UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KHANH HOA Poc lap — Tw do — Hanh phiic
sé: /9F /QD-UBND Khdnh Hoa, ngay A § théng 01 nam 2017
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Bin mé ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc lam
ciia Ban Quén 1y Khu kinh té Van Phong

UY BAN NHAN DAN TiNH KHANH HOA

Cén cir Luét t6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cin cir Nghi dinh sé 29/2008/ND-CP ngay 14/3/2008 ctia Chinh phd quy
dinh v& khu cbéng nghiép, khu ché xuit va khu kinh t& va Nghi dinh
s6 164/2013/ND-CP ngay 12/11/2013 cta Chinh phu sira ddi, bd sung mét s6 diéu
ctia Nghi dinh s6 29/2008/ND-CP ngay 14/3/2008 cia Chinh phii quy dinh vé khu
cong nghiép, khu ché xuit va khu kinh té;

Cian cr Quyét dinh s6 998/QD-TTg ngay 24/7/2006 ciia Thu tuéng Chinh
phti vé viéc thanh 1ap Ban Quan Iy Khu kinh t& Van Phong tinh Khénh Hoa;

Cian cir Thong tur lién tich sé 06/2015/TTLT-BKHPT-BNV ngay 03/9/2015
ctia B6 K& hoach va Pau tu va B6 No6i vu huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co cu tb chirc ciia Ban Quén 1y khu cong nghiép, khu ché xuét, khu kinh té;

Cian cir Quyét dinh sb 2067/QD-BNV ngay 31/12/2015 cta B truéng Bo
N6i vu phé duyét danh muc vi tri viéc 1am trong céc co quan, td chirc hanh chinh
nha nude tinh Khanh Hoa;

Xét @& nghi cia Trudng Ban Quan ly Khu kinh t& Van Phong va dé nghi cta
Giam d6c S& Noi vu,

QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban mé ta coéng viéc va khung
nang luc vi tri viéc lam ctia Ban Quan ly Khu kinh té Van Phong d3 dugc Bo Nai
vu phé duyét tai Quyét dinh s6 2067/QD-BNV ngay 31/12/2015 vé viéc phé
duyét danh muc vi trf viéc 1am trong céc co quan, td chirc hanh chinh nha nuéc
tinh Khanh Hoa.




Didu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm d6c S& Néi vy,
Truéng Ban Quan ly Khu kinh t& Van Phong; Chii tich Uy ban nhén dan c4c huyén,
thi x4, thanh phé va Thu trudng céc co quan, don vi lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noinhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diédu 2; (Vitt)
- Chu tich va cac PCT UBND tinh;

- Trung tdm cong béo tinh;
- Luu: VT, SNV.

L.é Pdc Vinh



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc 1ap — Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CUA BAN QUAN LY KHU KINH TE VAN PHONG
hanh kém theo Quyét dinh s6 _{ 9+ /QD-UBND ngay_+ § /01/2017 ciia UBND tinh)

STT %&E MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM XAC DINH KHUNG NANG LUC GHI CHU
1 | Vitriviéc lam gin véi cdng viéc linh dao, quén Iy, diéu hanh
1. Néng lyc:
Trudng ban 12 ngudi ding diu Ban; quan 1y, didu hanh toan bo | - Nang lyc ve chinh tri.
hoat dfng cua Ban, chju trdch nhiém truéc UBND tinh, Cha | - Nang lyc lanh dgo.
tich UBND tinh vA truéc phép lujt v& todn b hoat dong cta | - Quanly hanh chinh nha nuée. -
Ban va viéc thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc | - Quar.lﬂly, <i'1eu }}anh t0 chirc; quan 1y myc tiéu.
giao; linh dao, chi dao toan bd hoat dong cia Ban, ddng thoi | - Nehién i, tong hop, danh gid, thuyét phuc, 0
tryc tiep phu trach céc linh vyc cong téc Vin phong, Quén ly Ch‘fc trien qum, tong lfet tl}l;C tien, cu thé h(,)a
Quy hoach x4y dyng, Quan ly dau tu, K€ hoach - Téng hop. dl{ong 101’?}“1 truong cua dgng, ,Chlflh S"‘(‘Fh phaﬂp
Tgu(mg ban chiu trach nhiém x’éy dung quy hoach va ké hoach lua;nilui.?za Tiroe, c;éc (}uy dd;nh cqa tl}?,}i ‘gficlgfd
L1 Truréng Ban du tu phat trién Khu kinh t€ Véan phong va cic Khu cdng ng 1°h quan Ve xay dung va phat e

nghiép; céc linh vyec: td chirc, tai chinh, quan ly dhu tu, xic tién
dau tu, xdy dung co ban, cai cach hanh chinh, quy hoach xay
dung, thi dua khen thudéng; Ky céc vén ban trinh Chinh phu, cac
B§, nganh Trung wong va Tinh uy; Gidy ching nhin diu tu va
cac van ban thudc thdm quyén ctia Trudng ban theo quy dinh
clia phép luat; Cha tai khoan; ky tdt ca cc chimg tir thu chi,
thanh quyét toan c4c ngudn vén va kinh phi hoat d6ng ctia Ban;
theo doi cac Phong: Quan 1y quy hoach va xay dung, Ké hoach
tbng hop va Vin phong Ban.

kinh t& Van Phong va c4c Khu cdng nghiép trén
dia ban tinh.

- Ning lyc vé luét phap.

- C6 kha néng tap hop, quy tu.
2. K¥ néng:

- Lénh dao, quan ly.

- Xir 1y tinh huéng.

- Kha niing phan tich.

- K¥ ning giao tiép.

- K§ niing phéi hop.

- K§¥ ning giai quyét mau thufn.




1.2

Ph6 Truéng Ban

- Ph6 Trudng ban dwoc Trudng ban phan céng phu trach mot sb
linh vuc cdng tac, chiu trach nhi€ém truéc Trudng ban va trude
phép luat vé tinh hinh va két qué thyc hién linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Phé Trudng ban c6 nhiém vu va quyén han: chi dao thyc hlen
nhiém vu trén linh vuc dugc phan cong va giai quyet nhimg Van
dé phat sinh thudc linh viec minh phu trach. D6i véi nhiing véin
dé lién quan nhiéu linh virc hoic lién quan co quan cap trén thi
phai c6 ¥ kién Trudng ban truée khi quyét dinh. Nhimg vén dé
lién quan dén linh virc phu trach cta Phé Trudng ban khac thi
chu dong ph01 hop giita céc Pho Trudng ban de giai quyet néu
khong thong nhét thi bao cdo Trudng ban quyet dinh. Péi véi
linh virc cong téc duoc phan cong hay iy quyén, quyét dinh cia
Phé Trudng ban c6 hiéu luc nhu cia Trudng ban.

+ Ph6 Trudng ban 1: Thudng truc, diéu hanh hoat dong cta Ban
khi Truémg ban di ving; Chiu trach nhiém vé cbng tac quan ly,
bao vé méi trudng; theo ddi tb chirc thuc hién cic dy 4n xay
dung co ban va cong tac bdi thudng giai phéng mit bing duge
Truémg ban phan cong; Pugc uy quyén chi tai khoan (nguoi
thir nhét). Ky c4c vin ban lién quan dén linh vuc phy trach va
cac loai van ban khac dugc Trudong ban phin cong hodc dugce
uy quyén; theo doi chi dao hoat dong ciia Phong Quan ly tai
nguyén va moi trudong.

+ Phé Truéng ban 2: Chiu trach nhiém vé cong tic quéan ly
doanh nghi¢p; cong téc quan ly tai nguyén; cdng tac quy hoach,
ké hoach st dung dét trong Khu kinh t& va cdc khu cong
nghiép; Ky cic vin ban lién quan dén linh vuc phy trach va cac
loai van ban khac dugc Trudng ban phén cong hodc dugc uy
quyén; theo ddi chi dao hoat dong ciia Phong Quén ly doanh
nghiép, Khu cong nghiép Sudi Dau.

+ Ph6 Trudng ban 3: Ngudi phat ngdn cua co quan; phu trach
cdng tac xiic tién diu tr va cong tac Vin phong; quan ly cac Khu
cong nghiép (trir KCN Subi Dau); theo ddi chi dao hoat dong
Phong Quén 1y du tu.

1. Néng luc:

- Nizing luc v chinh tri.

- Ning luc lanh dao.

- Quan ly hanh chinh nha nudec.

- Quéan 1y, diéu hanh t§ chirc; quan 1y muc tiéu.
-Lép chuong trinh, ké hoach, dy 4n.

- Néng lyc vé chuyén m6n nghiép vu.

- Nghién ciru, tng hop, danh gia, thuyét phuc, tb
chirc trién khai cong viéc.

- T4p hop, quy ty; ning luc v& luat phap.

2. K¥ ning:

- Lanh dao, quan ly.

- Xir Iy tinh hubng.

- Kha néing phén tich.

- K§ nang giao tiép.

- K§ nang phéi hop.

- K§ nang giai quyét méu thuln.




- Phy trach chung, quan ly toan b§ cOng tic, nhiém vy, hoat
ddng cua phong trong linh viuc duge phén cong.

- Thue hién quéan 1y cong chirc, phén céng nhiém vu cong chirc
ctia phong; theo dbi, nhan xét két qua hoat dong cua cong chirc
thudc phong.

- Chu tri xay dyng k& hoach cong tac hing nim, quy, thing cia

Khung ning lwe chung

1. Néng lyc:

- C6 ning lyc tham muu, t6 chirc, quén ly, diéu
hanh hoat ddng ctia phong; nim vimg kién thirc
nghi€p vu chuyén nganh theo linh vure duge phan
cdng dam nh1¢m co kha nang bao quat cong viéc
cla phong, giai quyét cac van dé phét sinh trong
linh vyre quén ly; nang lyc vé luat phép.

- Néng luc nghién ciru, téng hop, d4anh gia, thuyét
phuc, tb chirc trién khai cong viéc.

- Xy dyng cac chuong trinh, quy hoach, ké
hoach, d& 4n, dv 4n, céc giai phap kinh t& - x4 hoi
thuc linh vy duge giao tai dia phuong.

\ - C6 kha ning thuyét phuc, van dong, tip hop va
1.3 Truéng phong phong; ké hoach kinh phi, xit Iy vin ban dén ciia phong. phat huy sé truong tlmg cong chic. ¢ v
- Ch tri t6 chirc cudc hop, cac hoat dong phdi hop véi tb chirc | - Am hiéu thuc ti&n, kinh t&-xa hoi ve cdng tac
khac ciia phong. quéan 1y dbi voi linh vye dugc giao, nim dugc xu
- Thyuc hién cong tac thi dua phong. huéng phat trién cta nganh, linh vuc trong nudc
- Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu khac cta ngach | va dia phuong
cdng chire dugce giao. 2. K¥ néng:
- K¥ néng quan ly 14nh dao.
- K§ ning xir 1y tinh hubng.
- Kha néng phan tich.
- Kha ning giao tiép t6t.
- K§ ning phdi hop.
- Sir dung ngoai ngit.
- K¥ néng tin hoc, mdy tinh, soan thao vin ban.
- K ning van dong quin ching nhén dén.
Phuy trach chung, quan 1y toan b cong tic, nhiém vy, hoat dong | Ngoai khung ning lyc chung ciia trueéng phong,
cla phong, Cbong tac x4y dung, td chirc thyrc hién vin ban phép | ¢in cé:
lut vé quéan ly nha nudc lién quan dén hoat dong dAu tur tai Khu | 1. Ning hye: o
131 Truong phong kinh & va cac khu cong 'ngh,u;p, Tryc tiép tham muu béo céo | - Nghién ciru, am hi€u vé quén 1y nha nuéce.
o Quan ly dau tu 1anh dao Ban lién quan dén cap, di€u chinh, thu hoi Giay chimg | - Néang luc vé tréc dia, ban d6.

nh4n dau tu; Tryc tiép theo ddi, quan 1y cic du 4n dau tir nuée
ngoai, cac du 4n déu tu ¢4 quy mo tir 15 ty dong tré 1€n va cac
du 4n d4u tu c6 didu kién tai dja ban huyén Van Ninh; Theo doi

- Am hiéu vé Lut, dic biét 1a Luat dAu tu va céc
véan ban huéng dan thyc hién luat.
2. K¥ ning:




cong tic xuc tién ddu tu, thong tin tai liéu cia Phong trén
Websi:ce; Tham muu lédnh dao Ban x3y dung Dé an Pac khu
kinh t€ Bac Van Phong.

- K¥ nang diéu hanh, quan ly.
- Ky nang sir dung thanh thao cac phin mém ban
do.

- K nang didu hanh hoi nghj, cudc hop.

1.3.2

Trudng phong Quan
1y quy hoach
va x4y dung

Phu trdch chung, diéu hanh va quan ly toan bd hoat dong cua
phong; Tham muu vé cac hoat dong xay dung trong pham vi
KKT Van Phong va cic KCN trén dia ban tinh Khénh Hoa vé
thém tra thiét ké co s& (vb6n ngoai ngn sach); Cong tac cip
gidy phép xdy dyng; Nghién ciru, tham muu, t6 chirc thyc hién
va hudng dan thyc hién cic chi truong, chinh sach ciia nha
nuoc veé cac hoat dong xay dung trén dia ban KKT Van Phong
va cac Khu cong nghiép; Quan ly quy hoach chung, xay dyng,
quy hoach phén khu, quy hoach chi tiét, cong bd quy hoach,
theo dai viéc to chirc thyc hién quy hoach theo quy dinh; Tham
muu giai quyét thi tuc cac dv 4n ddu tu; thuc hién cong tac
quéan 1y céc du 4n diu tu xdy dung co sé ha tang KKT Véan
Phong va cac Khu cong nghi¢p do Ban 1am chu dhu tur theo Quy
ché 1am viéc voi Ban quan Iy du 4n ha tang khu kinh té va khu
cong nghiép; cic cong trinh ha ting ha tAng KKT Van Phong;
cdng tac quan 1y chit lwgng cac cong trinh xiy dung; Phbi hop
voi cac dia phwong, don vi cd lién quan thuc hién cdng tic
thanh, kiém tra va quan 1y cic hoat ddng x4y dung tai KKT Vén
Phong va cac Khu cong nghi¢p; Thyc hi¢n ché d6 bao quan hru
gitr cac hd so x4y dung, cac hd so di 4n diu tr do Ban 1am chu
dhu tu.

ngos‘li khung ning lrc chung cia trwéng phong,
can c6:

1. Néng lyc:

- Nghién ctru, am hiéu vé quéan ly nha nuéc.

- Néng luc v& tric dia, ban do.

- Am hiéu v& Lut, dic biét 12 Lut xay dung, Luat
d4t dai,... va cdc van ban huéng din thuc hién
luét.

2. K¥ ning:

- K§ niing didu hanh, quéan ly.

- K§ niing sir dyng thanh thao céc phin mém ban
do.

- K§ ning diéu hanh hdi nghi, cudc hop.
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Trudng phong
Quan ly doanh
nghi¢p

Phu trich chung, quan 1y, diéu hanh hoat dong ciia phong theo
chirc néng nhiém vy dugce phin céng; Tham muu cdng tc quan
ly céc linh vuc hoat dong clia cac doanh nghiép trén dia ban
KKT Van Phong va cic Khu cong nghiép, dong thdi phu trach
chung va theo ddi cong tac quan 1y cac Iinh vuc hoat ddng cua
cac doanh nghiép trén dia ban KKT Vian Phong va cic Khu
cong nghi¢p; Theo ddi, chi dao quan Iy lao dfng trong va ngoai
nudc lam vige tai KKT Van Phong va cac Khu c6ng nghiép.

Ngoai khung ning lyc chung ciéa trwéng phong,
can cé:

1. Néng luc:

- Nghién ciru, am hiéu v& quéan 1y nha nudc.

- Am hidu v& Luft, dic biét 1a Bo Luat laq dong,
Luat Bao hiém x4 hoi, Luat Bao hiém y té, Luft
Cbong doan,... va cdc van ban huéng din thyc hién
luat.

2. K¥ ning:
- K§ niing diéu hanh, quan ly.
- K¥ nang bao quat, xir ly tinh hudng.




- K§ ning diéu hanh héi nghi, cudc hop.

1.3.4

Trudng phong Quan
ly tai nguyén va moéi
trudng

Phu trich chung, quan 1y, diéu hanh nhiém vy va hoat dong ctia
phong; bao céo dinh ky va dot xult v& cbng téc quan 1y tii
nguyén va mdi trudng trong KKT Véan Phong va cdc KCN theo
yéu ciu cia céc BY, nganh va UBND tinh; tham muu y kién d6i
v6i céc B, nganh va UBND tinh trong viéc xdy dung cac vin
ban quy pham phép ludt, chinh séch, quy hoach vé tai nguyén
va méi trudng cb lién quan dén hoat dong phat trién KKT Vén
Phong va cac Khu cong nghiép trén dia ban tinh; tidi quyét
tranh chap, khiéu nai, t6 céo, kién nghi cua t6 chirc, ca nhén
trong linh virc méi trudng theo quy dinh cta phap luat; t chirc
va tham muu chi dao thyc hién ké hoach nghién ctru khoa hoc,
tmg dung tién bd khoa hoc cong nghé d6i voi cac don vi truc
thugc Ban Quan Iy Khu kinh t€ Van Phong; thyc hién nhiém vu
Thu ky Hoi ddng thdm dinh béo cdo danh gid tic dong méi
trudng cac du 4n dAu tu trong KKT Van Phong va céc Khu
cOng nghiép.

Ngoai khung niing lrc chung cia troeéng phong,
cin c6:

1. Néang lyc:

- Nghién ctru, am hiéu v& quan 1y nha nude.

- Niing lyc v& bao v& mdi trudng, ban db.

- Am hiéu vé Luét, dic biét 1a Luit Bao vé méi
truomg, Ludt d4t dai,... va cic van ban huéng din
thye hién luét.

2. K¥ néng:

- K§ niing diéu hanh, quan Iy.

- Ky ning sir dung thanh thao cdc phin mém ban
do.

- K¥ ning diéu hanh hdi nghi, cude hop.

1.3.5

Trudng phong
K¢ hoach tong hop

Phu trdch chung, quan 1y toan b cong tac, nhiém vy, hoat dong
cta phong; tham muu céac cong tac ve tai chinh va ké hoach vén
ctia Ban, diéu chinh ting giam, bd sung v6n xay dung co ban;
tay dyng ké hoach von hang nim cta KKT Vian Phong va céc
KCN tir ngubn vén ngan sach nha nudce va céc nguon von huy
dong khdc cua Ban; kiém so4t thu tyc thanh toan, quyét toan
von céc du an xdy dyng co bén; thdi hop céc phong chuyén
mon kiém tra ra soat céc hop ddng x4y dung co ban va hop
ddng khac cta Ban; quyét toan tai chinh hang quy, nim cua
Ban.

Ngoiu khung niing lwc chung ciia truémg phong,
can cé:

1. Nang lyec:

- Nghién ciru, am hidu vé& quan 1y nha nudc.

- Nang lwc v& chuyén mén ké todn va cac phin
meém lién quan.

- Am hiéu v& Luat, dic biét 1a Luat ngin sach nha
nuée, Luat ké toan,... va cac vin ban hudéng din
thuc hién luit.

2. K¥ néng:

- K§ niing diéu hanh, quan 1y.

- K§ ning xir 1y, diéu phbi ngan sch.

- K§ ning giao tiép, tmg xir.

- K¥ niing quan sét, phén tich, tng hop.




- Gitip Truéng phong phu trach, theo dbi, chi dao mdt sb6 mit
cong tac, chiu trach nhiém trudc Trudéng Ban, truéc Trudng
phong va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

- Khi Trudng phong ving mit, Phé Trudng phong duge Trudng
phong uy nhiém di€u hanh hoat ddng cua phong véi tir cach 1a

Khung ning luc chung
1. Néang luc:
- Nam vimg kién thuc co ban v& chuyén mon,
nghiép vu thudc linh vuc phu trach.
- C6 ning lyc xay dyng bé an, Chuong trinh, Ké
hoach, phuong an, t6 chirc trién khai thyc hi¢n.
- Quén ly, diéu hanh; tham muru, tdng hop.
- Nang luc giai quyét céc van dé phat sinh trong

. . \ linh vuc quan ly.
1.4 Ph6 Truéng phong ngudi dimg dau. 2. K§¥ ning:

- Thyc hién céc nhiém vy khéc do Trudng phong phéin cong. - K§ néng quan ly 1anh dao.

- Thyc hién c4c nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cla ngach cong | - K§ niing xir Iy tinh hubng.

chuc dugc giao. - Kha néng phén tich.
- Kha ning giao tiép.
- K§ ning phéi hop.
- Str dung ngoai ngir.
- K§ nang soan thao van ban.
- K¥ néing tin hoc, mdy tinh.
Ngoai khung ning lhrc chung ciia phé trwéng
phong, cin cé:

Truc t1ep theo doi, quan ly céc dy an dau tu nudc ngoai, cac dy }Nl\;ah?fnlgfm am hidu v quan Iy nha nuéc.

4n d4u tr c6 quy md dudi 15 ty ddng va céc dy an ddu tr 6 Nang 1 dia. ban da

. \ dleu kién tai dia ban huyén Ninh Hoa; theo d&i cong tic ddo tao | - ang lyc ve trdc dja, bén do. A s o
Phé6 Trudng phon ¥ g - Am hiéu v& Luat, dic biét 1a Lujt diu tr va céc
1.4.1 AU PUONE | 1 rudn nhén lyc cho céc doanh nghi€p trong KKT Van Phong va C A
Quaén ly dau tu gu p trong g van ban hudng dan thyc hién luat.

céc KCN; Phdi hop tham muu Lanh dao Ban ky hop dqng BOT, 2 K% ning: TR

BTO, BT; tham muru xiy dyng chinh sich wu dai dhu tw, k& | “p 20 Fen pu e

hoach thu hit dau tu vao KKT Vén Phong va cac KCN. - K§ ning st dung thanh thao céc phin mém ban
ds.
- K§ niing diéu hanh hoi nghi, cudc hop.

Tham muru giai quyét thu tyc cac dy an dau tu, thyc hién cong | Ngoai khung ning lhrc chung ciia trwéng phong,

Phé Truong phong | tac quan ly cc dy 4n dau tu xdy dung va phat trién co so ha | cAn cé:
142 Quan ly Quy hoach tang trong pham vi KKT Vén Phong va cac KCN trén dia ban | 1. Ning luc: L
o va xdy dyng tinh Khanh Hoa theo Quy ché 1am viéc v6i Ban Quan 1y dy én | - Nghi€n ciru, am hiéu vé quén 1y nha nude.

ha tang khu kinh t& va khu cdng nghiép; thAm dinh thiét ké co
s; td chirc thdm dinh dy 4n dAu tu va phé duyét dy 4n dAu tu;

- Néng lyc vé tric dia, ban dd.
- Am hi€u vé Luét, dic biét 1a Ludt xay dung, Luat




vin ban thdm dinh nguén vbn; cong tac thim dinh, phé duyét ké
hoach d4u thiu dy 4n; lwa chon nha thiu; cong tac bao hanh,
bao tri cong trinh, giai quyét su cb cong trinh (neu cd); bao cao
dinh ky, d6t xuét v& cic ndi dung lién quan dén chuc ning,
nh1em vu ctia phong; Phéi hop BQLDA ha ting KKT va KCN
td chirc nghiém thu cong trinh va tham muu vé hd so thanh
quyét todn x4y dung cong trinh.

dat dai,...
luat.

2. K¥ nang:
- K§ niing diéu hanh, quén ly.

- Ky néng sir dung thanh thao c4c phin mém ban
ds.

- K§ niing diéu hanh hoi nghi, cudc hop.

va cac vin ban huéng din thyc hién
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Phé Trudng phong
Quan ly doanh
nghiép

Theo ddi va gitip trudng phong tham muu Linh dao Ban cong
tdc quan 1y céc linh vuc hoat dong cta cac doanh nghiép trén
dia ban cac KCN; tham muu vé quan ly dau tu cac du 4n diu tu
da di vao hoat dong gdm: diéu chinh G1ay chitng nhén du tu
cho cac du 4n d3 di vao hoat dong; chim dit hoat dong dy 4n
dAu tr va thu hdi Gidy chimg nhan diu tu theo quy dinh cia
phép ludt; vi€c xdc nhén nhin sy chu chdt cia cic doanh
nghiép; tham muu vé Iinh vuc lao dong: thuc hién cép mdi, cép
lai Gidy phép lao dong cho ngu&ri nudc ngoai lam viéc tai cac
doanh nglnep, thu tyc déng ky ndi quy lao dong cho céc doanh
nghiép; vé thoa udc lao dong tap thé, thang luong bang luong,
bao hiém x& hdi, thdi gian lao dong, an toan lao ddng, tranh
chip lao ddng cua cac doanh nghiép; tham muu thyc h1¢n thu
tuc cip Glay ching nhén xuat xt hang héa Asean (miu D);
tham muu vé cic linh vuc vé an ninh trat tu; an toan vé sinh
thye pham, phong chdy chira chdy; méi trudong lao ddng; thanh
tra, kiém tra; .cong doan doanh nghiép; Tham muu Lénh dao
Ban giai quyét cic khé khin, vuéng mic phat sinh cia cac
doanh nghiép dang hoat dong.

h&gohi khung néng lwe chung cia trwéng phong,
can c6:

1. Néng lyc:

- Nghién ctru, am hidu vé quéan 1y nha nuéc.

- Am hiéu vé Lujt, dic biét 13 Bd Luit lao dong,
Luat Bao hidm x3 hoi, Luat Bao hiém y té, Lujt
Cdng doan,... va cdc vin ban huéng din thuc hién
luét.

2. K¥ ning:

- K§ niing diéu hanh, quan ly.

- K§ niing bao quét, xir Iy tinh hubng.

- K§ niing diéu hanh hdi nghi, cudc hop.

1.4.4

Pho Trudng phong
Quan ly tai nguyén
va moi trudng

Tham muru, 6 chirc viée 14p quy hoach, k& hoach sir dung dat
chi tiét trong KKT Van Phong; TS chitc viéc cong bb quy
hoach, ké hoach sir dung dét chi tiét trong Khu kinh t& Véan
Phong; T chitc diéu chinh quy hoach, ké hoach sir dung dat chi
tit trong KKT Van Phong; quén ly, kiém tra, danh gia viéc str
dung dét theo quy hoach, ke hoach da dugc phé duyét; Tham
muu muc thu t1en su dung dht, m3t nudc; tién thué dat mit
nuoc; mirc min giam tién st dung dit, mat nudc; mién glam
tidn thué dit, mat nudc theo timg d 4n dbi véi truong hop glao
lai d4t va cho thué d4t ma khong qua dAu gi4 quyén st dung dit

Ngoai khung niing lirc chung cia truwéng phong,
cin c6:

1. Nang luc:

- Nghién ctru, am hidu v& quéan 1y nha nuéc.

- Ning luc ve bao vé méi trudong, ban dd.

- Am hiéu vé& Luat, dic biét 1a Luit Bao vé mdi
trudmg, Ludt dit dai,... va cic vin ban huéng din
thue hién lujt.

2. K¥ néng:

- K§ ning diéu hanh, quan Iy.




hozc dau thau du 4n c6 sir dung d4t; Tham gia dinh gia céc loai
d4t va co ché chinh sach co lién quan; tham muu va td chirc
thyc hién viéc déu gia quyen sit dung dét, mit nudc khi cb
nhiéu nha diu tr cung c6 nhu clu sir dung dét, mit nurde thuc
hién du an trong KKT Van Phong; Thuc hién nhiém vu giai
quyét tranh chip, khiéu nai, t§ c4o, kién nghi cua t§ chirc, c4
nhén trong linh vuc d4t dai theo quy dinh ctia phép luat.

- K§ niing sir dung thanh thao cac phan mém béan
do.
- K§ ning diéu hanh hoi nghi, cudc hop.

1.4.5

Phé Truong phong
K& hoach tdng hop

Theo di cong tac thanh toan, quyét toan cac di 4n du tur x4y
dung co ban: tam umg, thanh toan khéi luong hoan thanh cac du
an; tam \rng, thanh todn tam Umg chi phi quan 1y dy 4n; tam mg,
thanh toan tam g chi phi dén bu cho dén; chi phi phuc vu dén
bii cac dur én; cOng tac d6i chiéu hang thang véi kho bac vé: cp
phét c4c dy 4n hang théng; chi phi quan 1y dir 4n; chi phi dén bu
gidi tda, chi phi phuc vy giai téa; trinh lanh dao Ban ban hanh
Quyét dinh phé duyét chi phi quén 1y timg dy 4n; béo céo vé tinh
hinh thanh toan, ké hoach vén khi o yéu ciu, tinh hinh Quyét
toan dy 4n hoan thanh; cong tic quyet toan dbi véi: chi phi quan
ly cac du 4n hang nam, nguon von xay du'ng co ban hang nam,
céc du 4n hoan thanh; phéi hop chi tra tién bdi thudng cho dan.

Ngoal khung ning lwc chung ciia treéng phong,
cin c6:

1. Néang luc:

- Nghién ctru, am hiéu v& quan 1y nha nudc.

- Nang lyc vé chuyén mén ké toan va cac phin
mém lién quan.

- Am hiéu v& Luat, dic biét 1a Lut ngan séch nha
nudce, Luit ké todn,... va cdc van ban huéng din
thyuc hién luat.

2. K¥ néng:

- K§ ning didu hanh, quan ly, tham muu.

- K¥ néing x1r ly, dleu phdi ngéan sach.

- K§¥ niing giao tiép, ing xt.

- K§ niing quan sét, phén tich, tdng hop.

1.5

Chéanh Vén phong

Phy trach chung, quan ly, diéu hanh toan bd cdng viéc, hoat
dong thudc chirc ning, nhiém vu cta Vin phong Ban; tham
muu, gitp Trudng Ban v& céng tac thong tin, tdng hop, didu
phéi hoat dong ciia Ban theo chuong trinh, ké hoach cong tac;
céc cong tAc trong ndi bd co quan Ban, gbm: td chirc can bo;
&30 tao bdi dudng; phap ché; tbng hop; cai cach hanh chinh, cai
cach ché do cong vu, cong chirc; binh ding gidi; van thu, heu
tri¥; thi dua-khen thuéng; ké khai tai san, quan ly tai sén; hanh
chinh quan tri; céng nghé thong tin; ISO; tiép nhan, tham muu
xir 1y céc vuéng méc, phan 4nh, kién nghj lién quan dén cai
cach hanh chinh.

Ngoai khung niing lrc chung ciia trwéng phong,
ciin c6:
1. Néng lyc:
- Quan 1y hanh chinh nha nuéc v& cong tic td
chuc, can bd.
- Quén ly, diéu hanh tb chirc; quan 1y muyc tiéu.
- Lép chuong trinh, ké hoach, dy 4n.
- Nim vimg vé cong tac ké hoach.
2. K¥ néng:
- K§ ning giao tiép, 18 tan, ngoai vu.
- K§ niing tdng hop.
- K§¥ ning vé hanh chinh, quan tri.
- K§¥ niing diéu hanh hdi nghi, cudc hop.




1.6

Ph6 Chanh Vin
phong

Gigp Chénh Vin phong tham gia quén ly toan by cdng téc,
nhiém vy, hoat ddng cia Vén phong Ban va chiu trach nhiém
mot s6 linh viee dwoe Chanh Vin phong phén cong phu trach.
Cu thé: Theo d&i, chi dao thuc hién cong tdc thi dua, khen
thuéng, ky ludt; mua sim tai san, cong cu dyung cy, trang thiét b
vin phong theo yéu cdu ciia cic phong, bd tri phwong tién di lai
phuc vu nhiém vy cdng vu; chi dao thyre hién cong tac 18 tan, bd
tri phuc vu cac hoi nghi va cc doan khach dén giao dich véi
lanh dao Ban; Theo ddi chi dao vé cdng tac quan tri mang; quan
Iy trang thong tin dién tir cia Ban; h¢ thdng quén ly chat lugng
theo ti€u chuan ISO 9001:2008.

Ngoai khung ning lwc chung cta phé truwéng
phong, can c6:

1. Nang luc:

- Quan ly, diéu hanh t§ chirc. ,

- Nghién ctru, tdng hop, dénh gi4, td chirc trién
khai cong viéc.

- Nim vimg v& luét va cac VB QPPL lién quan,

2. K¥ ning:

- K§ niing giao tiép, 1& tin; K§ ning tdng hop.

- K§ niing v& hanh chinh, quan tri.

1.7

Trudng dai di€én Ban

Quan 1y Khu kinh té

Van Phong tai KKT
Véan Phong

Phuy trach chung; Chiu trach nhiém trudc ldnh dao Ban vé
nhiém vy dugc giao; gidi thi¢u, huéng dan, tu vin, hd trg cac td
chiee, cé nhén ¢6 nhu cau d4u tr vao KKT Vén Phong ve hd so,
thi tuc can thiét. Huéng dan c4c doanh nghlep KKT v& cac tha
tuc hanh chinh sau cap phép dAu tur va ti€p nhén cac cdng van,
gidy t& khac do Ban quan ly cdc KCN thy Iy giai quyet ph01
hop véi co quan Cong an, cic cong ty dAu tu phat trién ha ting
KKT, UBND céc huyén, UBND cac x& c¢6 KKT va cac co quan
hiru quan khac theo doi, kiém tra viéc chap hanh cong tac bao
v¢ an ninh tréat ty, cong tac an ninh kinh té, cong tac phong chay
chita chay d6i vé6i cac doanh nghiép KKT, ddng thoi nim bt
kip thoi cac thong tin lién quan den an ninh trgt tu trong céc
KKT, téng hop, phén tich, d& xuft bién phép giai quyet phat
hién va thong béo kip thdi cac tranh chap lao dOng tap thé (dinh
cOng, 1&n cdng) tai KKT; cung tham gia phdi hop véi cac co
quan chirc ndng xu 1y cac véan & phat sinh khi xay ra tranh chép
lao dong tap thé; hvru gitr hd so, cong van di cong vin dén theo
ding quy trinh ISO d3 ban hanh.

Thyc hién céc nhiém vu khéac do ldnh dao Ban phén cong.




1.8

Ph6 Trudng dai dién
Ban Quan ly Khu
kinh té V4n Phong tai
cac KCN trén dia ban
tinh

Chiu trach nhi¢m truéc l@nh dao Ban va Trudng dai dién vé
nhiém vu dugc glao gioi thi¢u, huong din, tu van, hd trg cac td
chirc, ¢4 nhan ¢6 nhu cau dAu tur vao cac KCN vé ho so, tha tuc
can thiét; huéng din céc doanh nghiép KCN vé céc tha tuc
hanh chinh sau cip phép dAu tur va tiép nhan cac cong van, glay
to khac do Ban quan ly cdc KCN thu ly giai quyet ph01 hop véi
co quan Cong an, cic cong ty diu tu phat trién ha ting KCN,

UBND céc huyén, UBND cac x3 c6 KCN va céc co quan hitu
quan khéc theo ddi, kiém tra viéc chép hanh cbng tac bao vé an
ninh trit tw, céng tic an ninh kinh &, cOng téc phong chdy chira
chéy d6i v6i cac doanh nghiép KCN, dbng thoi ndm bt kip thoi
céc thong tin lién quan dén an ninh trt tr trong cdc KCN, tng
hop, phan tich, d& xut bién phéap giai quyét; phat hién va théng
bao kip thdi céc tranh chip lao dong tap thé (dmh cong, lan
cong) tai cac KCN; cung tham gia phdi hop véi céc co ~quan
chirc ning xir 1y céc vin d& phét sinh khi xay ra tranh chap lao
dong tap thé; lwu gitt hd so, cong van di cong vin dén theo
dung quy trinh ISO &4 ban hanh.

Thuc hién céc nhiém vu khéac do lénh dao Ban phéan cong.
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Vi tri viéc 1am gén
vé&i chuyén mon,
nghi¢p vu

Thye hién cac nhiém vu cy thé theo chitc ning, nhiém vu cia
tung don vi va do l&nh dao don vi phén cong.

Khung niang lrc chung

1. Nang lyc:

- Nim vimg cic quy dinh cta phép lut, ché d9,
chinh sach cta dbi véi cac linh vyc: ddu tu, quy
hoach, x4y dung, tdi nguyén, mdi trudng, lao
dong, doanh nghiép, ké hoach, tai chinh,..., cic
kién thirc co ban vé& linh vyc chuyén mén duge
giao.

- Nim r3 quy trinh xdy dyng céc phwong 4n, ké
hoach, céc quyét dinh cuy thé.

- C6 phuong phap nghién ctru, tdng két va dé xuét
cai tién nghiép vu quan 1y, c6 ning lyc lam vide
doc 1ap hoic phdi hop theo nhém, cb nang luc
trién khai cong viéc dam béo tién d6, chit luong
va hi¢u qua.

- Am hiéu, thuc tién, kinh té-x3 hoi v& cong tic
quan ly d6i véi linh vire duge giao, ndam duge xu
huéng phét trién cta nganh, linh vuc trong nuéc
va dia phuong.

- Ap dung dting cic quy dinh ctia phap lujt.

2. K§ ning:

- Soan thao vin ban va thuyét trinh cc vin @&
duoc giao nghién ctru, tham muu.

- K§ néng xr 1y tinh hudng.

- Kha ning phén tich.

- K§ niing giao tiép.

- K§ ning phéi hop.

- Biét st dung ngoai ngit.

- K¥ ning tin hoc, méy tinh.

2.1

Quén 1y dau tu va
xtc tién diu tu

- Chuyén vién 1:

- Céng tac quan 1y dAu tu: Thyc hién thu tuc cdp, diéu chinh,
thu hoi gidy chimg nhan diu tr cho céc du 4n cé vén ddu tu
ngoai ngén sach trén 15 ty ddng trén dia ban thi x4 Ninh Hoa va
mét sb dy 4n tai huyén Van Ninh; theo ddi, quan ly cac du 4n
dAu tur tir khi cip Thong béo thoa thuin chi truong ddu tir cho
dén khi hoan thanh x4y dung co ban di vao hoat dong. Giai

Ngoai khung ning lwc chung ctia chuyén vién
chuyén mén nghi¢p vu, cin cé:

- Am hiéu vé& quan 1y nha nuéc; nim vimg cic quy
dinh c6 lién quan dén quy dinh cta phép luit,
chinh sach ciia Nha nudc vé quan 1y va xuc tién
dhu tu.

- Phan tich, d4nh gi4, tng hop cic van dé phat
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quyét viréng mic ciia cc chu dau t.

- Cong thc xiic tién dAu tu: Pua céc doan nha ddu ti di khao sét,

tim hiéu Khu kinh té Van Phong; phéi hop thyce hién khi c6 yéu
cAu cia cong tac td chirc cac hoi nghi, chuln bj tai lidu hoi thao;

Lap bao céo lién quan dén tinh hinh hoat dong ctia Khu kinh té
va cac Khu cong nghiép dinh ky 3 théng, 6 thang, ca ndm. Cac
bao céo dot xudt theo yéu cdu ctia cdc BO nganh, UBND tinh,

tra 10 kién nghi cir tri; C4p nhat thong tin dir liéu GIS (Ban d6
quy hoach Khu kinh 6 Van Phong).

- Chuyén vién 2:

- Cong tac quan ly ddu tu: Thyc hién tha tuc cip, didu chinh,
thu hoi gidy chimg nhan diu tr cho cdc du 4n tai Khu cong
nghiép; Theo d&i, quan 1y cac dy an ddu tu tir khi cép Gidy
chimg nhén du tu cho dén khi hoan thanh xay dung co ban di
vao hoat dong.

- Cong tac xuc tién du tu: X4y dung k& hoach xuc tién dau tu
hang nam dé Phong trinh lanh dao Ban phé duyét va tb chirc
thyc hién; Trién khai cac ndi dung lién quan dén cong tac xuc
tién dAu tu, cu thé: cung cap thong tin cho béo dai, cac co quan,

don vi khi ¢é yéu cAu; chuln bi céc nodi dung xuc tién cho céc
hoi nghi khi c6 yéu céu in 4n cac 4n phim lién quan, béo cdo
cdng tac xic tién dinh ky, daot xuat Quaén ly sb lidu thong ke,

1ap béo céo, dinh ky dot xut vé&: Bdo cdo lién quan dén tinh
hinh hoat dong cua cac Khu cong nghiép trén dia ban tinh (dinh
ky, ot xudt), bdo cdo vé tinh hinh trién khai du tu x4y dyng va
kinh doanh céc dy én bét ddng san (dinh ky theo quy); Quan ly
sb ligu théng ké (cap nht tinh hinh cip méi, didu chinh, thu hdi
glay CNDT, tinh hinh giai ngén...) cua cic dy 4n tai Khu kinh
té Van Phong va cac Khu cong nghiép;

- Mbt sb cong téc khic: Lap danh muc, myc luc hd so cia
phong, quéan 1y cac hd so va tai liéu chung cua phong, cip nhat
cong van di va dén; Thuc hién céng tac ISO cua phong va co
quan.

- Chuyén vién 3:

- Cong tac quan ly ddu tw: Thuc hién tha tuc dAu tu va cac vén
dé lién quan dy 4n dAu tu ngoai ngén séch c6 quy md duéi 15 ty

sinh trong thyc té linh vire cong tic dwoc phén
cong.
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dbng tai Khu kinh té Van Phong; theo d&i, quan 1y cdc du 4n
dAu tr tir khi cdp gidy chimg nh4n diu tu cho dén khi hoan
thanh x4y dung co ban di vao hoat déng; Quan Iy hd so va cac
van ban lién quan dén du 4n dAu tu.

- Cong tac xuc tién diu tw: Thong dich vién (tiéng Anh) cho
lanh dao Ban khi 1am viéc véi nha ddu tr nu6e ngoai va céc tb
chirc cd nhin nuéc ngodi; Phién dich cac tai li€u nudc ngoai
(tiéng Anh, tiéng Viét) lién quan dén cong tac quan Iy nha nudc
cua Ban.

- Chuyén vién 4:

- Cong tac quan ly d4u tu: Thue hién tha tuc chp, diéu chinh,
thu hdi gidy chimg nhan diu tr cho céc dy 4n c6 quy md tir 15
ty trd 1€n tai dia ban huyén Van Ninh; Theo d6i, quan 1y céc dy
&n dAu tu tir khi cdp gidy chimg nhén diu tr cho dén khi hoan
thanh xdy dung co ban di vao hoat ddng.

- Cbng tac xuc tién dAu t: Tong hop, bio céo cong tac gidm sat
dAu tur céc dy 4n dAu tr vOn ngoai ngan sich tai KKT, KCN
theo quy dinh; Lap ké hoach theo d6i tién do cac du 4n diu tu
tai Khu kinh t& Van Phong.

2.2

Quan 1y quy hoach va
xdy dyng

Tham muu, dé xuat xU ly va theo dbi ndi dung cia céc dy an
trong Khu kinh t& Van Phong va cac KCN trén dija ban tinh theo
nhiém vu dugc phan cong thuc hién, cy thé:
- Cong tac 14p quy hoach chi tiét xay dymg.
- Cong tac xdy dung va quan ly xy dyung céc cong trinh.
- Cép phép xay dung cho cac cong trinh giao thong, diéu chinh,
gia han cong tac cap phep xdy dung.

- Quan ly du 4n diu tu, quén ly d4u thiu theo Quy ché 1am viéc
v6i BQLDA x4y dyng ha tAng KKT va KCN.
- Nhan vin ban, hé so dé xudt ctia cac don vi, tbng hop ¥ kién
chi dao ctia Lanh dao Ban va Lanh dao phong dé giai quyét
cong viéc dugc Phan cong.
- Thue hién ché d6 bdo céo theo dinh ky trong sudt qué trinh
dugc phén cong thuc hién dyu an.
- Thyc hién tdng hop, soan thao viin ban, bao cdo theo chi dao
cia Lanh dao Ban, Lanh dao Phong.

Ngoai khung ning lyc chung cia chuyén vién
chuyén mén nghiép vu, can c6:

- Am hiéu v& quén 1y nha nu6c; ndm vimg céc quy
dinh c6 lién quan dén quy dinh ciia phap luit,
chinh sach cia Nha nudc vé quan 1y quy hoach va
x4y dung.

- Phan tich, d4nh gi4, tdng hop céc vin @ phat
sinh trong thuc té linh virc cong tac duge phan
cong.
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23

Quan 1y tai nguyén
va moi trudong

Chuyén vién 1:

Tham muru t chirc thim dinh va tham muwu phé duyét bdo cdo
danh gid tic dong moi trudng d6i voi céc du an thude tham
quyén quyét dinh cta Uy ban nhan dan tinh trong Khu kinh t&
Vian Phong; T chtc thim dinh va tham muu phé duyét dé 4n
cai tao phuc hdi mdi trudmg d6i vé6i céc dy 4n khoang san thude
thAm quyen quyét dinh cta Uy ban nhén dan tinh trong Khu
kinh t& Van Phong; Thyc hién phiém vu thucmg truc hoi dong
thAm dinh bdo cao d4nh gia tac ddng moi trudng cac du an do
Ban thanh 14p thudc dia ban Khu kinh t¥& Van Phong; Tham
muu nhiém vu diéu phéi khung phéi hqp vé kiém tra, thanh tra
vige chip hanh phép ludit vé bao v& mdi truong trong Khu kinh
t&; Lap ké hoach va td chirc kidm tra, giai quyet tranh chép vé
mdi tru'ong db6i véi céc dur 4n tai Khu kmh té Véan Phong, Phéi
hqp v6i co quan quan ly nha nuée vé moi truong tién hanh
kiém tra, x4c nhan két qua chay thir nghiém céc cong trinh xit
1y chét thai trong Khu kinh t& Van Phong trueée khi dua dy an di
vao hoat dong chinh thirc; Tham gia doan kiém tra, thanh tra
lién nganh v& cong tac bdo v¢ mdi trudng cua doanh nghiép
hogt dong trong Khu kinh té Van Phong; Thiét 1ap hé théng
giam sat viéc thuc hién két luin kiém tra, thanh tra v& bao vé
mdi trudng; Huéng din, nhic nhd cdc doanh nghiép hodic chi
du 4n thye hién viée kidm soét, giam sét chit huong mdi trudng
theo ding quy dinh; Té chirc théng k&, kidm soat chét luong
mdi trudmg trén co s béo céo dinh ky clia doanh nghi€p; Tham
muru viée d& xuét cac Nhiém vu st dung kinh phi st nghi€p moi
trudmg trinh co quan nha nude c6 thdm quyén phé duyét.
Chuyén vién 2:

- V& linh vuc méi truong: Tham muu td chirc thdm dinh va
tham muru phé duyét bao céo danh gia tic dong mdi trudng dbi
Vv6i cac du 4n thudc thim quyén quyét dinh cta Uy ban nhan
dén tinh trong Khu cong nghiép Subi Dau; Thyc hién nhiém vy
thudmg truc hoi ddng thim dinh béo cdo dénh gid tic dong méi
trudong céc dy an do Ban thanh l4p thudc dia ban KCN Sudi
Diu; Tham muu nhiém vu diéu phéi khung phbi hop vé kiém
tra, thanh tra viéc chip hanh phép lut v& bao v& mdi trudng

Ngoai khung ning hre chung cia chuyén vién
chuyén mén nghiép vu, cin c6:

- Am hiéu v& quan 1y nha nuéc; nim ving cc quy
dinh c6 lién quan dén quy dinh coa phap ludt,
chinh sach cia Nha nudc v€ quan 1y tai nguyén va
mdi trudng,

- Phan tich, danh gia, tbng hop cic vin dé phat
sinh trong thuc t& linh vic cong tic dwoc phén
cong.
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trong KCN Su6i Dau; Lap ke hoach va t6 chirc kiém tra, gidi
quyét tranh chap vé méi truong d6i vdi cdc dy an tai KCN Sudi
Déu; Phéi hop v6i co quan quan 1y nha nuéc vé méi trudng tién
hanh kiém tra, x4c nhén két qua chay thir nghiém céc cong trinh
xtr 1y chét thai trong KCN; Tham gia doan kiém tra, thanh tra
lién nganh v& céng tac bao vé mdi trudng cia doanh nghiép
hoat dong trong KCN Subi Dau theo yéu cu cua Lanh dao;
Thiét 1ap hé thdéng giam sat viéc thuc hién két luin kiém tra,
thanh tra vé bao vé méi trudng; Hudng dén, nhic nhé céc
doanh nghi€p hodc chu dy 4n thyc hién viéc ki€ém soat, giam sat
chit lugng méi trudng theo ding quy dinh; TS chirc théng ké,
kiém soét chit lwong mdi trudng trén co s& béo céo dinh ky cua
doanh nghiép. Bao c4o cdng tac thang, quy, 06 thang, ndm a6i
v0i linh vuc phy trach theo yéu cau cua Lanh dao Phong.

- Ve linh vyc tai nguyén: Thuc hién nhi€ém vu quan 1y Nha nude
vé linh vire dét dai va khoang san theo sy phén c6ng; Thuc hién
viéc 14p hd so, luu trix hd so theo quy dinh va mdt sb cdng tac
khéc; BC coéng tic quy, 6 thang, nam d6i véi linh vyc duge
phén cdng.

Chuyén vién 3:

V& linh vuc d4t dai: Tham muu thdm dinh nhu ciu st dung dét
clia cac du 4n trong Khu kinh té Van Phong; Tham muu t§ chic
thuc hién giao lai dit, cho thué dét, mit nuéc cho cac dy 4n
trong KKT; Tham muu gia han sir dung dét, thu hdi dét, kiém
tra viéc sir dyng d4t ctia cic du 4n trong KKT; Tham muu gidi
quyet cac van dé phat sinh thudc linh vuc dit dai trong KKT;
Té chirc xdy dung, quan ly hé théng thong tin, luu trit dit liéu
va cung cép thong tin v& d4t dai theo quy dinh cia phap luét;
theo d&i, tham muu va phéi hop thuc hién cOng tac boi thudng,
hd trg v téi dinh cu tai Khu kinh t€ Van Phong va cic KCN.

24

Quan ly lao dong

Phu trach theo ddi, tham muru cdng tidc quan ly ngudi lao dong
tai Khu kinh t& Van Phong va cic KCN, gém:

- Téng hop béo céo thudong ky, dot xuit vé dau tir; an toan vé
sinh thyc phim; quan ly lao dong; cong doan cua cac doanh
nghiép; hoat dong san xuft kinh doanh; thwong mai xut nhap
khiu; an ninh trit ty; phong chdy chita chdy; méi trudng lao

Ngoai khung nang lwe chung cia chuyén vién
chuyen mon nghi¢p vy, cin cé:

- Am hiéu v& quan 1y nha nuéc; nidm ving cic quy
dinh c6 lién quan dén quy dinh cia phap luit,
chinh séch ctia Nha nu6c vé quan 1y lao dong.

- Phén tich, d4nh gi4, tdng hop cac vin dé phat
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dong; kiém tra, thanh tra ctia cac doanh nghiép trén dia ban
KKT Van Phong va cac KCN.

- Cdp m6i, cp lai Gidy phép lao dong cho ngudi nude ngoai
lam viéc tai cac DN; thi tuc dang ky ndi quy lao dong cho céc
doanh nghiép; théa udc lao dong tap thé, thang luong bang
luong, bao hiém xa hoi, thoi gian lao ddng, an toan lao dong,
tranh chép lao d6ng ctia c4c doanh nghiép.

- Theo ddi, tham muu xt ly hoat déng dinh cong, l8n céng clia
cong nhén lam viéc tai cac DN thuéc KKT Vén Phong va cac
KCN.

sinh trong thuc t& linh vic céng tic dugc phin
cong.

2.5

Quan 1y doanh
nghiép

Phu trach theo ddi, tham muu c6ng tdc quan 1y céc linh vyc
hgat dong cta doanh nghiép tai KKT Van Phong va cac KCN,
gom:

- Thyc hién vé quén ly dAu tr cac dv 4n d3 di vao hoat dong
gbm: diéu chinh G1ay chimg nhin d4u tu cho cac du 4n da di
vao hoat dong; chdm dirt hoat dong dyr 4n déu tw va thu hdi
Gidy chimg nhén diu tu theo quy dinh cta phap luét; viéc xac
nhén nhin sw chu chét cia cac doanh nghiép.

-Thyc hién vé hoat dong thuong mai - xuét nhip khiu gbm: thu
tuc cp Glay chimg nhén xuft xir hang héa Asean (mau D); cac
linh vyc vé an ninh trdt ty; an toan vé sinh thuc pham phong
chay chira chiy; méi trudng lao dong; thanh tra, kiém tra; cong
doan doanh nghiép; xir Iy cac khé khin, vuéng mic phat sinh
khéc cuia cac doanh nghiép dang hoat dong.

Ngoai khung nang lwre chung cia chuyén vién
chuyén mén nghi¢p vu, cin cé:

- Am hidu v& quén 1y nha nu6c; ndm vimg cac quy
dinh c6 lién quan dén quy dinh ctia phap luit,
chinh sach ciia Nha nuéc vé quéan 1y doanh nghiép.
- Phén tich, dénh gi4, tng hop cic vin @& phat
sinh trong thuc t& linh vuc cong tic duge phin
cong.
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2.6

Thanh tra

Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phap luét, nhiém vu cta co
quan, cac don vi thudc quyén quén Iy trie tiép ciia Ban quan 1y;
Thanh tra viéc chip hanh phép luit chuyén nganh ciia co quan,
td chirc, c4 nhan trong linh vuc quan 1y do Ban quan ly phu
trach; Xur phat vi pham hanh chinh theo quy dinh d6i véi cac
trudng hop vi pham vé céc linh vyc thudc thim quyén cia Ban
quan 1y va d& nghi co quan quéan 1y nha nuéc c6 thim quyén xir
ly vi pham d8i v6i cac trudng hop vi pham vé cac linh vuc
khong thudc thdm quyén; Lam diu mdi phdi hop véi cac co
quan thanh tra chuyén nganh @ trién khai cong téc thanh tra
trong KCN, thanh tra cédc vu vi€c khac do Trudng ban giao;
Thyc hién nhiém vu giai quyét khiu nai, t6 céo theo quy dinh
cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo; Thuc hién nhiém vy phong
ngira va du tranh chéng tham nhiing theo quy dinh cta phap
ludt vé chéng tham nhiing; Téng hop, béo céo két qua vé cong
tac thanh tra, gidi quyét khiéu nai, td cdo, chéng tham nhiing
thudc pham vi quan 1y ctia Ban quan 1y; Kién nghj véi co quan
quan 1y nha nuéc c6 thdm quyén dinh chi viéc thi hanh hodc
huy bé nhitng quy dinh trai v4i vin ban phap ludt ctia Nha nude
dugc phat hién qua cong tac thanh tra; Theo doi, kiém tra, d6n
dbc viée thyuc hién céc két luan, kién nghi, quyét dinh x 1y v&
thanh tra cia Ban quén 1y; Huéng din, kiém tra c4c don vi truc
thudc Ban quéan 1y thuc hién cic quy dinh cia phép luat vé
thanh tra; phdi hop véi trudng céc phong, don vi truc thuéc Ban
thyc hién thanh tra cong vu ndi bd trong cac phong, don vi d6
theo ké hoach duogc duyét; Yéu ciu cac co quan, don vi c6 lién
quan cir can b tham gia doan thanh tra; X4y dung va thuc hién
quy dinh vé chirc ning, nhiém vu cia Thanh tra ban quan 1y,
céc quy trinh lién quan dén hoat dong thanh tra, kiém tra, khiéu
nai, t cdo trong ciac KCN; Thuc hién nhiém vy, quyén han
khéc theo quy dinh ctia phép luét.

NAgO&‘li khung niing lwc chung ciia truéng phong,
can cé:

- Ném vimg céc quy dinh coa phap luit vé Thanh
tra.

- C6 ning lyc am hiu, tham muu, t6 chirc thyc
hién cdng tac thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t&
céo, phong chdng tham nhiing thudc céc linh vy
chuyén mon cua Ban.

- C6 kha ning lam trudng doan thanh tra thudc
linh vuc chuyén mén véi quy md khac nhau.
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Vi tri viéc 1am gin véi cong vigc hé trg, phuc vu

3.1

TO chirc nhén sy

- Tham muu 13nh dao phong cac nhiém vy cu thé nhu: quy dinh
chirc ning, nhiém vu quyén han, co cu td chic cua CO quan;
thanh 14p céc don vi sy nghi¢p cong lap; x8y dung vé a8 4n vi
tri viéc lam va co cdu ngach cdng chuc; thyc hién cdng tac bd
nhiém c4n bd cong chirc, cong tic quy hoach, chuyén dbi vi tri
cong tac dbi véi can by cong chic; thyc hién cong téc tuyen
dung cong chirc; tiép nhan, diéu dong cong chirc; thuc hién ché
d0, chinh sach cua can bd cong chirc; thuc hién céc quy dinh c6
lién quan dén viée xtr Iy ky ludt dbi v6i cén b cong chirc; gidi
quyét don thu kién nghi, khiéu nai, t céo cia can b cong chic
c6 lién quan dén ché @5 chinh sach, xir Iy ky luat; cong téic dao
tao, bdi dudng can bd cong chrrc.

1. Nang luc:

- Am hiéu v& quan 1y nha nuéc; ndm vimg cac quy
dinh c6 lién quan dén quy dmh cia phéap luat,
chinh sich cia Nha nudc vé t6 chic by méy va
bién ché
- Phan tich, danh gia, téng hop cac vin d& phat
sinh trong thuc t& linh vuc cong tac dwgc phin
cong.

- Nam vimg cac quy dinh cua phép luat, chinh
sach cia Nha nudc vé cong tac can bd; cic quy
dinh v& b nhiém, bd nhiém lai, quy hoach, luin
chuyén, diéu dong cén bd, cong chirc...

- Nghién ctru, hiéu cic quy dinh phép luit lién
quan mdt s ndi dung thude linh vurc cdng chic,
vién chirc (Panh gis, quy hoach, d3o tao, bdi
dudng, bb nhiém, ché 9, chinh sach, ky luat, st
dung, phét trién ngudn nhan lyc, giai quyét khiéu
nai, td cdo...)

2. K¥ nédng:

- Phéi hop, tham muru soan thao K& hoach, dé 4n
lién quan mdt trong cac ndi dung thudc linh vyc
cong chire, vién chirc va thyc hién sau khi dugce
ban hanh.

- Cn thén, trung thuc, nghién ctru, hidu céc kién
thitc vé& khoa hoc xa hdi lién quan dén linh vyc
cbng téc can bd dé dp dung vao thyc tién. Nam
vitng cac quy dinh cta phap luét, chinh sach cua
Nha nuéc vé dao tao, bdi dudng, phét trién ngudn
nhin hrc; Nghién ci, téng hop, phén tich, bao
c4o cac ndi dung co 1ién quan dao tao, bdi dudng
can bd, cong chirc, vién chirc, phét trién ngudn
nhan lyc.

32

Hanh chinh téng hop

- Thyc hién cdng tac cai cach hanh chinh: Tham muu x4y dyng
va t§ chirc tridn khai thyuc hién chuong trinh, k& hoach CCHC

1. Néng lyc:
- Am hi€u chirc ning, nhi€ém vu quan ly nha nuéc
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hang nidm cua co quan; dé xuat muyc tiéu, nhiém vy, gidi phap
co béan, dén dbc trién khai, tdng hop, theo ddi tinh hinh, két qua
vé cai cach hanh chinh; hién dai héa hanh chinh; nghlen ciru,
x4y dung, huéng din thyc hién céc giai phap vé&: ning cao hidu
qua quan ly, chi dao CCHC tai co quan; ning cao ning luc
tham mwu CCHC; d4y manh thong tin, tuyén truyén CCHC;
phwong phap dénh gi4, xép hang CCHC; khéo sét, dénh gia su
hai 1ong cta ngudi dan, doanh nghiép di véi Ban; kiém tra,
khen thudng, ky lut trong cong tic CCHC; T chirc va quéan
1y, khai thac hé thong thong tin CCHC; tham muu déy manh
img dung coéng nghé thong tin trong quén 1y nha nuéc vé
CCHC, tao lap co s dir hcu vé CCHC; dé xudt ché dj, chinh
sach, xdy dyng va huéng din b tri, sir dung kinh phi bao dam
cong tac CCHC; tdng hop, béo cao dinh ky va bao céo chuyén
d& v& CCHC; hudng din, dén dbc, tong hop tinh hinh, két qua
CCHC tai c4c phong truc thudc; d& xuat sira dbi, bd sung, thay
thé cac TTHC cho phi hop véi cac quy dinh hién hanh.

- B4o cdo phd bién tuyén truyén gido duc phép luat va mot sb
bdo cdo khéc cia Ban theo quy dinh; thy hign ché @ bao hidm
y t&, bao hidm than thé cua cong chirc co quan.

- Tham muu thyc hién céc vin d& v& hé thong quan 1y chét hrong
ISO TCVN 9001:2008 (Béo céo, d4nh gid, duy tri chit luong, kinh
phi thyc hién...) va thye hién nhiém vu khic do 1anh dao phong
phén cong.

trén cac linh vuc cai cadch hanh chinh.

- Phan tich; d4nh gi4 tbng hop cac vAn d& phat sinh
trong thyc té linh vuc cOng tac dugce phan cong.
- Ap dung dung céc quy dinh cta phap lujt.

2. K¥ ning:

- K§ niing x11 Iy tinh hubng.

- Kha néng phén tich.

- K§ nang phéi hop;.

- St dung ngoai ngir.

- K§ néng soan thao vin ban.

- K¥ néng tin hoc, mdy tinh.

Thudng tryc B phan tlep nhin v trd két qua; theo ddi, tong hop
va béo céo viéc giai quyet tha tuc hanh chinh cho lanh dao theo
quy dinh; cap nht cac ndi dung lién quan trén phan mém Mot ctra

1. Néng lyc:
- Am hiéu chirc néng, nhiém vu quéan ly nha nuéc
trén cac linh vuc cai cadch hanh chinh,

3.3 | Hanhchinh Mot cira | dién tir va 3 xuét giai phép rut ngén thoi gian giai quyét TTHC | - Am hiéu céc linh virc chuyén mén vé du tu, xay
cho phu hop; chiu trach nhi¢m theo d6i, dén dbc cac phong dung, lao ddng, doanh nghiép va tai nguyén méi
chuyén moén giai quyét TTHC theo diing thdi gian quy dinh va | trudng.
thyc hién nhiém vu khéc do lanh dao phong phén cong. 2. K¥ néing: K¥ néing quan ly cong viéc cé nhan.

- Tham muu thyc hién cong tac thi dua khen thudng co quan, | 1. Néng luc: i
khéi thi dua cic Ban Quan 1y cta tinh va Cym thi dua cic | - Am hiéu chinh séch, phép luit cla nha nudc vé

34 Quan tri cong s& KCN-KCX-KKT céac tinh duyén hai mién Trung quan tri hanh chinh.

- Téng hop va bdo céo cong téc vi Phu nit tién bd; cac bao cdo
thuc hién quy ché dén chy, cong tic dan vén; theo dbi phép

- Phén tich; danh gid tdng hop cac vin dé trong
thuc t€ linh vue cong tac duge phén cong.
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nim ctia can bd cong chirc va viéc chip hanh gid gidc, ndi quy
cO quan.

- X4y dung k& hoach mua sim, stra chira thay thé trang thiét bi
trong co quan; tham muu Chénh Vén phong dé xuét lanh dao
Ban mua sam, stra chita, bao tri may méc, thiét bi van phong
clia co quan, ddm bao may méc thiét bi, van phong & tinh trang
phuc vu tét.

- Pidu dong xe, trang tri, hau cin tiép khéch.

- Thyrc hién nhiém vu khéc do lanh dao phong phan cong.

- Ap dung diing cac quy dinh cuia phép lut.
2. K¥ néng:

- K§ niing x 1y tinh hung.

- Kha néng phén tich.

- K§ nang phéi hop.

- K¥ néng soan thao van ban.

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

3.5

Cong nghé thong tin

- Theo d6i, bao tri, bao duorng hé thong mang may tinh PC,

laptop, céc thiét b mang, may in, may chu, cac phin mém tmg
dung; hé thong ha tang truyén théng do Bd Tai chinh, S& Théng
tin va Truyén thong trién khai.

- HO trg 4m thanh, 4nh sing cho cong tac hdi nghi, thu thap tin
bai: 4m thanh, chup anh...

- Theo d&i cong tac phong chdy, chita chdy; phong chdng bio,
lut; bao vé an ninh co quan.

- Thyc hién nhiém vy quéan tri mang ndi bé v& phin mém vin
ban diéu hanh E-OFFICE, trang thong tin dién tir cia Ban, hé
théng théng tin dia 1y ciia Ban.

- Tham muu thye hién viée: tiép nhan cong van qua may fax va
thu dién tir cong vu; thuc hién béo cédo vé cong nghé thong tin,

khoa hoc cong nghé, phéi hop kiém ké quan 1y tai san cia Ban;

kiém tra, c4p nhat lich 1am viéc ctia Lanh dao ban trén hé théng
quén ly vén ban diéu hanh E- OFFICE; lap k& hoach, du tri kinh
phi va t chitc thyc hién viéc ning cép, bao tri, bao duorng cac
thanh phén ctia hé théng mang, tai san trong co quan; gidm sét
qua trinh bdo dudng, stra chita mang khi hop dong Vi céc don
vi bén ngoai thuc hién cong viéc nay; td chirc trién khai cac
chuong trinh Uung dung chuyén nganh, cac phan mem dung
chung theo quy dinh trong co quan; xdy dung, d& xuét ké hoach,
bién phép thuc hién céc quy dinh vé tin hoc héa quan ly hanh
chinh Nha nuéc trong co quan; quan 1y, phuc vu khai thac tai
liéu luu trit cia co quan.

- Thudng tryc by phén Tiép nhén va tra hd so, phu trach quan
tri phdn mém Mot cira dién tir.

1. Nang luc:

- Nghiép vu chuyén mén vé cong nghé thong tin.
- Am hiéu, 4p dung ding cic quy dinh cia phap
luat, chinh sach, phap luit ctia nha nuéc vé cong
nghé thong tin. o

- Phan tich; d4nh gi4 tdng hop céc vin dé trong
thye t& linh vic cong tac dugc phan cong.

2. K¥ néng:

- K§ ning xit 1y tinh hubng, céng tac phbi hop.

- Kha néng phén tich.

- Biét str dung ngoai ngit.

- K§ néing soan thao vin ban.

- K¥ ning truyén dat kién thirc v& tin hoc, may
tinh.




- Thuec hién nhiém vu khac do ldnh dao phong phén cong.

- Tham muu thyc hién xdy dung du toén thu chi ngén sich nha
nuéc hing nam theo dinh ky; thuc hién ché dd chi tra lwong va
cé4c khodan phai thanh toan khéc cho cén bd cong chitc va ngudi
lao ddng trong co quan; thuc hién viéc thanh todn cac khoan
phai tra cho ngudi cung cdp hang héa va dich vu cho o quan;
theo dai tinh hinh tam Umg va thanh toan tam g tr nguon kinh
phi ciia co quan; tham muu lép bdo céo ta1 chinh quyét toan

1. Néng lyec:

- Am hiéu chinh séch, phép luat cia nha nude vé
nghiép vu tai chinh, ké toén.

- Phén tich; d4nh gi4 tong hop cic van @8 phat sinh
trong thuc té tai co quan;.

- Ap dyng diing cac quy dinh cua phap luat trong
cdng tac tai chinh, ké todn.

ngéin sach nha nudce theo dlnh k¥ va Iwu céc sb sach chimg tirco | 2. K§ nang:

3.6 K& toan lién quan; theo déi va ph01 hop véi BQLDA xay dung ha thng | - K§ ning xir Iy tinh hubng.
KKT va KCN chi tra tién dé&n bu cho dén; thanh todn céc chi | - Kha ning phén tich, tdng hep.
phi quan 1y du 4n, chi phi phuc vu dn b ciia cic du 4n dang | - K§ ning giao tiép..
thyc hién; tham muu d& xuft, sira dbi, bd sung cic quy dinh | - K§ niing phéi hop.
thwc hién ché d6 chinh sach trong quy ché chi tiéu ni bd cua | - K§ ning soan thao vin ban.
Ban phu hop quy dinh ctia phap ludt hi¢n hanh va tinh hinh thyc | - K¥ néng tin hoc, may tinh.
t& tai don vi; thuc hién c4c béo cdo theo chuyén d&, dbi chiéu sb
liéu theo dinh ky.
- Thyc hién nhiém vu khéc do 1dnh dao phong phén cong.
- Theo ddi thu, chi cia co quan. 1. Néng luec:
- Theo d§i tra tién dén bu cua céc du 4n. - Am hiéu chinh séch, phép luat cia nha nude vé
- Thu ti€n phi va 1¢ phi; bdo cao thué v& phi & 18 phi (hang | nghiép vy tii chinh, ké toan va cong tic thi quy.
'thang & quy), tham muu ra quyet dinh phi & 1€ phi. - Tinh trung thyc, that tha, cin thén, ti mi trong
- Thyc hién cac bao céo ve: quyet toan phi & 1& phi; thué thu cdng tac thu quy cua co quan.
nh4p c4 nhan; bdo cdo cuc théng k& hang thang. - Ap dung dting cac quy dinh ciia phép lujt.
- Béng ky mé& ma cia cac dy an. 2.K¥ néng:

. A - Lap du toan cta cdc dyr 4n, tham muu ra quyét dinh va t trinh | - K§ ning xtt 1y tinh huéng.

3.7 Thu Quy . a
cac dy an. - Kha néng phén tich.
- Thyc hién céc bao cdo theo chuyén mén, d6i chiéu sb liéu theo | - K ning giao tiép;.
dinh k. - K§ néing phéi hop.

- Theo d&i tai san c6 dinh cia co quan.

- Theo d5i cong vin dén va di clia phong.

- Thye hién cac nhiém vy khéc do 1anh dao Phong phéan cong.
- Theo d&i bao hiém that nghiép cia c4n b cong chirc co quan.
- Thuc hién nhiém vu khéc do lanh dao phong phén cong.

- K§ ning tin hoc, may tinh.
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- Chuyén cong vin di, vio sb, luan chuyén dén céc phong
chuyén mén nghiép vu theo quy trinh.

- In 4n, nhén ban, vio s, _phét hanh cong vén di cia co quan.
- Sir dung, bao quan con d4u c4c loai clia co quan va bio co co
quan cong an theo quy dinh.

- Nhén cong vin dén, vao sb, luan chuyen dén cac phong

1. Néng luec:

- Am hiéu chinh séch, phép luit cia nha nuéc vé
nghiép vu vin thu, luu trir;
- Phén tich; danh gi4 téng hop céc van d& phat sinh
trong thyc té linh vire cong tac duge giao.
- Ap dung diing céc quy dinh ctia phép luat.

2. K¥ néng:
3.8 Vin thur nghi€p vy theo quy trinh; Kiém tra va chuin bi cic phong hop - K§ néng xi 1y tinh huéng.
cho co quan tru6ce khi tb chuc cudc hop.
- Kha néng phan tich.
- In 4n, nhén ban, vio sb, phat hanh cong vin di cia co quan K% nine eiao tid
- K¥ nang giao ticp.
- Sir dung, bao quéan con diu céc loai ciia co quan va béo cdo co
A . - K§ ning phdi hop.
quan cong an theo quy dinh. o - Bidt sir dung ngoai ngl.
- Thyc hién luu trit cdc ndi dung lién quan trén phan mém quan
AP -Kynangsoanthéovanban
ly van ba:n dlcl.l tr E-Office. - Su dung thanh thao v€ may vi tinh va cac phin
- Thyc hién nhi€ém vu khéc do 12nh dao phong phén cong.
mém (g dung lién quan.
- Tham muu huong dan viée 1ap ho so va nfp luu ho so, tai li¢u. | 1. Néng lyc:
- Tham muu cho Ban ph01 hop Chi cuc vin thu, luu trir tinh xir | - Am hiéu chinh sach, phép lut ctia nha nuéc vé
1y hd so tai tidu tich ddng cua co quan. nghiép vu vin thu, luu trit.
- Tham muru t§ chire hity tai liéu hét gié tri theo quyét dinh cua | - Thyuc hién theo quy dinh v& cong tic van thr,
lanh dao Ban. luru trik tai co quan.
- Tham muu xay dung ké hoach, @& 4n va td chirc thuc hién ché | - Ap dung dung cic quy dinh ctia phap luat.
d9, quy dinh v€ vén thu - vy trit. o 2. K¥ ning:
o - Thire hién c4c béo c4o dinh ky va dot xudt v& cong tic vin thu | - K§ ning xi Iy tinh hudng.
3.9 Luu trit ~
- luu trit. ) - Kha néing phan tich.
- Di giri cong vén trye tiep cho céc co quan don vi trong dia ban | - K§ néng giao tiép.
thanh pho Nha Trang. ‘ - K§ ning phdi hop.
- Mot sb cong tac lién quan: 14p hd so cdng viéc hién hanh; x4y | - Biét sir dung ngoai ngit.

dung trinh l&nh dao ban phé duyét “Danh myc tai liéu hét gia
tri” bao quan tai cic phong ban thudc ngudn ndp hru véo luwu trix
CO quan;

- Thyc hién nhiém vy khic do Chanh Vian phong phén cong.

- K¥ ning soan thao van ban.
- K¥ ning tin hoc, may tinh.
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- Theo d3i, sira chita nhé mdy tinh PC, laptop, iPad (phén
mém), may in, hé thdng mang LAN ndi b (méy chu, duong
diy mang); hé thong ha tang truyén théng do Bo Noi vy, S&
Thong tin va Truyén thong trién khai.

- Theo d&i 1y lich trang thiét bj vi tinh cia co quan, d& xuit

Am’hiéu Shinh sich, phép luit ciia nha nu6c vé
cong nghé thong tin; c6 kha ning nhin biét hur
héng va stra chira nhé may méc, thiét bj vé vi tinh
clia co quan.

- Phan tich; danh gi4 tdng hop cac vin @ trong
thue t& linh vyc cong téc dugc phéan cong.

3.10 | Nhén vién k§ thujt trang bi, stra chita thiét bi vi tinh khi c6 nhu ciu cua céc phong | - Ap dung ding céc quy dinh ciia phép lujt.
nghi€p vy chuyén mon. 2. K¥ ning: )
- Cai dit, xir 1y sy c6 phan mém, phén cimg, hé théng mang tai | - K§ ning xir Iy tinh hudng; phén tich.
CO quan. - K§ niing phéi hop.
- Thyc hién nhiém vu khac do 1anh dao vin phong phén cong - Biét sir dung ngoai ngit.
- K¥ ning soan thao vin ban.
- K¥ néing tin hoc, mdy tinh.
- Thyc hién cong tic l4i xe, cham séc, gifr gin va dé xuét stra | - C6 di sic khoé theo yéu cau clia cong viée do co
chita 6 t6, dua d6n an toan 1anh dao Ban va CBCC di cong tic | quan y té cAp huyén tr& 1én x4c nhén.
dang gid trong va ngoai gidr hanh chinh. Két thic di cong tic | - C6 1y lich rd rang.
dinh ky theo dot phai thanh toan dirt diém phén tam ung dot | - C6 ning lyc, trinh d6 va bang cip lién quan dé
311 Léi xe truée va ing kinh phi cho chuyen cong tac tiép theo; kiém tra, hoan thanh cdng viéc. ) Hop déng
) dé xudt, sira chita hojc thay méi hé thong quat, dién, nudc cia | - Chip hanh ndi quy, quy ché cia don vi, ky ludt| ND 68
cO quan. lam vi€c va cac quy dinh cia Phap luit va trach
- Thuc hién céc céng viéc khac do lanh dao Vin phong phén | nhiém bdi thudng, hoan tra theo quy dinh cua
cong; Chiu trach nhiém truéc Linh dao van phong dbi v6i cac | phép luat.
linh vuc dugce phan cong.
- C6 & strc khoé theo yéu cau ciia cng viée do co
- Quét don va lau chui sach s& tai cac phong lam viéc clia co | quan y té cip huyén trd 1én x4c nhén.
quan va khu vuc ¢dng cdng trong khudn vién ctia Ban. - C6 ly lich 16 rang.
- Chuén bj nuéc ubng, don vé sinh mdi ngay tai céc phong hop, | - C6 ning lyuc, trinh dd va bing cip lién quan dé Hoo dn
3.12 Phyc vu cac phong cua Lénh dao Ban. hoan thanh cdng viéc. I(:III)D 68 g

- Kiém tra, phat hién hu hong tai nha vé sinh, cic phong hop,
dién, nudc cha co quan va bao lai cho Vin phong kip thoi stra
chira.

- Chép hanh ndi quy, quy ché cia don vi, ky ludt
lam viéc va cdc quy dinh cia Phép ludt va trach
nhiém bdi thudong, hoan tra theo quy dinh cua
phép luit.
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3.13

Bao vé

- Truc bao vé co quan, dam bao an toan vé moi mat.
- Giam sat viéc ra, vao cla can bd cong chirc va khach dén lién
hé cong tac thuc hi€n dling ndi quy ctia co quan.

- C6 du sirc khoé theo yéu cau clia cong viéc do co
quan y t& x4c nhan.

- Co ly lich 16 rang.

- C6 naing lyc, trinh d6 va bing cAp lién quan dé
hoan thanh céng viéc.

- Chép hanh ndi quy, quy ché ctia don vi, ky luat
lam viéc va cdc quy dinh cta Phdp luit va trich
nhiém bdi thudng, hoan tra theo quy dinh cta
phap luét.

Hop ddng
NbD 68
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