





- Chirng chi boi dudng an ninh quoc phong duoc cap theo quy dinh s6 07-
Qb/BTCTU ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chire Trung wong vé tiéu chuan kién
thare Qudc phong — an ninh cho can bo, dang vién.

1.2.2. Nang liec cu thé

1.2.2.1. Phé Gidm doc phu trdch linh viee Qudn Iy cong nghé, tiéu chudn,
do luwong, chit luwgng trén dia ban tinh.

- Nhiém vu, cong viéc: Gitp Giam doc S& phu trach, theo ddi hoat dong
cua cac phong, don vi: Chi cuc Ti€u chuan Po luong Chat lvong, Quan ly céng
nghé va Thi trrong cong nghé .

- Trinh d§ chuyén mén: Tot nghiép Pai hoc tré 1én, chuyén nganh phu
hop véi linh viec quan ly nha nudc vé khoa hoc va cong nghé hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop.

1.2.2.2. Phé Giam doc phu trach hoat dong KH&CN co so va So hitu tri
tué; Cai cach Hanh chinh

- Nhiém vu, céng viéc: Giup Giam doc S¢ theo ddi, chi dao va kiém tra
thue hién cac nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé sau khi ky hop dong theo su
phan cong cua Giam doc S&. Phu trach, theo doi hoat dong cia cac phong, don
vi: Quan ly KH&CN co s va S¢ hiru tri tu¢; Van phong So (trir cong tac to
chirc b may, can bd va cong tac ké hoach, tai chinh).

- Trinh d6 chuyén mén: T6t nghiép Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phu
hop véi linh virc quan ly nha nudc vé khoa hoc va cong nghé hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop.

1.2.2.3. Phé Gidm déc phu trdch ieng dung khoa hoc va cong nghé, thong
tin, thong ké khoa hoc cong nghé, thuc hién cdc hoat dong sw nghiép vé tiéu
chudn, do lwong, chit lwong va thuwe hién dich vu cong phuc vu céng tic qudn
Iy Nha nwoc vé khoa hoc, cong nghé; cong tdc thanh tra.

- Nhiém vu, cong viéc: Giup Giam doc S& phu trach, chi dao cac linh vuc
quan ly. Phén cong phu trach, theo doi hoat dong cua cac phong, don vi: Trung
tdm Ung dung khoa hoc va cong nghé; Thanh tra S6.

- Trinh @9 chuyén mén: Tot nghiép Dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu
hop véi linh vire quan ly nha nudc vé khoa hoc va cong nghé hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop.

2. Cac phong chuyén moén, nghiép vu

2.1. Vin phong Sé: 10 vi tri, 13 ngwoi lam vige (gom 08 bién ché cong
chirc va 05 HDLD theo ND 68).

2.1.1. Vi tri Chdnh vin phong: 01 vi tri; 01 bién ché céng chire

- Nhi€m vu, cong viéc: Chiu trach nhiém quan ly, chi dao, diéu hanh chung
cac hoat dong cua Van phong Chiu trach nhiém trudc Giam déc S& v€ moi mat
cong tac cua Van phong S¢. Tham muu, gitp Gidm doc S¢ vé€ cong tac to chirc
b0 may, can bd va quan tri nhan su; cong tac thi dua - khen thuong; xay dung
bdo cao v€ cbng tac t6 chirc can bd, thi dua- khen thudéng. Chi dao thuc hién



chg tac tai chinh, ké toan; chi dao Vjéc tiép nhan ho so va tra két qua tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, mét cura lién théng; thwe hié€n cac
bi€n phap, cach thirc cai cach hanh chinh cia S¢ (Trung tdm Hanh chinh céng
tinh). Duy tri hoat dong cua co quan theo chwong trinh, k€ hoach; ban hanh méot
s0 van ban khi dugc Giam doc S¢ uy nhi€ém. Tiép nhan, xur ly, cung cap thong
tin thuong xuyén, kip thot, phinh xac va giup lanh dao S¢ thuc hién ché do
thong tin, bao cdo co quan cap trén theo quy dinh. True ti€p cong tac quan ly 6
to, xang dau, diéu hanh xe va lai xe phuc vu y€u cau cong tac cia lanh dao S&
theo quy dinh.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc

- Nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, Ké toan — Ki€m toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Quan ly nha
nudc, Khoa hoc chinh tr1, Xa hoi hoc va nhan hoc, Kinh té lao dong hoic cac
chuyén nganh phu hop vo1 chire nang, nhi¢m vu duoce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly lun chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chung chi boi dudng kién thite qudc phong an ninh déi tugng 3 theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chire Trung wong ve
tiéu chuan kién thirc Quoc phong - An ninh cho can bo, dang vién.

- C6 Chung chi bdi dudng can bo quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
th1 s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.1.2. Vi tri Phé Chdnh van phong: 01 vi tri, 02 bién ché cong chirc

2.1.2.1. Ndang liwc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly ludn chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chung chi bdi dudng kién thirc quoc phong an ninh d6i tuong 3 theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chire Trung wong ve
tiéu chuan kién thirc Quoc phong - An ninh cho can bo, dang vién.

- C6 Chung chi bdi dudng can bo quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.1.2.2. Ndang lirc cu thé

2.1.2.2.1. Vj tri Phé Chdnh vin phong phuy trdch tong hop

- Nhi€ém vu, cong viéc: Giap Chanh Van phong thyc hién cong tac tong
hop, bao cao dinh ky va dot xuat theo chirc nang, nhiém vu cia Van phong; Xay
dung ke hoach, chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thang, ndm cua So; lich

cong tac cua lanh dao So, lich hop cia co quan. Tryc tiép phu trach cong tac,
kiém soat thi tuc hanh chinh. Tiép nhan, tong hop kién nghi, d& xuat cua cac to



chtrc, ca nhan trinh 1anh dao S& xem xét, giai quyét; gitp Chanh vin phong tong
hop, ki€ém tra, dén doc thue hién cac hoat dong theo chuwong trinh, k& hoach lam
vi€c cua S¢ va chi dao cong tac van thu — luu trir cua So.

Phdi hop véi cac phong, don vi thude S xay dung nhiém vu trong tam cua
Gi1am doc S¢ hang nam. Giup Chanh Van phong tong hop va theo doéi thue hién
nhiém vu trong tdm cua nguod1 dung dau cac phong, don vi thudc Sé. Phu trach
cong tac ISO va thuc hién 1ap va luu trit hé so theo quy dinh.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc

- Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K¢ toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghi€p, van thu hanh
chinh, van thu - Iwru trit, luvu trir, Ivu trir va quan ly thong tin, Xa ho1 hoc va nhan
hoc hodc cac chuyén nganh phu hop véi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2.1.2.2.2. Vi tri Pho Chanh van phong phu trdach hanh chinh - qudn tri

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu cong tac nd1 vu, hanh chinh quan tri;
true ti€p quan ly trang thi€t b1, tai san cia khéi Van phong So theo quy dinh cua
phap luat; Bau moi phoi hop véi cac phong, don vi li€n quan to chire cac hoi
nghi, hoi thao, tap huan. Gitp Chanh van phong lap ké hoach, to chtrc thuc hién
mua sam, sira chira, nang cap, thanh ly tai san, phuong tién, thiét bi, bao dam
cac diéu kién vat chat can thiét phuc vu cong tac quan ly nha nudce cia khéi Vin
phong S&. Phu trach cong nghé thong tin, quan tri mang, theo doi1 tinh hinh st
dung thi€t b1, may tinh, may in va cac trang thi€t b1 van phong khac lam viéc cua
CO quan.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K& toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, van thu hanh
chinh, van thu - Ivu trlr, Ivu trit, lwu trit va quan ly thong tin, Quan ly nha nudc,
Khoa hoc chinh tri, Xa hoi hoc va nhan hoc hodc cac chuyén nganh phu hop voi
chirc nang, nhiém vu dwoc giao.

2.1.3. Vi tri Hanh chinh mgt civa: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vy, cong viéc: Quan ly van hanh bo phan moét cira, tiép nhan ho so
va tra két qua thu tuc hanh chinh tai Trung tdm Hanh chinh c¢6ng tinh; tham muu
deé xuat cac bi€n phap cai cach thu tuc hanh chinh trong co quan.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh heic ghuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, K¢ toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghi€p, van thu hanh
chinh, van thu - luu trit, luu trix, Iuu trir va quan ly thong tin, Quan ly nha nudéc,
X4 ho1 hoc va nhan hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

2.1.4. Vi tri Hanh chinh — Quan tri: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc



- Nhiém vu, cong viéc: Giap Chanh Van phong xay dung ké hoach dau tu
co s& vat chat, trang thi€t b1 cho hoat dong quan ly nha nuéc vé KHCN; phdi
hop vo1 cac phong, don vi li€n quan kiém ké tai san hang nam; theo doi, dén
doc, dé xuat, xay dung k& hoach ki€ém tra tai chinh theo quy dinh ctia Nha nuéc;
tham muu ché d6é chinh sach nha nwéc déi voil can bo cong chirc, vién chirc va
lao dong theo quy dinh. Truc ti€p quan ly hd so cdng chirc, vién chirc va lao
dong co quan; Cong tac thi dua khen thuwong va ky luat cia So; tuyén truyén
hoat dong cua S¢&.

Theo dai kinh phi dau tuv XDCB; Tong hop cac bao cao dot xuat, bao cao vé
dau tu xay dung co ban cua S¢. Phoi hop véi co quan tu van quan ly, giam sat cac
cong trinh xay dung cua Sé.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Quan tri van phong, Kinh té, Kiém
toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, van thr hanh chinh, van thu - luu trit,
lwu tri, Ivu trit va quan ly théng tin, Quan ly nha nuée, Xa hoi hoc va nhan hoc.

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

2.1.5. Vi tri Ké todn: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién nhiém vu ké toan téng hop cua S¢, cua
Van phong S6. Hach toan va bao cao qua s6 sach ke toan nhitng nghiép vu kinh
té phat sinh, tham muu c6ng tac quan ly tai chinh cia co quan. Huéng dan
nghi€p vu ke toan cho don vi thude S¢. Thue hién viée cap phat kinh phi cho cac
dé tai, du an KHCN theo ké hoach duogc giao; tham dinh xét duy@t quyet toan
d6i vaoi tinh hinh st dung NSNN; theo ddi, don doc, dé xuat to chac kiem tra va
hudng dan cac don vi ty kiém tra tai chinh theo quy dinh ciua Nha nudc; tong
hop bao cdo tai chinh toan nganh. T6 chirc, hwéng dan bo phan ké toan, thu quy
deé cap phat, thanh quyét toan nguon kinh phi sy nghi€p KHCN, kinh phi quan ly
hanh chinh; ki€ém tra gidm sat viéc st dung ngan sach nha nudc déi véi cac don
vi duogc giao ké hoach.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ké
toan, Kiém toan, Tai chinh.

- Ngach cong chire: Ké toan vién.

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

2.1.6. Vi tri Céong nghé théng tin: 01 vi tri; 01 bién ché céng chikc

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cac nhi€ém vu cong tadc cong nghé
thong tin; truc tiép theo doi, quan tri hé thong mang nd1 by, Céng théng tin
dién tir (website) cua S&, Phan mém quan ly van ban va di€u hanh cong viéc;
duy tri viéc van hanh, khai thac, stt dung cé hiéu qua cac thi€t b1 cong nghé
thong tin ciia S&; dong thoi ki€m nhiém thu quy, theo ddi van phong pham cua
Van phong. Tong hop cac bao cdo dot xuat, bao cdo li€n quan dén linh vuc
duoc phan cong.



- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Cong ngh¢ thong tin, tin hoc, Ky thuat
dién, dién tir va vién thong, may tinh va cong nghé théng tin khac.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

2.1.7. Vi tri Vin thw: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vu, cdng viéc: Tiép nhan, phat hanh vin ban di, dén. Kiém tra thé
thire va thu tuc trong vi€c ban hanh cic van ban cua S¢; ki€m soat van ban, tai
liéu di, dén va bao mat con dau theo quy dinh. Bao mat, Iuu trit van ban, tai liéu
theo quy dinh. Bao quan cac trang thiét b1 phuc vu cong tac luu tri.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; Nganh hoac chuyén nganh dao tao: Van
thu - luu trir, lvu trir hoc. (Trwong hop co bang tot nghiép dai hoc chuyén
nganh khdac phai co chirng chi boi dwong nghiép vu van thw do co so dao tao
co tham quyén cap).

- Ngach cong chirc: Van thu vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

2.1.8. Vi tri Bo tri, dién nwéc: 01 vi tri; 01 chi tiéu hop dong lao dpng
theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP.

- Nhiém vu, cong viéc: Theo doi, stra chita va thay thé cac thiét bi dién,
nudc cua co quan khi xay ra héng hoc thong thuong.

- Trinh d9 chuyén mén: So cap nghé

2.1.9. Vj tri Ldi xe: 01 vi tri, 03 chi tiéu hop dong lao dpng theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP.

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi¢m vu lai xe phuc vu cong tac chung
cua co quan. Quan ly, bao dudng xe 6 td6, dam bao cac di€u kién dé€ luu hanh xe
theo quy dinh.

- Yéu cau: Co gidy phép lai xe 6 t6 hang B2 trd 1én.

2.1.10. Vi tri Tap vu: 01 vi tri; 01 chi tiéu hop dong lao dpng theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP.

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cong tac phuc vu, giit gin v€ sinh co
quan; chuan b1 cac di€u kién phuc vu cac buodi hop, hdi nghi, ti€p khach cia So.
Chiu trach nhiém quan ly tai san, trang thi€t bi trong cac phong hop va phong
lanh dao S¢. Lam nhi€ém wvu tha quy va chiu trach nhiém truée phap luat vé
nhiém vu duoc giao.

- Yéu ciu: Trinh do hoc van, giao duc phé thong 12/12
2.2. Thanh tra Sé: 02 vi tri, 02 bién ché cong chirc
2.2.1. Vi tri Chdnh thanh tra: 01 vi tri; 01 bién ché céng chirc



- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung, chiu trach nhiém trude 1lanh daro
S6 v€ moi hoat dong chung cua cong tac thanh tra theo Quy ché lam viéc va moi
quan h¢ cong tac cua S Khoa hoc va Cong nghg; truc ti€p phu trach cac linh
vure cong tac, gdbm: Xay dung ké hoach cong tac cua thanh tra, ké hoach phoi
hop vé KH&CN vo1 cac nganh lién quan; thanh tra vé linh vue ti€u chuan do
luong chat luong; thanh tra v€ linh vyce ti€u chuan DLCL; giai quyét don thu
theo Iinh vure phu trach. T6 chure ti€p cong dan dén trye ti€p hodc gui don thu de
nghi S& giai quyet vu viée lién quan den linh vue khoa hoc va cong nghé. Giip
Giam doc S¢ thue hién viée quan ly nha nude bang phap luat trong pham vi
nganh, linh virc duoc giao va to chirc thuc hién cong tac phap ché theo quy dinh.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K¢ toan — Ki€ém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat hoac cac
chuyén nganh phu hop vo1 chire nang, nhiém vu dugce giao.

- Ngach cong chirc: Thanh tra vién chinh

- Ly lun chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Cé trinh d0 dam bao diéu kién, tiéu chuin
ngach twong wng voi vi tri viéc lam.

- C6 chung chi boi dudng kién thitc Qudc phong an ninh doi twong 3 duoc
cap ching chi theo Quy dinh s6 07 -QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6
chtrc Trung wong veé tiéu chuan kién thirc Quoc phong — An ninh cho can bo,
dang vién.

- C6 chtng chi boi dudng can bd quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
th1 s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudéng Chinh phu.

2.2.2. Vi tri Phé Chdnh Thanh tra: 01 vi tri; 01 bién ché céng chire

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu gitip viéc cho Chanh Thanh tra, cy theé:

+ Thanh tra linh vyc S& hitu cong nghiép; Thanh tra Linh vuc Dé tai, Dy
an, chuyén giao céng nghé¢; Cong tac phap ché, phong chong tham nhiing thudc
nganh quan ly.

+ Giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo, phong chéng tham nhiing; thyc hién
thanh tra v€ s¢ hitu tri tu¢. Tuyén truy€n, pho bien cac quan diém, chu truong
cia Pang; chinh sach phap luat cia Nha nuwdc vé phong, chong tham nhiing,
lang phi. T6 chure thyre hién cong tac xay dung cac van ban hudng dan thi hanh
phap lut vé linh vee KH&CN thude tham quyén cia UBND tinh; Tham dinh, ra
soat, h¢ thong hoa van ban quy pham phap luat; Kiém tra cac van ban thude
tham quyén ban hanh cua Giam doc S&¢ KH&CN; Tuyén truyén, pho bién, gido
duc phép luat vé€ linh viece KH&CN d61 voi cac to chire va cong dan trén dia ban
tinh; Kiém tra viéc thuce hién phap luat.

+ Chiu trach nhiém du thao mét s6 van ban cua thanh tra thudc linh vue
duoc phan cong. Lap va lwu trir hd so cac nhi€ém vu duoc phan céng, thue hién
viéc quan ly, Ivu trit theo quy trinh ISO.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc



- Nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, K¢ toan — Ki€ém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat hoac cac
chuyén nganh phu hop vdi chire nang, nhi¢ém vu dugce giao.

- Ngach cong chirc: Thanh tra vién chinh

- Ly luan chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- Co chung chi bdi dudng kién thirc Qudc phong an ninh duoce cap chimg
chi theo Quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chire Trung
wong ve ti€u chuan kién thirc Qudc phong — An ninh cho can bd, dang vién.

- Co chimg chi boi dudng can bd quan 1y cap phong theo quy dinh tai Chi
th1 s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudéng Chinh phu.

2.3. Phong Quin 1y Khoa hoc: 03 vi tri, 05 bién ché cong chirc

2.3.1. Vi tri Truwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung, chiu trach nhiém truéce lanh dao
S6 v€ mo1 hoat dong chung cua cong tac quan ly khoa hoc theo Quy ché lam
vi€c va mo1 quan hé céng tac cua S& Khoa hoc va Céng nghé; truc ti€p phu
trach cac linh vuc cong tac, gom:

Tham muu cho Lanh dao S& thue hién chirc niang quan ly nha nudc vé hoat
dong nghién ctru khoa hoc trén dia ban tinh theo quy dinh cua phap luat. Thuc
hién cong tac tham muu xdy dung cac van ban quy pham phap luat vé quan ly
hoat dong nghién ciru - img dung khoa hoc va cong nghé. Dé xuat, xy dung co
ché, chinh sach, bién phap thuc day hoat dong nghi€n ciru khoa hoc. Thue hién
cong tac hop tac qudc t€, hop tac vdi to chire, ca nhan vé khoa hoc va cong nghé
theo quy dinh cua phap luat.

Giup Giam ddc So td chirc xac dinh cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé
st dung ngan sach nha nudc: Hang nam tham muu Giam déc S¢ dinh hudng
hoat dong nghi€n ciru- ing dung khoa hoc va cong ngh¢. Tham gia tham dinh tai
chinh déi vo1 cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé da duogc tuyén chon, giao
true ti€p. Chu tri, phoi hop voi Van phong S¢ giup viée hoat dong cua Hoi dong
Khoa hoc va Céng nghé tinh theo Quy ché hoat dong cia Hb1 dong.

Quan ly cong chre, tai san; 1ap va luu trit ho so, tai liéu cua Phong theo quy
dinh cua S¢ va quy dinh cua phap luat.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, K& toan - Kiém toan, Tai chinh, Néng nghiép, 1am nghiép, Luat,
Khoa hoc chinh tr1 hodc cac chuyén nganh phu hop véi chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly lun chinh tri: Trung cap
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- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 chung chi boi dudng kién thitc Qudc phong an ninh ddi twong 3 duoc
cap ching chi theo Quy dinh s6 07 -QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6
chtrc Trung wong veé tiéu chuan kién thitc Quoc phong — An ninh cho can bo,
dang vién.

- C6 chtng chi boi dudng can bd quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.3.2. Vi tri Phé Truwdong phong: 01 vi tri; 01 bién ché céng chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muru giip viéc cho Trudng phong trong vi€c xay
dung ke hoach hoat dong quan Iy khoa hoc va cong tac chuyén mon cia Phong. Tham
muru phan cong cac dong chi Phé Giam doc S¢ theo dai, chi dao giup Giam doc S&
cac nhiém vu KH&CN. Theo déi cong tac khoa gido cua Sé. Phu trach cong tac cai
cach hanh chinh ctia Phong.

Thue hién nhiém vu quan ly cac nhi€ém vu khoa hoc va cong ngh¢ theo danh
muyc dugc phan cong; Uy vién thu ky cac hoi dong tu van, tuyén chon, giao truc
tiép va hoi dong danh gia nghiém thu; thu ky tham dinh kinh phi cic nhiém vu
theo sy phan cong cua Giam doc So; dw thao cac van ban hanh chinh lién quan
dén quan ly thyc hién ‘céc nhiém vu; qchuén b1 cac cudc hgp Ho1 dong tur van xac
dinh nhiém vu; Ho1 déng‘ tu van tuyén chon, giao truc ti€ép nhi€ém vu; tham dinh
kinh phi nhi€ém vu; Hoi théng tur van, danh gia, nghi€ém thu nhiém vu; cac cudc héi
nghi, hoi théoq; hudng dan co quan chu tri, chi nhi€ém nhiém vu quy trinh t6 chirc
thuwe hién; ki€m tra giam sat thuc hiér} nhiém vu; danh gia két qua san pham
nhiém vu trude nghi@m thu; quan ly kiém tra ra soat cac ho so, tai li€éu van ban;
tham muwu ky hop dong, thanh ly hop dong véi cac co quan chu tri nhiém vu;
tham muu vi€c quan ly, sur dung tai san duoc hinh thanh thong qua viéc trién khai
thue hi€én nhi€ém vu st dung von nha nude. Lap va luu trit ho so cac nhiém vu
duoc phan cong, thuc hién viéc quan ly, luu trit theo quy trinh ISO.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, K& toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1lam nghiép, Luat, Khoa
hoc chinh tr1 hodc cac chuyén nganh phu hgp véi chire nang, nhi€ém vu duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly luan chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 chung chi boi dudng kién thitc Qudc phong an ninh doi tuong 3 duoc
cap ching chi theo Quy dinh s6 07 QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cia Ban T
chtrc Trung wong veé tiéu chuan kién thirc Quoc phong — An ninh cho can bo,
dang vién.

- Co chimg chi boi dudng can bd quan 1y cap phong theo quy dinh tai Chi
thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.
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2.3.3. Vi tri Chuyén vién Qudn Iy Khoa hoc: 01 vi tri, 03 bién ché céng chirc

2.3.3.1. Ndang liwc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

2.3.3.2. Ndang liec cu thé

2.3.3.2.1. Vi tri Chuyén vién thir nhdt

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€én nhiém vu quan ly cac nhi¢ém vu khoa hoc
va cong nghé theo danh muc dugc phan cong; Uy vién thu ky cac ho1 dong tu van,
tuyén chon, giao truc ti€p va hoi dong danh gia nghiém thu; thu ky tham dinh
kinh phi cac nhi€ém vu theo su phan cong cua Gidam doc S&; du thao cac van ban
hanh chinh lién quan dén quan ly thuc hi€n cac nhi€ém vu; chuan bi cac cude hop
Ho61 dong to van xac dinh nhiém vu; Ho1 dong tw van tuyén chon, giao truc ti€p
nhiém vu; tham dinh kinh phi nhi€ém vu; H61 ~déng tu van, danh gia, nghiém thu
nhiém vu; cac cude hdi nghi, héi thao; hudéng dan co quan chu tri, chi nhi€ém nhiém
vu quy trinh t6 chirc thwre hi€n; ki€ém tra giam sat thuie hi€én nhiém vu; danh gia két
qua san pham nhiém vu trude nghi€ém thu; quan ly kiém tra ra soat cac ho so, tai
li€u van ban; tham muru ky hop dong, thanh ly hop dong vé1 cac co quan chu tri
nhiém vy; tham muu viéc quan ly, str dung tai san duoc hinh thanh théng qua viéc
trién khai thue hi€én nhi€ém vu st dung von nha nuwdc. Lap va luu trit hdé so cac
nhiém vu dugc phan cong, thue hién viée quan ly, Ivu trir theo quy trinh ISO.

Téng hop danh muc dé xuit dat hang nhiém vu khoa hoc va cong nghé cua
cac té chire, ca nhan dang ky. T6 chirc danh gia, nghi€ém thu két qua nghién ciru
khoa hoc va phat trién cong nghé khong st dung ngan sach nha nwdc cua to
chtrc, ca nhan trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Quan 1y nha nude, Kinh té, Kiém
toan, Tai chinh, Nong nghiép, Lam nghiép, Luat, Khoa hoc quan ly, Khoa hoc
chinh tri, xa hdi1 hoc.

2.3.3.2.2. Vi tri Chuyén vién thir hai

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhiém vu quan ly cac nhiém vu khoa hoc
va cong nghé theo danh muc dugc phan cong; Uy vién thu ky cac ho1 dong tu van,
tuyén chon, giao truc ti€p va hoi dong danh gia nghiém thu; thu ky tham dinh
kinh phi cac nhi€ém vu theo su phan cong cua Gidm doc S&; du thao cac van ban
hanh chinh lién quan dén quan ly thue hién cac nhiém vu; chuan bi cac cude hop
Hoi dong tw van xac dinh nhiém vy, Hoi dong tr van tuyen chon, giao truc tiép
nhiém vu; tham dinh kinh phi nhiém vu; Hoi dong tu van, danh gia, nghiém thu
nhiém vu; cac cudc hdi nghi, hoi thao; huong dan co quan chu tri, chti nhi€m nhiém
vu quy trinh t6 chirc thure hi€n; ki€ém tra giam sat thue hi€én nhi€ém vu; danh gia két
qua san pham nhiém vu trude nghi€m thu; quan ly kiém tra ra soat cac ho so, tai
li€u van ban; tham muru ky hop dong, thanh ly hop dong vé1 cac co quan chu tri
nhiém vy; tham muru viéc quan ly, str dung tai san duoc hinh thanh théng qua viéc
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trién khai thuc hién nhiém vu sur dung von nha nude. Lap va luu trir ho so cac
nhiém vu dugc phan cong, thue hién viée quan ly, Ivu trir theo quy trinh ISO.

Tham muu t6 chirc thue hién céc chuwong trinh, dé tai, dy an nham thic déy
phat trién s¢ hiru tri tug.

Tham muu t6 chirc giao quyén s& hiru va sir dung két qua nghién ciru khoa hoc
va phat tri€n céng nghé stir dung ngan sach nha nude cho té chirc, ca nhan; T6 chire
tham dinh, danh gid két qua thuc hién nhi€ém vu khoa hoc va céng nghé khéng sir
dung ngan sach nha nudéc

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoiic chuyén nganh dio tao: Quan ly nha nudc, Kinh té, Kiém
toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Khoa hoc quan ly, Khoa hoc
chinh tri, xa hdi1 hoc.

2.3.3.2.3. Vi tri Chuyén vién thir ba

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhiém vu quan ly cac nhiém vu khoa hoc
va cong nghé theo danh muc dugc phan cong; Uy vién thu ky cac ho1 dong tur van,
tuyén chon, giao truc ti€p va hoi dong danh gia nghiém thu; thu ky tham dinh
kinh phi cac nhi€ém vu theo su phan cong cua Gidam doc S&; du thao cac van ban
hanh chinh lién quan dén quan ly thue hién cac nhiém vu; chuan bi cac cude hop
Hoi dong tw van xac dinh nhiém vy, Hoi dong tr van tuyen chon, giao truc tiép
nhiém vy; thAm dinh kinh phi nhiém vu; Hoi ~dong tu van, danh gia, nghiém thu
nhiém vu; cac cude hdi nghi, héi thao; hudéng dan co quan chu tri, chi nhi€ém nhiém
vu quy trinh t6 chirc thure hi€n; ki€ém tra giam sat thuwe hién nhiém vu; danh gia két
qua san pham nhiém vu trude nghi€ém thu; quan ly kiém tra ra soat cac ho so, tai
li€u van ban; tham muru ky hop dong, thanh ly hop dong vé1 cac co quan chu tri
nhiém vy; tham muu viéc quan ly, str dung tai san duoc hinh thanh théng qua viéc
trién khai thue hi€én nhi€ém vu st dung von nha nuédc. Lap va luu trit hd so cac
nhiém vu dugc phan cong, thue hién viée quan ly, Ivu trir theo quy trinh ISO.

Tham muu t6 chtrc thAm dinh, xac nhan thuyét minh dé tai, dé an nghién
ctru va phat trién c¢ong nghé cao. Phoi hgp v6i Trung tdm Ung dung KH&CN,
cac t0 chirc, cd nhan c6 lién quan dang ky nhiém vu KH&CN dang tién hanh;
dang ky két qua thue hién nhiém vu KH&CN; bao cao két qua trng dung- nhan
rong theo quy dinh.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Quan ly nha nude, Kinh té, Kiém
toan, Tai chinh, Nong nghi€p, 1am nghi¢p, Luat, Khoa hoc quan ly, Khoa hoc
chinh tri, xa hdi1 hoc.

2.4. Phong quian ly KH&CN co sé va Sé hiru tri tué: 03 vi tri, 05
bién ché.

2.4.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhi€ém vu, cong viéc: Chiu trach nhiém trude 1anh dao so vé toan bod cong
vi€c cua phong Quan ly Khoa hoc ¢ong nghé co sé va S¢ hiru tri tué. Tham muu
hoat dong quan ly nha nudc vé hoat dong S¢ hitu tri tué va hoat dong KH&CN
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cép co s¢. Thuong xuyén kiém tra, don dbc, té6 chirc thuc hién nhiém vu cua
Phong theo chire nang dugc phan cong; hudng dan dang ky bao ho s& hitu cong
nghiép; chii tri phdi hop voéi Thanh tra So va cac S, ban, nganh, cac co quan lién
quan kiém tra, xir Iy cac hanh vi xdm pham quyén so hiru cong nghi¢p trén dia
ban tinh theo quy dinh cia phap luat; lam nhiém vu Thuong trec HO1 dong Sang
kién cap tinh, Hoi dong sang kién ctia Sé&; chuan bj tai liéu va cac diéu kién 1am
viée phuc vu cac ky hop ciia Hoi dong; tham muu cap gidy chiing nhan sang kién,
Sang kién c6 pham vi anh huong cap cap tinh; mirc chi thu lao, thudng cho tac gia
sang kién; tong hop bdo cao hoat dong sang kién; tuyén truyén, pho bién, nhan
rong cac sang kién cua cac to chirc va ca nhan trén dia ban tinh; thuc hién nhiém
vu thuong true cia Hoi dong KH&CN S&; quan ly, theo doi, hudng dan va tong
hop hoat dong KH&CN ciia cac huyén, nganh. Quan 1y, chi dao truc tiép hoat
dong quan ly nha nudc vé KH&CN cép ¢ s va thuc hién cac nhiém vu khac
do Giam doc So giao.
- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K& toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa
ho1 hoc va nhan hoc hoac cac chuyén nganh phu hgp véi chire nang, nhiém vu
dugce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly luan chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
trong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 chtng chi boi dudng kién thire Qudc phong an ninh d6i twong 3 duoc
cap chimg chi theo Quy dinh s6 07-QbD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6
chtc Trung wong vé ti€u chuan kién thitc Qudc phong — An ninh cho can bg,
dang vién.

- C6 chtng chi boi dudng can bd quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.4.2. Vi tri Phé Truwong phong: 01 vi tri; 01 bién ché céng chirc

- Nhiém vu, céng viéc: : Huéng dan cac to chirc ca nhan ding ky bao ho so
hiru cong nghiép; cac tap thé dang ky bao hé nhan hidu tap theé; dang ky bao ho
so hitu cong nghiép. Chu tri phéi hop véi Thanh tra SO va cac S¢, ban, nganh,
cac co quan lién quan kiém tra, xur ly cac hanh vi xdm pham quyén so hitu cong
nghi€p trén dia ban tinh theo quy dinh cua phap luat, thue hién nhiém vu thuong
true cua Hoi dong KH&CN So; quan ly, theo doi, hudng dan va téng hop hoat
dong KH&CN cua cac huyén, nganh. Quan ly, chi dao tryc tiép hoat dong quan
ly nha nuéc vé S¢ hiru tri tug.

Tham muu nghién ctru xay dung du thao van ban cu thé hoa va cac bién
phap thi hanh chu trwong, chinh sach va phap luat cua Nha nu6e vé so hiru tri tué
phu hop vai diéu kién cﬁaNtinh, t6~ chure thu’cq hién cac chu truong, bién phap da
duoc phé duyét. Hrong dan va hé tro cac to chirc, ca nhan trong tinh viéc tao
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dung, xac 1p quyén, bao vé, khai thac va phat trién gia tri tai san s¢ hitu tri tué &
trong va ngoai nl;éc, dac biét vai tén goi xuat xir, chi dan dia ly dung cho cac dac
san cua tinh. Phoi hop voi Thanh tra S¢ va cac So, ban, nganh, cac co quan lién
quan ki€m tra, xu ly cac hanh vi xam pham quyén s¢ hiru cong nghi€p trén dia
ban tinh theo quy dinh cta phap luat. Huéng dén cac t6 chire ca nhan déng ky bao
hd s& hiru cong nghiép. Hudng dan cac tap thé dang ky bao ho nhan hiu tap thé.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K& toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa
ho1 hoc va nhan hoc hoac cac chuyén nganh phu hgp véi chire nang, nhiém vu
dugce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly luan chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- Co chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy dinh
tai Chi thi1 s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 chtng chi boi dudng kién thirc qudc phong an ninh theo Quy dinh s6
07-Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong vé ti€u chuan
kién thirc Qudc phong - An ninh cho can bd, dang vién.

2.4.3. Vitri Quan ly KHCN co so' va So hitu tri tué: 01 vi tri, 03 bién ché

2.4.3.1. Nang lyc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong trng vo1 vi tri viée lam.

2.4.3.2. Nang luc cu thé

2.4.3.2.1. Vi tri Chuyén vién 1

- Nhiém vu, cong viéc: Tiép nhan, tong hop va huéng dan cac co quan,
don vi vé hoat dong sang kién c6 pham vi anh huong cap tinh, Téng hop, tham
muu, t6 chire, phot hop voi cac don vi lién quan t6 chire cac hoi nghi, hoi thao,
tap huan, thong tin tuyén truyén, phd bién, nhan rdng cac sang kién cua cac to6
chtrc va cac nhan trén dia ban tinh; pho61 hop chuan bi tai liéu va cac diéu kién
lam viéc phuc vu cac ky hop cua H61 dong; tham muwu mirc chi thu lao, thudng
cho tac gia sang ki€n; quan ly, theo do1 tong hop bao cao hoat dong sang kién.

Quan ly viéc thue hién ap dung ISO trong cac céng viéc cua phong, quan ly

tai san, tai liéu theo quy dinh. Quan ly, theo ddi, huéng dan va tong hop hoat
dong KH&CN cua cac huyén, nganh duoc phan cong.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dio tao: Quan ly nha nuée, Kinh té, Kiém
toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa hdi hoc va nhan hoc, khoa
hoc quan ly.
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2.4.3.2.2. Vi tri Chuyén vién 2

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach cong tac tong hop, theo ddi danh gia tinh
hinh hoat dong vé s¢ hitu tri tué; thuc hién bao cao theo quy dinh, dét xuét theo
yéu cau. Hudng dan céac to chitc ca nhan diang ky bao ho so hitu cong nghiép;
cac tap thé dang ky bao ho nhin hiéu tap thé; ding ky bao ho so hiru cong
nghiép, phoi hop véi Thanh tra S& va cac So, ban, nganh, cac co quan lién quan
kiém tra, xir Iy cac hanh vi xAm pham quyén s& hitu cong nghiép trén dia ban
tinh theo quy dinh cia phap luat;

Tham muu nghién ctru xay dung du thao van ban cu thé hoa va cac bién
phap thi hanh chii trwong, chinh sach va phap luat ciia Nha nudce vé so hiru tri tué
phu hop véi diéu kién cua tinh, t6 chire thye hién cac chu truong, bién phap da
duoc phé duyét. Huong dan va hd tro cac to chirc, ca nhan trong tinh viéc tao
dung, xac 14p quyén, bao vé, khai thac va phat trién gia tri tai san s hiru tri tué &
trong va ngoai nudc, dac biét vai tén goi xuét xt, chi dan dia ly dung cho cac dac
san cua tinh. Phoi hop véi Thanh tra S& va cac S&, ban, nganh, cac co quan lién
quan kiém tra, xir Iy cac hanh vi xAm pham quyén so hitu cong nghiép trén dia
ban tinh theo quy dinh cua phap luat. Hrdong dan cac to chie ca nhan dang ky bao
ho s& hiru cong nghiép. Hudng dan céc tap thé dang ky bao hd nhén hiéu tap the.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Quan ly nha nude, Kinh té, Kiém
toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa hdi hoc va nhan hoc, khoa
hoc quan ly.

2.4.3.2.3. Vi tri Chuyén vién 3

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach cong tac tong hop, theo ddi danh gia tinh
hinh hoat dong KH&CN co so¢; thuc hién bao cdo theo quy dinh, dét xuét theo
yéu cau. Tong hop, tham muu, tO chire, phoi hop véi cac don vi lién quan xac
dinh danh muc Nhiém vu KH&CN cép co sO; xdy dung ké hoach va du toan
ngan sach sy nghiép KH&CN; kiém tra, giam sat hoat dong KH&CN d6i véi
cac nganh, huyén, thanh phd. T6 chire thue hién xem xét, cap, kiém tra, dé xuat
xtr 1y cac vi pham va thu hoi gidy chirng nhan dang ky hoat dong KH&CN, Gidy
chirng nhan Doanh nghiép hoat dong KH&CN; thue hi€n bao cao theo quy dinh,
dot xuat theo yéu cau. Quan ly, theo ddi, huéng dan va tong hop hoat dong
KH&CN cua cac huyén, nganh dwgce phan céng.

Tham muu quan 1y hoat dong KHCN cua cac nganh, huyén, thanh phd, cac
to chirc va doanh nghiép trén dia ban tinh; theo dé1 cac mo hinh, dé tai, du an
KH&CN co sd. Tong hop, tham muru, to chire, phdi hop voi cac don vi lién quan
xac dinh danh muc Nhiém vu KH&CN cép co so; xay dung ké hoach va du toan
ngan sach sy nghiép KH&CN; kiém tra, giam sat hoat dong KH&CN ddi véi cac
nganh, huyén, thanh pho.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoiic chuyén nganh dao tao: Quan ly nha nude, Kinh té, Kiem
toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa héi hoc va nhan hoc, khoa hoc
quan ly.
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2.5. Phong Quan ly Cong nghé va Thi trwong cong nghé: 03 vi tri, 05
bién ché.

2.5.1. Vi tri Truéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Chiu trach nhiém truée Lanh dao S& vé moi hoat
dong va cong tac chuyén moén cua Phong. Thuong xuyén kiém tra, don doc, to
chtre thuc hién cac nhiém vu cua PhQng duge quy dinh tai Quy ché lam viéc va
moi quan h¢ cong tac cia So. Tryc tiep phu trach cac linh vye cong tac sau: Xay
dung ké hoach cong tac cua Phong, k& hoach hop tac vé KH&CN; tham muru,
xdy dyng dy thao cac van ban quy pham phdap ludt vé quan ly hoat dong
KH&CN; co ché, chinh sach khuyén khich, thuc day cac t6 chirc, ca nhan
nghién ctru- mg dung KH&CN trén dia ban tinh; theo doi cac hoat dong thude
linh virc quan ly nha nudc vé Cong nghé trén dia ban tinh. Quan ly, hudng dan,
thong ké cac hoat dong danh gia, tham dinh, giam dinh céng nghé¢, moi1 gidi va
tu van chuyen giao cong ngh¢ cua cac to chirc va ca nhan trén dia ban tinh theo
quy dinh cua phap ludt; tham muu xay dung dé an, ké hoach, biéq phap phat
trién thi treong cong nghé; tham gia tham tra cong nghe cac du an dau tu; tham
tra no1 dung KH&CN cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té- x4 hoi cua cac
dia phuong, cac nganh theo yéu cau; dang ky, cap phép vé an toan birc xa va hat
nhan, quan ly viéc khai bao, thong ké cac ngudn phong xa, thlqt bi buc xa, chat
thai phong xa trén dia ban tinh theo quy dinh cua phap ludt; t6 chirc thue hién
viéc ki€m soat va xur ly su Cﬁrbl’l'C Xa, sur 706 hat nhan trén dia ban; xay dung va
tich hop véi1 co s dir li€u qudce gia vé€ kiém soat an toan biurc xa va hat nhan tai
dia phuong.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K& toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa
ho1 hoc va nhan hoc hoac cac chuyén nganh phu hgp véi chire nang, nhiém vu
duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly luén chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
trong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 chung chi boi dudng kién thitc Qudc phong an ninh doi twong 3 duoc
cap ching chi theo Quy dinh s6 07 -QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6
chirc Trung wong vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong — An ninh cho can bo,
dang vién.

- C6 chung chi boi dudng can bd quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.5.2. Vi tri Phé Truwdong phong: 01 vi tri; 01 bién ché céng chirc

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu, giap viéc cho trudéng phong xay dung
chuong trinh, ké hoach hoat dong nam; xay dung muc ti€u ché} lrong hang nam,;
dé xuat, xay dung cac co ché, chinh sach, bién phap thuc diy hoat dong phat
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trién cong nghé, chuyén giao cong nghé, phat trién thi trudng cong nghé, tng
dung cac thanh turu khoa hoc va cong ngh¢; Phu trach hoat dong phat trién doanh
nghiép, t6 chirc khoa hoc va cong nghé; hoat dong khai nghiép d6i méi sang tao;
Tham gia cac hoi dong tham dinh cong nghé, chuyén giao cong nghé.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K¢ toan — Ki€ém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa hoi
hoc va nhan hoc hodc cac chuyén nganh phu hop véi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly lun chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
trong g vo1 vi tri viée lam.

- Co ching chi boi dudmng k}én thitc Qudc phong an ninh doi twong 3 duoc
cap chimg chi theo Quy dinh s6 07-QbD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6
chtrc Trung wong vé€ tiéu chuan kién thirc Quoc phong — An ninh cho can bo,
dang vién.

- Co chimg chi boi dudng can bd quan 1y cap phong theo quy dinh tai Chi
th1 s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.5.3. Vi tri chuyén vién Quan ly cong nghé va Thi truwong cong nghé: 01
vi tri, 03 bién ché

2.5.3.1. Ndang lic chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong trng vo1 vi tri viée lam.

2.5.3.2. Ndang liec cu thé

2.5.3.2.1. Vi trit Chuyén vién 1

- Nhiém vu, cong viéc: Xay dung Muc tiéu chat lugng cia phong hang
nam. Duy tri, van hanh ap dung H¢ théng quan 1y chat luong theo tidu chuan
ISO cua phong; Luu trit ho so, tai liéu ¢6 lién quan theo quy dinh. D& xuat thanh
lap cac Hoi déng tham dinh cong nghé cac du an dau tu; thim dinh nbi dung
KH&CN cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té- xa hoi cua cac dia phuong,
cac nganh theo yéu cau. Chuan bi cac diéu kién lam viée va tai liéu phuc vu cac
ky hop cua Ho1 déng Tham dinh cong nghé cac du an dau tu trén dia ban tinh
theo quy dinh. Tham muwu xay dung du thao mot s6 vin ban thudc linh vue
Phong dugc phan cong.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh: Quan 1y nha nuéc, Kinh té, Kiém toan, Tai
chinh, Nong nghiép, lam nghiép, Luat, Xa hoi hoc va nhan hoc, khoa hoc quan ly,
Quan ly tai nguyén va moi truong.

2.5.3.2.2. Vi tri Chuyén vién 2
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- Nhi€ém vy, cong viéc: Tham muu xay dung du thao mét sb van ban thudc
linh vwe Phong dwoc phan cong; dé xuat bién phap phd bién, tuyén truyén,
hudng dan va to chire trién khai thuc hién cac quy dinh cia phap luat vé quan ly
cong ngh¢ cong nghé trén dia ban tinh. Tham muu dé xuat, xay dung co ché,
bién phap thic day phat trién thi truong cong nghe; t6 chirc khao sat, danh gia
phat trién thi treong KH&CN; huéng dan, kiém tra hoat dong cua cac trung tam
giao dich cong ngh¢, san giao dich cong nghé, cac to chirc trung gian cua thi
truong KH&CN trén dia ban tinh; Hoat dong khéi nghiép ddi méi sang tao; Phat
trién cac to chirc, doanh nghiép khoa hoc va cong nghé

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Quan Iy nha nude, Kinh té, Kiém toan,
Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa hoi hoc va nhan hoc, khoa hoc quan
ly, Quan ly tai nguyén va moi truong.

2.5.3.2.3. Vi tri Chuyén vién 3

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu to chirc thue hién viéc kiém soat va xir
ly su ¢ buc xa, su ¢b hat nhan trén dia ban tinh. Hudéng dan, kiém tra, dén dbc
cac co s¢ birc xa va hat nhan xay dung va to chirc thue hién ké hoach phong,
chéng, bao dam an toan birc xa, khic phuc hau qua su ¢6 burc xa, hat nhan. ..
Tong hop bao cao tinh hinh va ké hoach cong tac ciia phong. Quan ly cac hoat
dong quan tric phong xa moi truong trén dia ban. To chire thye hién viéc tham
dinh, cap phép Vé An toan bure xa va hat nhan; quan ly viéc khai bao, dang ky,
thong ké cac ngudn phong Xa, thiét bi birc Xa, chat thai phong xa theo quy dinh
ciia phap luat; tham muu cap va gia han giay phép st dung X quang trong y té;
phdi hop véi Thanh tra So thanh tra, xt 1y cdc vi pham trong linh virc An toan
birc xa va hat nhan theo quy dinh cua phap luat. Xay dung tich hop véi co sé dir
liéu Qudc gia vé kiém soat an toan birc xa va hat nhan tai dia phuwong.

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Quan Iy nha nude, Kinh té, Kiém toan,
Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa hoi hoc va nhan hoc, khoa hoc quan
ly, Quan ly tai nguyén va moi1 treong, Vat ly nguyén tir va hat nhan.

2.6. Chi cuc Tiéu chuin Do lwong Chat lwgng: Tong sé 12 bién ché cong
chire va 01 hop dong lao dong theo ND 68.

2.6.1. Vitri Chi cuc truong: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vu, cdng viéc: Chi dao, 1anh dao, quan ly, diéu hanh cac cong viéc
vé chuyén mén, nghiép vu ciia Chi cuc TCDLCL theo quy dinh cua phap luat.
Quyét dinh va chiu trach nhiém vé xady dung ké hoach, chu truong, ndi dung
cong tac va cac bién phap to chire thure hién ké hoach dwoc giao cho Chi cuc. bé
xuat quy hoach phat trién ngudn nhan lyc cua Chi cyc voi Giam déc So; quan 1y,
danh gia cong chire cua Chi cyc hang nim; dam bao ché d6 cua cong chic,
nguoi lao dong cua Chi cuc theo quy dinh cua phap luat.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, Ké toan — Kieém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, X4 hoi
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hoc va nhan hoc, Khoa hoc chinh tr1 hodc cac chuyén nganh phu hop voéi chire
nang, nhi€ém vu dugce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly lun chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chung chi bdi dudng kién thirc Qudc phong an ninh d6i twong 3 duoc
cap ching chi theo Quy dinh s6 07 QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cia Ban T
chtrc Trung wong vé tiéu chuan kién thirc Quoc phong — An ninh cho can bo,
dang vién.

- C6 Chting chi bdi dudng can bo quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
th1 s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.6.2. Vitri Pho Chi cuc truwong: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhi€ém vu, cong viéc: Giup viéc cho Chi cuc truong, chiu trach nhiém trude
Chi cuc truong vé cac nhi€ém vu dwoc phan cong. Tham muu de xuat, dong gop y
kién cho Chi cuc truedng trong hoat dong chuyén mon nghiép vu cua Chi cuc. Truc
tiép phu trach phong chuyén mén theo sir phan cong cua Chi cuc truong.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, Ké toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Xa ho1
hoc va nhan hoc, Khoa hoc chinh tr1 hodc cac chuyén nganh phu hop véi chire
nang, nhi€ém vu dugce giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh

- Ly lun chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong trng vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chung chi boi dudng kién thire Quoc phong an ninh doi twong 3 duoc
cap chimg chi theo Quy dinh s6 07-QbD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6
chic Trung wong vé ti€u chuan kién thirc Qudc phong — An ninh cho can bg,
dang vién.

- C6 Chtng chi bdi dudmng can bo quan ly cap phong theo quy dinh tai Chi
thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu.

2.6.3. Cdc phong chuyén mén: 09 vi tri, 10 bién ché va 01 chi tiéu hop dong

2.6.3.1. Phong Hanh chinh va Qudn Iy Po luwong: 06 vi tri, 05 bién ché,
01 hop dong lao dong theo ND 68.

2.6.3.1.1. Vi tri Truweéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché céng chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao Chi cuc vé toan
b hoat dong cua Phong Hanh chinh va Quan 1y Do luong trong trién khai thyc
hién nhiém vu dugce giao theo quy ché lam viéc cua Chi cuc. Truc ti€p thue hién
mot s6 cong viéc cua Phong Hanh chinh va Quan ly Po luwong: Tham muru, gitap
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Chi cuc trudong vé cong tac to chirc bd may va can bo, ké hoach dao tao, boi
dudng cho cong chic, vién chirc va lao dong thude quyén quan ly cua Chi cuc;
Xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam, lich cong tac, lich
hop cua phong va Chi cuc; tong hop bao cdo tinh hinh va két qua cong tac cia
Chi cuc (tuan, thang, quy, nim; cac loai bao cao theo yéu cau); Tong hop cac
bao cao thang, bao c4o giao ban, bdo cao quy, bao cdo sau thang, bao cao nam
thudc linh vuc quan ly do ludong; Pon doc cac phong trong Chi cuc thuc hién cac
hoat dong cua co quan theo chuong trinh, ké hoach cong tac; Phéi hop véi cac
phong, don vi khi t6 chirc cac hoi nghi, héi thao, tap huan nghiép vu; Quan ly
hanh chinh néi vu; tai san co quan, bd tri phwong tién phuc vu yéu cau cong tac
ciia lanh dao Chi cuc; Gitp Chi cuc truong quan ly tai liéu, hd so thude quy
trinh chung cua Hé thong quan 1y chat lugng theo tiéu chuan ISO cua Chi cuc.
Thure hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Chi cuc phan céng.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K& toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, lam nghiép, Luat, Quan
ly nha nudce, Khoa hoc chinh tri hoidc cac chuyén nganh phu hop véi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ly luan chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
trong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chitng chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 Chung chi boi dudng kién thire quc phong an ninh doi tuong 3 theo
Quy dinh sO Q7-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong vé
tiéu chuan kién thirc Quoc phong - An ninh cho can b, dang vién.

2.6.3.1.2. Vj tri Pho truéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhi€ém vu tham muu, giap viéc cho
Truong phong trong dé xuat xay dung cac chuong trinh, k& hoach, muc ti€u chat
luong hoat dong quan ly nha nude veé Do luong; Xay dung bao cdo ket qua hoat
dong quan ly Do luong thang, quy, ndm, bao cao giao ban hang thang; K& hoach
hoat dong cua phong thang, quy, nam. Xay dung ké hoach kiém tra viéc thue
hién cac quy dinh ciia phap luat vé do luong d6i voi cac doanh nghiép san Xuat,
kinh doanh trén dia ban tinh. D& xuit tham gia caq doan thanh tra vé do lu’ong
theo yéu cau. Thue hién xay dung chuong trinh, k€ hoach quan Iy nha nude ve
do luwong do1 véi cac phu’gng tién do }huéc danh muc bat bu@c phai kiém dinh,
phép do, hang dong go1 san cua cac to chire, ca nhan san xuat, kinh doanh trén
dia ban tinh. Tham gia pho1 hop vdi cac co quan quan ly trén dia ban tinh. Tham
gia ‘céc kh@a daoq tao nghiép vu Yé do luong khi duoc cur. Thuc hi§n nhiém vu
tuyén truyén, pho bien, hudng dan thyc hién cac quy trinh vé chuan do ludng,
thue hién cac phép do, cac van ban quy pham phap luat vé do lwong. Tham muu
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Lanh dao Chi cuc to chirc cac 16p tap huan nghiép vu vé do luong cho to chire,
ca nhan, doanh nghiép trén dia ban tinh.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, Ké toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, lam nghiép, Luat, Quan
ly nha nudce, Khoa hoc chinh tri hoidc cac chuyén nganh phu hop véi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ly luan chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
trong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chitng chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 Chung chi bdi dudng kién thirc quéc phong an ninh d6i tugng 3 theo

Quy dinh so6 07- QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong vé
tiéu chuan kién thite Qudc phong - An ninh cho can bo, dang vién.

2.6.3.1.3. Vi tri chuyén vién Hanh chinh va Quan ly do lwong: 01 vi tri,
02 bién ché

2.6.3.1.3.1. Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
trong g vo1 vi tri viée lam.

2.6.3.1.3.2. Néing luc cu thé

a) Vi tri Chuyén vién 1

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap viéc cho Truéng phong thuc hién
nhi¢ém vu hanh chinh va quan ly nha nudc vé Do luong trén dia ban tinh. Tham
muu xdy dung chuong trinh, ke hoach hoat dong chung thude linh vie quan ly
do ludong va doi voi phép do, hang dong géi san, chuan do ludng. Xay dung ke
hoach thyre hién nhiém vu kiém tra viéc thye hién cac quy dinh cua phap luat vé
do luong d6i véi cac doanh nghiép san xuat, kinh doanh hang dong gol san trén
dia ban tinh. Xay dung ké hoach thu’c‘ hién nhiém vu thanh tra, kiém tra viéc
thue hién cac quy dinh cia phap luat vé do‘ luong do1 voi phu’ong tién do nhom
2. Tham gia cac doan thanh tra, kiém tra v€ do luong theo yeu cau cua co quan
chtrc ning. Tham muu d xuat xay dung cac chuong trinh, ké hoach, muc tiéu
chat lvong hoat dong quan ly nha nuéce vé Do ludong. Tham gia cac khoa dao
tao nghiép vu vé do ludong khi duoc ctr. Thuc hién nhiém vu tuyen truyén, pho
blen huéng dan thue hién cac van ban quy pham phap ludt vé hang dong goi
san, huéng dan t6 chuc, ca nhén st dung dau dinh lugng, hang dong goi san, dé
X}lat co s¢ dit liéu vé do luong de‘phuc vu cong tac quan ly. Tham muu, dé xuat
t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao v€ linh vuc quan ly do lwong duwge phan cong.
Thuwre hién cac nhiém vu khac do Trudng phong va Lanh dao Chi cuc phan cong.
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- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoiic chuyén nganh dao tao: Luit, Kinh té, Thuong mai, Quan ly
hanh chinh nha nuéc, tai chinh, khoa hoc quan ly, nong nghi€p, 1am nghiép, Quan ly
nha nude, Khoa hoc xa hoi va nhan hoc, Quan tr1 kinh doanh.

b) Vi tri Chuyén vién 2

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap viéc cho Truéng phong thuc hién
nhi¢ém vu hanh chinh va quan ly nha nuéc vé Do luong trén dia ban tinh. Thuc
hién cong tac van thu cua Chi cuc theo ding cac quy dinh cua phap luat; kiém
soat van ban di - dén, luu trlr van ban theo quy dinh; phat hanh van ban di cua
Chi cuc; quan ly con dau cua co quan theo quy dinh cua phap luat. Thuc hién
nhi¢ém vu thu quy cua Chi cuc theo dl'mg quy dinh cua phap luat. Tham muu xay
dung chuong trinh, ké hoach quan ly, t6 chirc thwe hién cac van ban quy pham
phap luat vé quan ly do ludng doi véi phuong tién do, hoat dong kiém dinh, hi¢u
chuan. Tham gia cac doan thanh tra, kiém tra vé do luong theo yéu cau cua co
quan chirc nang. Tham muu dé xuat xay dung cac chuong trinh, ké hoach, muc
tiéu chat luong hoat dong quan ly nha nude vé Po lvong. Tham gia cac khoa
dao tao nghiép vu vé do luong khi duoc ctr. Thue hién nhiém vu tuyén truyén,
pho bién, hudng dan thue hién cac van ban quy pham phap luat vé do luong, cac
quy trinh v€ chuan do luvong, d¢ xuat co s¢ dir lieu vé do luong dé phuc vu cong
tac quan ly. Tham muu, dé xuat t6 chirc cac hoi nghi, hdi thao vé linh viee quan
ly do lwong duoc phan céng. Thuc hi€n cac nhiém vu khac do Trudng phong va
Lanh dao Chi cuc phan céng.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Luat, Kinh té, Thuong mai, Quan ly
hanh chinh nha nuéc, tai chinh, khoa hoc quan ly, nong nghi€p, 1am nghiép, Quan ly
nha nude, Khoa hoc xa hoi va nhan hoc, Quan tr1 kinh doanh.

2.6.3.1.4. Vi tri Ké todn: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vu tham muu, gitp viéc cho lanh
dao Chi cuc trong cong tac quan ly tai chinh ngan sach, dam bao kinh phi cho cac
nhiém vu chuyén mén duoc thue hién kip thoi, day du, dung ché d6 cua Nha nudce
quy dinh.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dio tao: Kiem toan, Ké toan,Tai chinh.

- Ngach cong chire: Ké toan vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

2.6.3.1.5. Vi tri Tap vu: 01 vi tri, 01 hop dong lao dpng theo ND 68 theo
Nghi dinh 68

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vu tap vu, v€ sinh co quan; chuin
b1 cac diéu kién phuc vu cac buo1 hop, ho1 nghi, ti€p khach cua Chi cuc. Quan ly
tai san, trang thiét b1 trong cac phong hop va phong lanh dao Chi cuc. Thue hién
cac nhiém vu khac do Trudng phong va 1anh dao Chi cuc phan cong.
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- Yéu cAu: Trinh d6 van hoa 12/12

2.6.3.2. Phong Qudn Iy Tiéu chudn chit lwong: 03 vi tri, 05 bién ché.

2.6.3.2.1. Vi tri Truweéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché céng chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu dé xuat xay dung cac chuong trinh, ké
hoach hoat dong vé ti€u chuan chat lvong. Xay dung bao cdo két qua hoat dong
tiéu chuan chat luvong thang, quy, nam. Xay dung bao cdo giao ban hang thang;
k€ hoach hoat dong cua phong thang, quy, nam. Hudng dan cac doanh nghiép
(DN), hop tac xa (HTX) ap dung He thong quan ly chat lugng, c¢6 san pham
duge chirmg nhan hop chuan, dat giai thuong chat lugng ‘quoc gia hoan chinh hd
so dé nghi ho tro kinh phi. Tham dinh hd so dé nghi hd tro cia cac DN, HTX
theo quy dinh tai Quyét dinh 290/2011/QD-UBND ngay 10/8/2011 cuia UBND
tinh. Tham gia t6 tham, muu gil}p viéc Ban chi dao ISO tinh vé to chure trién khai
ap dung, duy tri, cai tin he¢ thong quan ly chat luong (HTQLCL) vao hoat dong
cQa cac co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh. Tham dinh hé so céng
b6 hop chuan, hop quy va trinh Lanh dao Chi cuc ra thong bao ti€p nhéan ban
cong bo hop chuan, hop quy. Thye hi€n nhiém vy tuyén truyén, van dong cac
doanh nghiép tham gia giai thwong chat lwong Quoc gia. Hudng dan cac Doanh
nghiép tham gia giai thuéng chat lvong Quoc gia viét bao cao tu danh gia.

Truec tiép duy tri, thye hién, cai tién cong tac ap dung He thong quan 1y theo
tidu chuan ISO cua phong. Tham dinh hd so cua cac to chirc, ca nhan ding ky
cap gidy phép van chuyen hang hoa nguy hiém, trinh Lanh dao Chi cuc ban hanh
gidy phép. Truc tiép tham gia cac doan kiém tra chat lugng san pham hang hoa
trong luu thong, trong san xuat trén dia ban tinh. Tham gia cac doan kiém tra vé
tiéu chuan, chat lvong khi dugc phan cong.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tri van
phong, Ké toan — Kiém toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Quan
ly nha nudce, Khoa hoc chinh tri hoidc cac chuyén nganh phu hop véi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ly luan chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chimng chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 Chung chi bdi dudng kién thirc quéc phong an ninh d6i tuong 3 theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cta Ban T6 chirc Trung wong vé
tiéu chuan kién thirc Quoc phong - An ninh cho can b, dang vién.

2.6.3.2.2. Vi tri Phé Truwong phong: 01 vi tri; 01 bién ché céng chirc

- Nhiém vu, cdng viéc: Tham muu quan ly tiéu chuan, chat lwong san
pham, hang hoa, do1 vo1 cac san pham hang hoa thude trach nhiém quan ly cia
nganh KH&CN; Tiép nhan, tham dinh hé so ki€ém tra chat lwong hang hoa nhap
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kh:?lu thudc trach nhiém quan 1y cua Bo Khoa hoc va Cong nghe; Cong tac dau
moi vé quan ly chat luong san pham hang hoa, hop chuan, hop quy trén dia tinh
(theo quy dinh tai Quyét dinh s6 332/2012/QD-UBND ngay 10/10/2012 cua
UBND tinh va Quyét dinh s6 15/2018/QD-UBND ngay 20/6/2018 cua UBND
tinh stra doi, bérsung Quyet dinh s6 332/2012/QD-UBND); T6 chuc thuc hién
vige khao sat chat luong va canh bao cho cac co quan chuyén mén ve chat luong
san phﬁ}m, hang hoa; 1:6 chtrc thuc hi€n nhiém vu kiém tra, giam sat chat luong
san pham mang chi dan dia ly trén‘dia ‘pém tinh; :fham muu to chuc thuc hién:
quan ly viéc ap dung truy xuat nguén goc san pham hang hoa trén dia ban tinh,
cac hoat dong nang cao nang suat va chat lwong san pham, hang hoa;

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc quan ly, Quan tr1 van
phong, K¢ toan — Ki€m toan, Tai chinh, Nong nghiép, 1am nghiép, Luat, Quan ly
nha nudc, Khoa hoc chinh tr1 hodc cac chuyén nganh phu hop véi chitc nang,
nhiém vu duoc giao.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ly lun chinh tri: Trung cap

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twrong g vo1 vi tri viée lam.

- C6 Chimng chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 Ching chi boi dudng kién thire quoc phong an ninh d6i twong 3 theo
Quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cuia Ban T6 chirc Trung wong vé
tiéu chuan kién thirc Quoc phong - An ninh cho can b, dang vién.

2. 6.3.2.3. Vi tri Chuyén vién Qudn Iy tiéu chudn chit lwong, Thong bao
va héi ddp vé hang rao kj thudt trong thwong mai: 02 vi tri, 03 bién ché

2.6.3.2.3.1. Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Ngoai ngir va tin hoc: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
trong g vo1 vi tri viée lam.

2.6.3.2.3.2. Néing luc cu thé

a) Vi tri Chuyén vién 1

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu dé: xuat xay dyng cac chuong trinh, ké
hoach hoat dong v€ Ti€u chuan. Huéng dan cac DN, HTX ap dung HTQLCL,
cd san pham duoc ching nhén hop chuan, dat giai thuong chat luvong quoc gia
hoan chinh h6 so dé nghi ho trg kinh phi. Thém dinh h6 so dé nghi ho tro cua
cac DN, HTX theo quy dinh tai Quy€t dinh 290/2011/QD-UBND ngay
10/8/2011 cua UBND tinh. Tham dinh h6 so céng bo h0’p chuan, h0’p quy va
trinh Lanh dao Chi cuc ra thong bao tiép nhan ban cong bé hop chuan, hop quy.

Hudng dan cac to chire, ca nhan xay dung ho so, thu tuc ding k§ mi s, ma
vach. Hudng dan cac to chirc, ca nhan xdy dung Tiéu chuan co sé. Hudng dan
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cac to chire, ca nhan thue hién thu tyc ghi nhin hang hoa theo quy dinh. Duy tri,
thuc hién, cai tién cong tac ap dung HTQL theo tiéu chuan ISO ciia phong.
Tham gia cac doan kiém tra vé tiéu chuan, chat lugng khi duoc phan cong.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Luat, Kinh té, Thuong mai, Quan ly
hanh chinh nha nuéc, tai chinh, khoa hoc quan ly, nong nghi€p, 1am nghiép, Quan ly
nha nude, Khoa hoc xa hoi va nhan hoc, Quan tr1 kinh doanh.

b) Vi tri Chuyén vién 2

- Nhiém vu, cdng viéc: Hudng dan cac to chire, ca nhan xay dung hd so,
thu tuc dang k§ ma s6, mi vach. Hudng dan cac to chire, ca nhan thyc hién thu
tuc chirng nhan hop quy, cong bé hop quy. Tiép nhan va tham dinh ho so cong
b6 hop quy d6i véi cac san pham hang hoa: dién, dién tir, d6 choi tré em. Thyc
hién nhiém vy tuyén truyén, van dong cac doanh nghi¢p tham gia giai thuong
chat lvong Qudc gia. Thue hién nhiém vu dau moi vé quan ly chat luong san
pham hang héa, cong bd hop chuan trén dja ban tinh; tong hop bo cdo theo
quy dinh. Thuc hién chuan bi cac diéu kién dé to chirc kiém tra chat lrong san
pham hang hoa trong san xuat va luu thong trén dia ban tinh. Tham gia cac
doan kiém tra, thanh tra khi c6 yéu cau.

Thue hién nhiém vu dau moi vé quan 1y chat lwong san pham hang hoa, tiép
nhan cong bd hop chuan, hop quy doi véi san pham hang hoa, cu thé: xing;
nhién liéu diezen; nhién liéu sinh hoc; mii bao hiém cho nguo1 di mo td, xe may;
vang trén dia ban tinh; tong hop bao céo theo quy dinh.

- Trinh d§ chuyén mo6n: Dai hoc

- Nganh hoic chuyén nganh dao tao: Luat, Kinh t&, Thuong mai, Quan ly
hanh chinh nha nuéc, tai chinh, khoa hoc quan ly, nong nghi€p, 1am nghiép, Quan ly
nha nude, Khoa hoc xa hoi va nhan hoc, Quan tr1 kinh doanh.

¢) Vi tri Chuyén vién 3

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu trién khai hoat dong hang rao k¥ thuat
trong thuwong mai (goi tat 1a TBT). Truc tlep thue hién cac cong viéc sau: Tham
muu dé xuat xay dung cac chuong trinh, ké hoach, muc tiéu chat lugng vé hoat
dong TBT. Xay dung bao cao két qua hoat dong TBT thang, quy, nam. Xay
dung bao cdo giao ban hang thang; ké hoach hoat dong cta phong thang, quy,
nam. Thyc hién xdy dung dé an thyc hién chuong trinh hanh dong vé TBT.
Thue hién nhiém vu thong bao v& TCDLCL va hang rao k¥ thuat trong thuong
mai cia cac nude thanh vién T6 chirc thwong mai thé giéi (WTO) cho cac bén
lién quan trén dia ban tinh. Bién tap, xuat ban ban tin thong bao vé hang rao k¥
thuat trong thwong mai. Cap nhat, bién tap thong tin cho trang thong tin dién tir
ctia Chi cuc. Cap nhat co s¢ dit liéu vé tiéu chuan do luong chat luong va hang
rao k¥ thuat trong thwong mai ctia cac nuée thanh vién WTO.

- Trinh don chuyén moén: Dai hoc

- Nganh hoiic chuyén nganh dao tao: Luat, Kinh té, Thuong mai, Quan ly
hanh chinh nha nuéc, tai chinh, khoa hoc quan ly, nong nghi€p, 1am nghiép, Quan ly
nha nude, Khoa hoc xa hoi va nhan hoc, Quan tr1 kinh doanh.
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II. XAC PINH SO LUQNG BIEN CHE

Can ctr nhiém vy, chitc nang duoc giao, cac yéu to nhw anh hudng, sb luong
vi tri viéc lam va ban mo ta cong viéc cua cac vi tri viéc lam, S& Khoa hoc va
Cong nghé xac dinh: Tong s6 nguoi 1am viéc 1a 47 ngudi (trong dé gom 41 cong
chiee va 06 hop a"o”hg lao dong theo Nghi dinh $6 68/2000/NP-CP), cu thé:

S6 S6 nguoi lam viée
Ngach| lugng Bia
STT Tén vi tri viéc 1am cong | vi tri Té LeP HDPLD
chuc | viéc ORg1 €M | theo ND
lam i) cong 68
chirc
(1) (2) B | # | 6)]| © (7)
TONG SO 47 41 06

A Vi triviéc 1am lanh dao S&

1.1 [Nhém lanh dao, quan Iy, diéu hanh ] - 04 | 04 0
1.1.1 Gidm déc So cvee| 1 1 1 0
1.1.2 |Phé Gidm déc So cve | 1 3 3 0

B Vi tri viéc l1am cac phong va twong duwong

I [Van phong S¢ - - 13 08 05
1 [Nhom vi tri lanh dao, quan ly - - 3 3 0
1.1 (Chdnh Vin phong cvc 1 1 1 0
1.2 |Phé Chdnh Vian phong cvc 1 2 2 0
2 |Nhom vi tri chuyén mon dung chung - - 4 4 0

2.1 Vi tri Hanh chinh mét cuwea cVv 1 1 1 0

2.2 Vi tri Hanh chinh — Quan tri cVv 1 1 1 0

2.3 Vi tri ké todn K1V | 1 1 1 0

2.4 Vi tri Cong nghé thong tin cV 1 1 1 0

3 [Nhém vi tri hd trg, phuc vu - - 6 1 5

3.1 Vitrivan thuw Vivy 1 1 1 0

3.2 \Vitri bao tri dién nuoc - 1 1 0 1

3.3 \Vitri ldi xe - 1 3 0 3

3.4 \Vitri tap vu - 1 1 0 1
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II  Thanh tra S& - 02 02 0
1 |Chanh Thanh tra 17vC 1 1 0
2 \Pho Chanh Thanh tra So 17vC 1 1 0
III |Phong Quan ly Khoa hoc - 05 05 0
1 [Nhom vi tri lanh dao, quan ly - 2 2 0
1.1 (Trwong phong cvc 1 1 0
1.2 |Phd Truong phong cvc 1 1 0
2 |Nhom vi tri nghi€p vu chuyén nganh - 3 3 0
Quan ly Khoa hoc 4 3 3 0
IV  [Phong QLKHCN co' sé' va Sé hiru tri tué - 05 05 0
1 |[Nhom vi tri lanh dao, quan ly - 2 2 0
1.1 (Trwong phong cve 1 1 0
1.2 |Phd Truong phong cvc 1 1 0
2 |Nhom vi tri nghi€p vu chuyén nganh - 3 3 0
Quan Iy KHCN co so va So hitu tri tué cV 3 3 0
V  |Phong QLCN&TTCN - 05 05 0
1 |[Nhom vi tri lanh dao, quan ly - 2 2 0
1.1 (Truwong phong cvc 1 1 0
1.2 |Phd Truong phong cvc 1 1 0
2 |Nhom vi tri nghi€p vu chuyén nganh - 3 3 0
Quan ly Cong nghé va Thi truong cong nghé cV 3 3 0
VI  (Chi cuc Tiéu chuin Po ludng Chit lugng - 13 12 01
1  |Vitri lam viéc lanh dao Chi cuc - 2 2 0
1.1 (Chi cuc truong cve 1 1 0
1.2 \Phd Chi cuc truong cvc 1 1 0
) Vi Fri lam viéc cac phong chuyén mon thugc i 11 10 01
Chi cuc
2.1 |Phong Hanh chinh va Quan ly do ludong - 06 05 01
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2.1.1 |Nhom vi tri lanh dao, quan ly - - 2 2 0
2.1.1.1 | Truwong phong 4 1 1 1 0
2.1.1.2|Pho Truong phong 4 1 1 1 0

2.1.2 |Nhém vij tri chuyén mon dung chung - - 3 3 0
2.1.2.1|Hanh chinh va Quan ly do lwong cV 1 2 2 0
2.1.2.2|K¢é todn KTV | 1 1 1 0

2.1.3 |Nhém vi tri hd trg, phuc vu - - 1 0 1

Tap vu - 1 1 0 I
2.2 |Phong Quan Iy tiéu chuin chit lugng - - 05 05 0

2.2.1 |Nhom vi tri lanh dao, quan ly - - 2 2 0
2.2.1.1|Truong phong cV 1 1 1 0
2.2.1.2|Phd Truong phong 4 1 1 1 0

2.2.2 |Nhém vi tri nghi€p vu chuyén nganh - - 3 3 0
222 v s 3 o e | | 1| 3| 3 ] 0

*Ghi_chu: Ngach cong chirc ¢ vi tri viéc lam lanh dao, quan ly (trong dé dn
nay) khéng phai la tiéu chudn dé bo nhiém, bé nhiém lai; trir trieong hop cé quy
dinh khdc cia co quan cé tham quyén./.




