé an, trién
Nhom AnéngAh_IC khai quy trinh nghiép vu chuyén mén; 3
chuyén mon - Khd nang tham dinh céc dé an, du 4n, nhiém vu; 3
- Kha ning phdi hop thuc hién xay dung chién lugc, dé
an, quy trinh nghi¢p vu chuyén mon. 3
- Tu duy chién luoc; 2-3
L - Quan 1y sy thay doi; 2-3
Nhém nang lyc 7 Ra quyét dinh; 2-3
quan ly - Quan 1y nguon lyc; 2-3
- Phat trién nhén vién. 2

Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN, BON VI
TEN TO CHUC

Maiu: 17-08

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Sé hiru tri tué¢ hang I11

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nhiém vu dwoc giao;

- Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan dén chire tréch,

- Quy trinh xu ly cong viéc cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thyce hién cac hoat dong sy nghiép, dich vu vé so hitu tri tu€ va cac nhiém vu khac dugc cap

trén giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Cong tac
nghién clru

- Tham gia gop y cac van ban quy
pham phép luat, cac quy dinh c6 lién
quan trong linh vyc s¢ hitu tri tug;

- Tham gia soan thao, gép y van ban,
tai liéu chuyén mon, nghiép vu vé so
hiru tri tué;

- Chu tri hodc tham gia cac nhiém vy
khoa hoc va cong nghé cap qudc gia,
cip b, cap tinh va cip co s9.

Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
ding tién do, bao dam
chat lugng theo yéu cau.

2.2

Cong tac
chuyén mén

- Pé xuét giai phap va to chirc hudng
dan, theo ddi, danh gia viéc ap dung két
qua nghién ctru vao thyc tién;

- T6 chirc chi dao trién khai thyc hién
cac phuong an, bado dam cho cac cong
trinh, dg 4n dugc hoan thanh dung tién
dd, an toan, c6 cht lugng va dem lai
hiéu qua kinh té x4 hoi thiét thyc;

- Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon theo
chure trach, nhiém vu dugce phan cong;

- Thyc hién cong viéc theo ké hoach
cong tac cua to chic, don vi va ca
nhan;

- Thuc hién céc hoat dong sy nghiép,
dich vu vé s& hitu tri tué (thdm dinh
don so hiru cong nghi€p; dao tao, tuyén
truyen vé s6 hitu tri tué; hd tro, tu vn
ve s& hitu tri tu€; xay dung, quan ly va

Bao dam dang tién do,
chét lugng, hiéu qua;
ding quy dinh chuyén
mon, nghiép vu.




phat trién hé thong théng tin s hitu
cong nghié¢p;...) va cac cong viéc khac
theo su phan cong cua cap trén.

2.3

dan, dao tao

Cong tac huong

- Tham gia bién soan, bién tap cac tai
li¢u, gido trinh phuc vu cho cong tac
dao tao, bdi dudng ngudn nhén luc hoat
dong trong linh vuc s¢ hitu tri tug,;

- Tham gia ddo tao, huéng dan chuyén
mon nghi¢p vu veé s¢ hiru tri tué.

- Tai liéu dugc xay dung
theo dung noi dung quy
dinh.

- Puoc co quan td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

hdi hop

2.4 | Thuc hién ché do

Tham du céc cudc hop lién quan dén
cong tac theo su phan cong

Tham du day du cac
cudc hop.

2.5 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy tryec tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin ly true tiép
(s6 vién chire thudc quyén quan 1y)

Cac cac nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac co quan, don vi co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

co quan cap trén

Theo phén cong cua Lanh dao don vi hoac

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong viéc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hogc kién nghi trong cong tic quan Iy nha nudc vé s hiru tri tué

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Puge dao tao, boi dudng, nang cao trinh d6 quan 1y, nghiép vu, ngoai ngi...

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop
v6i linh vye cong tac.

Boi dudng,
chung chi

- Ngoai ngit: sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do t6i thiéu trong duong béc
3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc su dung dugc tiéng dan toc
thiéu s6 d6i voi cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban trg 1€n.

- Céc tiéu chuén dao tao, boi dudng khéc theo yéu cau thuc té caa don vi.




Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo yéu cau cuia vi tri viée lam cu the tai co quan, don vi (néu co).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tdt;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Biém tinh, c4n than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo;

- PhAm chét khéc theo yéu cAu cu thé cua vi tri viée lam.

Cac yéu cau khac

- C6 hi€u bict v€ hoat dong s hiru tri tu€, khoa hoc va cong nghé;
- Yé&u cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cip dé
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chure thyc hién cong viéc; 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban; 2-3
Nhém ning luc |- Giao tiéAp ufrig XU, . 2
chung - Quan h¢ phoi hop; 2
- Sur dyng cong nghé thong tin; Dép ung yéu
cau cong viéc
- Sur dung ngoai ngir. va tiéu chuan
chuc danh
- Kha ning chu tri tham muu x4y dung chién luoc, dé an, 2-3

quy trinh nghiép vu chuyén mén,

Nhom néng luc

- Khéa nang huong dan thyc hién chién lugc, dé an, trién

khai quy trinh nghiép vu chuyén mon; 2-3

chuyén mén

- Kha nang tham dinh céc d¢ én, du an, nhi€ém vy; 2-3

- Kha ning phdi hop thyc hién xdy dung chién lugc, dé an,

quy trinh nghiép vu chuyén mon. 2-3

- Tu duy chién luoc;

- Quan 1y sy thay doi;

Nhom néng luc

- Ra quyét dinh;

quan ly

NINININ

- Quan 1y ngudn lyc;

- Phat trién nhan vién. 1-2

Phé duyét ciia l1anh dao




Phu luc V

VA VIEN CHUC CHUYEN NGANH KHOA HQC VA CONG NGHE
(Ban hanh keém theo Thong tu so 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023

I. NHOM NANG LUC CHUNG

cua Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Nhém ning luc chung

Ca
d@p Pao dirc Té chirc thye hién K§¥ thuit soan thao Giao tiép | Quan hé phdi hep | St dung cong nghé | Sir dung
va ban linh cong viéc va ban hanh van bén ng xir thong tin (CNTT) | ngoai ngir
Tao dung | Hoach dinh va t6 chirc | Phan tich, danh gia, | Giao tiép t6t | Thiét 1ap cac dinh | Am hiéu siu va cé | St dung
van héa dan | thuc hién duoc cac dinh | phan bién, hoach dinh | vé van dé | huéng quan hé d6i | kién thic chuyén | thanh thao
5 | dat viéc thyc | hudng, chién luge cua | chinh sach. mang tinh | tc chién luoc. nganh vé CNTT. ngon ngir.
hién dao durc | don vi. chién luoc.
va ban linh.
Chu  dong, | Kha ning du bao va | Hiéu biét vé vai tro, | Giao tiép tét | Thiét lap mang ludi | Am hiéu vé CNTT | Giao tiép
trach nhiém | thich ung voi yéu cau | tic dong xi hoi cua | trong va | quan hé ¢ nhidu |va st dung thanh | tréi chay,
cao v6i cong | moi cua cong viée; phat | chinh sach; xay dung | ngodi  co | cip. thao cic phan mém | linh hoat
4 | viéc; huéng | huy ngudén lyc bén | khung phép 1y hd tro | quan, don ung dung phuc vu | phuc vu
dan, kiém tra | trong va bén ngoai dé | viéc thuc thi chinh | vi. quan ly, diéu hanh | cong viéc.
viéc thuc | c6 giai phap dam bao | sach va xu ly cong viéc.
hién. chat lugng cong viéc.
Trach nhiém | Pé xuat diéu chinh thu | Phan tich, danh gi4, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi,
cao voi cong |tuc, quy trinh  1am | xuat chinh sach phu | trong noi bo | xdy dung va md | CNTT va sir dung tot | giai thich
3 viéc dugc | vige... kip thoi Qé dap | hop véi chién luogc, | co quan, | rong mang ludi | cAc phian mém ung | dugc
giao, guong | ung tot hon nhu cau cua | dinh hudéng dai han | don vi. quan h¢. dung phuc vu quan | nhirng
mau  trong | co quan, don vi, dia|cia co quan, don Vi, ly, diéu hanh va xu | théng tin
thye hién. phuong. dia phuong ly cong viéc. phic tap.
Ty nhan | Linh hoat trong t6 chitc | Nam duwoc cac quy | Thic  day | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi,
5 trach nhiém | thyc hién cong viéc | dinh vé van ban hanh giaQ tiép hai mang ludi quan h¢ may tinh va su dung trinh  bay
Véi cong viée | nham bao dam c&c tiéu | chinh, van ban cua | chicu. tot trong ndi bo. dugc cac phan mém | thdng tin
duoc  giao, | chuan, chit lugng. Ddng, vdn ban quy tmg dung phuc vu | ngin gon.




. Nhém ning luc chung
Cap , . z
do Pao dirc To chirc thuc hién K¥ thuat soan thio Giao tiep | Quan hé phoi hgp | St dung cong nghé | S dung
va ban linh cong viéc va ban hanh vin ban rng xur thong tin (CNTT) | ngoai ngir
chuan  muc pham phap luat &p quan ly, diéu hanh
trong  thuc dung vao cong viéc va xtr ly cong viéc.
hién. chuyén maon.
Trach nhiém | T6 chirc thuc hién cong | Ap dung dugc cac vin | Nghe, hiéu | Tao mdi quan hé | Biét st dung may | Giao tiép
v6i cOng viée | viéc theo tiéu chuin | ban quy pham phap | va trinh bay | tot, cha dong phéi | tinh va mot sé phan | co ban.
1 dugc  giao, cpét luong, quy trinh ¢ | luat vao cong viéc | théng  tin |hop voi  dong | mém co ban phuc vu
chuan muyc | san. chuyén maon. mot cach rd | nghi¢p trong cong | cOng Viéc.
trong  thuc rang. viéc.
hién.

I1. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cép do

Nhom ning luc chuyén mén

Kha nang chi tri tham muu xay
dwng chién lwgce, dé an, quy trinh

nghiép vu chuyén mén

Khé ning hwéng din thuc hign chién
lwgc, dé an, trien khai quy trinh nghiép
vu chuyén mén

Kha niing tham
dinh cac de an,
dw &n, nhiém vu

Kha ning phoi hgp thuc hién xay
dwng chién lwge, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén moén

Chu tri tham muu xay dung chién
luge, de an, quy trinh nghiép vu
chuyén moén dé phuc vu cho hoat

dong cua don vi.

- Chu tri hudng dan thuc hién chién
luoc, dé an va trién khai quy trinh nghiép
vu chuyén mén trong don vi sy nghiép
cong lap;

- Chu tri giang day cac l6p dao tao, boi
dudng nghiép vu cho vién chuac va
nguoi lao dong trong va ngoai nganh.

Chi tri tham
dinh & an, du
an va cac nhiém
vu chuyén moén
cua don vi su
nghiép cong lap.

Chu tri phdi hop chit ché voi cac
don vi ¢6 li€n quan ¢ trung uong va
dia phuong trong xiy dung chién
lugc, dé an va quy trinh trinh nghiép
vu chuyén mon cua don vi su nghiép
cong 1ap.

Thqm gia tham muu xay dung
chién luwgc, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén mon ctua don vi

su nghiép cong lap.

- Tham gia huéng dan thyc hién chién
luoc, d& &n va trién khai quy trinh nghiép
vu chuyén mon trong don vi sy nghiép
cong 1ap;

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
vién chitc va nguoi lao dong trong
nganh.

Tham gia tham
dinh d& 4an, du
an, dich vu cua
don vi.

Chi1 dong phdi hop véi cac don vi co
lién quan ¢ trung wong va dia phuong
trong xay dung chién lugc, dé 4n va
quy trinh trinh nghi€ép vu chuyén
mMon cua don vi sy nghi¢p cong 1ap.




Nhom ning lwc chuyén mon

Khé ning hwéng dan thuc hién chién
lwgc, dé an, trien khai quy trinh nghiép
vu chuyén mén

Kha niing tham
dinh cac de an,
dw &n, nhiém vu

Kha nang phoi hgp thuc hién xay
dwng chién lwge, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén moén

Trao d6i, tiép thu huéng dan dé thuc hién
quy trinh nghiép vu chuyén mén cta don
vi su nghiép cong lap.

Biét phdi hop véi cac don vi cé lién
quan & trung uwong va dia phuong
trong thuc hién chién lugc, dé an,
trién khai quy trinh nghiép wvu
chuyén mén.

Kha ning huéng dan thyc hién chuyén
mon, nghiép vu cho vién chirc va nguoi
lao dong hang thap hon.

Chu dong phdi hop véi cac don Vi,
ca nhan lién quan dé thuc hién ding
thAm quyén va trach nhiém duogc
giao.

Cap dd | Kha ning chu tri tham muu xiy
dwng chién lwgce, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén mén
Truc tiép thuc hién cac nghiép vu
chuyén mon cua don vi su nghiép
3 cbng lap.

Tham gia xdy dung cdc van ban
) thudc linh vuc dugc phan céng.
1 -

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién
quan dé thuc hién cbng viéc duogc
giao.

I11. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap Nhém ning luc quan ly
do Tu duy chién hrge Quan ly sy thay ddi Ra quyét dinh Quan ly nguén lec | Phat trién nhan vién
Pinh huéng xay dung muc | Chu dong chuan bi va | Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy dong ngudn luc | Tao méi truong phat
tiéu, chién lugc phat trién | tién hanh nhiing thay | 1on dén uy tin, hoat dong cua | trong va ngoai don vi. | trién, hoan thién kién
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dai han cho don vi. doi, cai to6 co ban trong | don vi. thiee, k¥ nang, Kkinh
don vi. nghiém.
Xay dung dinh huéng muc | Chu dong chuan bi va | Ra quyét dinh phuc tap, khéng | Quan 1y, phat huy | Tao co hdi cho cip
4 tiéu cua cac linh vuc phy | thuc hién tién trinh thay | theo chuan tic thudc quyén | dwoc ngudn luc cua | dudi phat trién ban
trach, gop phan xay dung | d6i trong cac linh vuc | han, chitc nang cua linh vuc | linh vuc phu trach. than.
chién lugc tong thé. phu tréch. phu trach.
Xay dung dugc muc tiéu, | Chit dong chuan bi va | Ra quyét dinh kho, phirc tap | Quan 1y, phat huy | Thic day hoc tap lién
3 dinh hudéng dich vu cho cua | thyc hién tién trinh thay | thudc quyén han, chic ning | dugc ngudn luc cua | tuc va phat trién.
mang linh vuc phu tréch. doi trong mang linh vyc | cia phong/ linh vuc/ nhém | phong.
phu trach. phu tréch.




Cap Nhom ning luc quan ly
do Tw duy chién hrge Quan 1y sy thay ddi Ra quyét dinh Quan ly ngudn luc | Phét trién nhan vién
Xay dung duoc muc tiéu, ké | Chu dong chuan bi va | Ra quyét dinh thé hién duogc Quan 1y,‘ phat huy | HO trg viéc phat trién,
2 hoach céng viéc cho nhém/ th},rc hién tién trinh thay | cac nguyén tac. dugc nguon lyc cua | hoan thién ban than.
bd phan. d6i cho nhom/ bo phan. nhém/ bo phan.
Xéc dinh dwogc muc tiéu, ké | Chu dong chuin bi va | Ra quyét dinh dua theo | T6 chirc thuc hién | Chia sé kién thic,
1 hoach cbng viéc cho ban | thuc hién tién trinh thay | nguyén tac, quy trinh ¢6 san. | cong vi€e ti€t kiém, | chuyén mén v6i nguoi
than. doi trong cong viéc. hiéu qua. khac.
Ghi cha:

- Cap dé droc Xac dinh tir cao xuong thap twong vng tir 5 dén 1;
- Déi Vi cac 6 “-”, dé nghi co quan, té chirc bo sung néi dung phli hep véi chirc nang, nhiém vu va dap #ng yéu cau quan ly, danh gia (néu co).




