BOQ CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
------- Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 06/2023/TT-BCT Ha Noi, ngay 23 thang 3 nam 2023

THONG TU

HUGNG DAN VE VI TR VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN
NGANH CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC THUQC NGANH,
LINH VUC CONG THUONG

Can cit Nghi dinh sé 96/2022/ND-CP ngay 29 thang 11 nam 2022 cua Chinh
phu quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdau té6 chuc cua Bo Cong
Thuong.

Can cir Nghi dinh 50 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

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

Sau khi tﬁéng nhdt véi B Noi vu, BY truong Bo Cong Thuwong ban hanh Thong
tu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh cong thuong trong
cdc co quan, to chirc thugc nganh, linh vuc cong thuong.

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng din vé danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta coéng viéc,
khung nang luc cua vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh cong thuong tur
Trung wong dén dia phuong trong co quan, to chirc thudoc nganh, linh vuc cong
thuong.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Cong chirc trong cac co quan, to chirc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

2. Cac cO quan, td chirc thudc nganh, linh vuc cong thuong tir Trung wong dén
dia phuong, gom:

a) Co quan, t6 chirc thuoc Bo, co quan ngang B¢ giup B truong, Thu truong
co quan ngang Bo quan ly nha nude vé nganh, linh vuc cong thuong (sau day viét tat
1a quan 1y nha nudc vé cong thuong).

b) Co quan chuyén moén thudce Uy ban nhan dan cap tinh tham muu, giap Uy
ban nhan déan cap tinh thuc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé cong thuong.

¢) Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan cip huyén tham muu, giap Uy
ban nhan dan cap huyén thyc hién chitc ndng quan 1y nha nudc vé cong thuong.

d) T6 chirc thuc hién chirc ning quan 1y nha nuéc vé cong thuong do Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu thanh 14p ma khong phai 1a don vi sy nghiép cong 1ap.

Piéu 3. Nguyén tic, cin cir xac dinh vi tri viéc 1am

1. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh cong
thuong



a) Ddm bao nguyén tac quy dinh tai Diéu 3 Nghj dinh s6 62/2020/ND-CP ngay
01 thdng 6 nam 2020 cta Chinh phu veé vi tri vi¢c lam va bién ché cong chirc.

b) Moi vi tri viéc lam phai cé tén goi cu thé va gan véi ngach cong chuec.

2. Can cu x4c dinh vi tri viéc 1am cong chic nghi€p vu chuyén nganh cong
thuong

Can ctr xac dinh vi tri viéc lam cong chue nghiép vu chuyén nganh cong
thuong quy dinh tai khodan 1 Dicu 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6
ndm 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong churec.

Diéu 4. Danh muc vi tri viéc 1am

1. Danh muyc vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh cong thuong
trong cac co quan, t6 churc thudc BJ, co quan ngang B giup Bo trudng, Thu trudng
co quan ngang B quan 1y nha nudc ve cong thuong quy dinh tai Phu luc IA Thong tu
nay.

2. Danh muyc vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh cong thuong
trong cac co quan chuyén moén thye hién chirc nang tham muu, giap Uy ban nhan dan
cap tinh quan ly nha nudc vé cong thuong quy dinh tai Phu luc IB Thong tu nay.

3. Danh muc vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh cong thuong
trong cac co quan chuyén mén thyc hién chirc nang tham muu, gitp Uy ban nhan dan
cap huyén quan 1y nha nudc vé cong thuong quy dinh tai Phu luc IC Théng tu ny.

Piéu 5. Ban mb ta cong viéc, khung niang luc

1. Ban mo ta cong viéc cua vi tri vi¢c lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh
cong thuong gdm cac ndi dung:

a) Tén vi tri viéc lam;

b) Muc tiéu vi tri viéc lam;

c¢) Céc cong viéc va tiéu chi danh gia;
d) Cac mbi quan h¢ trong cong viéc;
d) Pham vi quyén han;

2. Khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh cong
thuong gom cac ndi dung:

a) Yéu cau vé trinh dj, gobm: Trinh do dao tao, boi dudng, ching chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat cd nhan; cac yéu cau khac theo vi tri viéc lam.

b) Cac ning luc, gom: Nhém ning luc chung; nhém ning lyc chuyén mon;
nhom nang luc quan ly.

¢) Khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chie nghiép vu chuyén nganh cong
thuong phai phu hop véi cac quy dinh vé tiéu chuan ngach cong chirc hién hanh. Cép
do cua tung nhom nang luc thuc hién theo cac Phu luc ITA, 11B va IIC Thong tu nay.

3. Ban mo ta cong viéc, khung nang luc cua cac vi tri viéc lam cong chic
nghi€p vu chuyén nganh cong thuong thuc hién theo Phu luc Il Thong tu nay. Co
quan, t6 chuc hanh chinh thudc nganh, Ilinh vuc cong thuong xay dung ban mo ta cong



viéc, khung nang lyc cu thé can cur chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chirc va ban
mo ta cong vi¢e, khung nang luc tai Phu luc III, trinh cap c¢6 tham quyén phé duyét.

Pic¢u 6. Hi¢u e thi hanh
1. Thong tu ndy co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 5 nam 2023.

2. Céc co quan, to chirc néu tai Pidu 2 cin cr huéng dan tai Thong tu nay xay
dung D¢ an vi tri viéc 1am cua co quan, to6 churc gui cap ¢6 tham quyén tham dinh, phé
duyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Truong hop cac van ban quy pham phap luét dan chiéu tai Thong tu nay
duoc thay doi, bo sung hoac thay thé thi thyc hién theo van ban mai ban hanh.

Pic¢u 7. Piéu khoan chuyén tiép

Dbi v6i cong Chire hién dang giit ngach cong chirc cao hon so véi ngach cong
churc theo yéu cau cua vi tri viéc lam dugc quy dinh tai Thong tu nay thi dugc bao luu
cho dén khi c6 huéng dan mai vé ché do tién luwong theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhi¢m thi hanh

1. B§ truong, Thu truong co quan ngang bg, Thu trudng co quan thudc Chinh
phu, nguoi dimg dau to chire do Chinh phu, Thi tudéng Chinh pha thanh 1ap ma khéng
phai 13 don vi sy nghiép cong lap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong, cic co quan, té chirc va ca nhan co lién quan chiu trich nhiém thi
hanh quy dinh tai Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng méc, dé nghi phan dnh vé By Cong
Thuong dé hudng dan hodc xem xét, giai quyeét./.

Not nhdn: BO TRUONG

- Van phong Tong Bi thu;

- Van phong Chu tich nuoc,

- Van phong Quéc héi;

- Hoi dong Dan téc va cdc Uy ban ciia Quéc hi;

- Thu twdng va cdac Phé Thu tudng Chinh phii, N guyén Hﬁng Dién
- Cdc b, co quan ngang bo, co quan thugc Chinh phu;
- UBND, HDND cac tinh, thanh phé triec thuoe TW;

- Vién kiém sat nhan dén t6i cao;

- Toa dn nhén dan t6i cao;

- Kiém todn nha nuéc;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - Bé Tuw phdp;

- Cac Lanh dao Bo; cdc don vi thuoc Bo;

- 8¢ Cong Thirong cdc tinh, thanh phé truec thuée TW;
- Website Chinh phu; Website Bo Cong Thuong;

- Cong béo;

- Luu: VT, TCCB.



PHU LUC IA

DANH MUC VI TR VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH
CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC THUOC BQ, CO QUAN
NGANG BO GIUP BO TRUONG, THU TRUONG CO QUAN NGANG BO QUAN
LY NHA NUGC VE CONG THUONG

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 ciia Bé
truong Bo Cong Thuong)

Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam .
: * twong wng

A in iAo, . .| Chuyén vién cao
1 [Chuyén vién cao cap vé€ quan 1y thuong mai trong nudc yen

cap
A A rr 1 A a1y . . Chuyén vién
2  [Chuyén vién chinh vé quan ly thuong mai trong nudc chinh
3 |[Chuyén vién vé quan Iy thuong mai trong nudc Chuyén vién

A A a1, Y Chuyén vién cao
4 | Chuyén vién cao cap vé quan ly thuong mai quoc té yen

cap
A A 1 A a1 R oz Chuyén vién
5 [Chuyén vién chinh vé quan ly thwong mai qudc té chinh
6 |Chuyén vién vé quan 1y thwong mai qudc té Chuyén vién
7 |Chuyén vién cao cip vé quan 1y cong nghiép Chuyez é\gen cao
A , —— y Chuyén vién
8 | Chuyén vién chinh v€ quan ly cong nghiép chinh
9 | Chuyén vién vé quan 1y cong nghiép Chuyén vién

10 |Chuyén vién cao cap vé quan 1y ning luong Chuyén vién cao

cap
NG Chuyén vién
11 | Chuyén vién chinh vé quan ly nang lugng chinh
12 | Chuyén vién vé quan Iy nang luong Chuyén vién

A ia A A T ;A huyén vién
13 | Chuyén vién cao cap vé quan ly hoa chat Chuyeén vien cao

cap
L AN e Chuyén vién
14 [ Chuyén vién chinh vé quan 1y hoa chat chinh
15 | Chuyén vién vé quan Iy hoa chét Chuyén vién

Chuyén vién cao

16 |Chuyén vién cao cip vé quan 1y canh tranh cip

17 |Chuyén vién chinh vé quéan 1y canh tranh Chuyén vién




chinh

18 |Chuyén vién vé quan 1y canh tranh Chuyén vién
A tA A A1 AL 1A . A A LA Chuyén vién cao
19 | Chuyén vién cao cap ve¢ hoi nhap kinh t€ quoc té y cip
R S SIS Chuyén vién
20 |Chuyén vién chinh v€ hdi nhap kinh t€ quoc té chinh
21 | Chuyén vién vé hoi nhap kinh té quc té Chuyén vién
2 . L : Kiém soét vién
e at vié ap v€ quan 1y thi truc SR
22 | Kiém soat vién cao cap v€ quan ly thi truong cao cAp thi truong
23 |Kiém soat vién chinh v& quan 1y thi truon Kim sodt vién
quan ty tu & chinh thi truong
.2 A A a1 Kiém soat vién thi
24 [Kiém soat vién v€ quan 1y thi trudong . ’
truong
Kiém so4t vién
25 [Kiém soat vién trung cap veé quan ly thi truong trung cap thi

truong




PHU LUC IB

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH
CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN CHUYEN MON THUC HIEN CHUC
NANG THAM MUU, GIUP UY BAN NHAN DAN CAP TINH QUAN LY NHA

NUOC VE CONG THUONG

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 ciia Bé

truong Bo Cong Thuong)

TT Tén vi tri viéc 1am Ng*-:f:;fg’“l,fn;h""c
1  |Chuyén vién chinh vé quan 1y thvong mai trong nuéc | Chuy@n vién chinh
2 | Chuyén vién vé quan 1y thwong mai trong nudc Chuyén vién
3 |Chuyén vién chinh vé quan 1y thuong mai qudc té Chuyén vién chinh
4 |Chuyén vién vé quan ly thwong mai qudc té Chuyén vién
5 | Chuyén vién chinh vé quan 1y cong nghiép Chuyén vién chinh
6 |Chuyén vién vé quan 1y cong nghiép Chuyén vién
7 | Chuyén vién chinh vé quéan 1y ning luong Chuyén vién chinh
8 |Chuyén vién vé quan Iy ning luong Chuyén vién
9 |Chuyén vién chinh vé quan 1y canh tranh Chuyén vién chinh
10 |Chuyén vién vé quan 1y canh tranh Chuyén vién
11 |Chuyén vién chinh vé quan 1y hoa chat Chuyén vién chinh
12 | Chuyén vién vé quan 1y hoa chét Chuyén vién
13 | Chuyén vién chinh vé hoi nhap kinh té quéc té Chuyén vién chinh
14  |Chuyén vién vé hoi nhép kinh té quéc té Chuyén vién




PHU LUC IC

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH
CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN CHUYEN MON THUC HIEN CHUC
NANG THAM MUU, GIUP UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN QUAN LY NHA
NUOC VE CONG THUONG

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 ciia Bé

truong Bo Cong Thuong)

TT Tén vi tri viéc lam Ngach cong chire
: : twong wng
1 | Chuyén vién vé quan 1y throng mai trong nuéc Chuyén vién
2 | Chuyén vién vé quan 1y cong nghiép Chuyén vién




PHU LUC IIA

CAC CAP DO CUA NANG LUC CHUNG DUNG CHO CONG CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kem theo Thong tw so 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 cua B¢ truong Bo Cong Thuong)

Nhom nang luc chung

Cap " , .
do |Pao dicvaban | To chirc thwe | Ky thuitsoan | Giao tiep ing | Quan hé phoi | Siwrdung cong | Sir dung ngoai
) linh hién cong viéc | thdo van ban X hop nghé¢ thong tin ngir
5 |Tao dung van|Pua ra cac dinh|Phan tich, danh|Dam ddi mat véi | Thiét lap cac|Am hiéu sau va|Hoat dong ddc

héa dan dit viéc
thuc hién dao
duc va ban linh.

hudng chién

luoc.

gid, phan bién,
hoach dinh chinh
séch.

tinh hudng giao
tiep khé khin
nhat. Binh tinh,
tu tin trinh bay
cac van dé& phuc
tap va nhay cam
nhat cho nguoi
khac.

dinh hudéng quan
hé doi tac chién
luoc.

thire
nganh

c6  kién
chuyén
CNTT.

lap véi mot do
chinh xac cao
trong nhiéu chu
dé da dang va
trong da phan céc
hoan canh ma
khong c6 chuin
bi trudc.

Chu dong, trach
nhiém cao vdi

cong viéc;
huéng dan, kiém
tra viéc thuc
hién.

Nhan biét trude
va thich ung voi
yéu cau méi cia
cong viéc; phat
huy ngudn luc
bén trong va bén
ngoai dé co giai
phap dam bao
chat luong cong
Viéc.

Hiéu biét, danh
gia dugc vé vai
tro, tdc dong cua
chinh sach dén
xa hoi.

Tu tin giao tiép
trong tinh hudng
kho khan. Kha
ning thuyét trinh
mach lac cac van
dé phuc tap véi
cac dbdi tuong
khac nhau.

Thiét lap mang
lu6i quan hé &
nhiéu cap do.

Am  hiéu vé
CNTT va su
dung duogc nhiéu
cong cu & trinh
do cao.

Hoat dong ddc
lap trong nhiéu
moi trudong hoc
thudt va cong
viéc bang ngoai
nglr, du ¢ pham
vi sdc thai va do
chinh xac han
ché.




Trach nhiém cao
vol  cong  Vviéc
duoc giao,
guong mau trong
thuc hién.

xuat  diéu
thu tuc,
quy trinh lam
viéc ... kip thoi
dé dap ung tot
hon nhu cau cua
co quan, dia
phuong.

bPé
chinh

Phan tiqh, danh

gia, dé xuat
chinh sach phu
hop v61 chién

luge, dinh hudng
dai han cua co
quan, don vi, dia
phuong.

Co thé van dung
nang luc luc kho
khéan, du do6i khi
van can nguoi
khéc chi dan.

Tim kiém co hoi
xay dung va md
rong mang ludi
quan h¢.

Hiéu biét co ban
vé CNTT va su
dung mot sb
phan mém nang
cao, quan tri co
so dir lidu.

Lam viéc vo1 bao
cdo don gidn vé

nhimg chi dé
quen thudc va
soan thao don

gian vé€ cac chu
de trong linh vuc.

Tu nhan trach
nhiém vé&i cong
viéc dugc giao,
chuan myc trong

Linh hoat trong
td  chac  thuc
hién cong viéc
nham dam béo

Nim viing cic
quy dinh va vai
tro, tdc dong cua
van ban hanh

C6 thé van dung
nang luc trong
cac tinh hudng
giao tiép co do

Thiét 1ap duoc
mang ludi quan
hé tot trong noi
bd.

Hiéu biét co ban
vé may tinh va
st dung mot $6
phan mém nang

Néam ving nhimng
kién thtrc co ban
cua ngdn nglr va
c6 thé truyén dat

thuc hién. cac tiéu chuan [chinh, van ban|khé vira phai, cao. nhitng nhu cau
chat lugng da|cua Pang, van|van can co su ho don gian va co
thong nhat. ban quy pham [tr¢ va hudng dan ban.
phép luat. tr nguoi khac.
Trach nhi€ém v6i|[T6 chic thuc |Nam duoc cac|Chi c6 kha nang |Tao moi quan h¢ [Hiéu biét va st |Giao ti€p, tuong

cong viéc duoc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

hién cong viéc
theo tiéu chuéan
chat luong, quy
trinh co san.

quy dinh vé& vin
ban hanh chinh,
van ban cua
Dang, van ban
quy pham phap
luat ap dung vao
cong vige
chuy&n mon.

van dung tinh
hubng co ban va
van can rat nhiéu
su chi dan tu
nguoi khac.

tét,, chu dong
phoéi  hop voi
dong nghiép

trong cong viéc.

dung may tinh va
mot s6 phan
mém co ban.

tac co ban, don
gian.




PHU LUC IIB

CAC CAP DO CUA NANG LUC QUAN LY DUNG CHO CONG CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 cua Bo truong Bo Cong Thuong)

Nhéom nang lwe quan ly

Tuw duy chién lrgc

Quin 1y sw thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lwe

Phat trién cong chirc

Dinh huéng xay dung
muc tiéu, chién lugc phat
trién dai han cho co
quan, don vi/ nganh, linh
vuc/ dia phuong.

Chu dong chuan bi va
tién hanh nhitng thay
d6i, cai to co ban trong
co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh hudéng
l6n dén uy tin, hoat dong cua
co quan, don vi.

Huy dong ngudn
luc trong va ngoai
co quan, don vi,
linh vuc phu trach

Tao mo6i truong phat
trién, hoan thién kién
thtrc, k¥ nang, kinh
nghiém.

Xay dung dinh hudng
muc tiéu cua phong/ to/
nhém, linh vuc phu
trach, gbp phan xdy dung
chién lugc tong the.

Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
dbi trong cac linh vuc/
phong/ nhém phu trach.

Ra quyé‘g dinh phuc tap, thudc
phong/ t6/ nhom, linh vuc phu
trach.

Quén ly, phat huy
duoc nguén luc cua
phong/ t6/ nhom,
linh vuc phu trach.

Tao co hoi cho cong chuc
O vi tri viéc lam c6 ngach
thiap hon duoc phat trién
va thé hién ban than.

Xay dung dugc muc tiéu,
dinh hudéng dich vu cho
mang linh vyc phu trach.

Chu dong chudn bi va
thuc hién tién trinh thay
d6i trong méang linh vuc
phu trach.

Ra quyét dinh phuc tap thude
mang linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy
duoc nguén luc
trong mang linh
vuc phu trach.

Thac day cong chic & vi
tri viéc 1am c6 ngach thap
hon hoc tap lién tuc va
phat trién cho cong chic.

X:ély dung dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhoém/ bd phan.

Chu dong (;huén bi va
thuc hién tién trinh thay
do61 cho nhom/ bd phan.

Ra quyét dinh thé hién duogc
cac nguyén tac thudc nhom/ bd
phan.

Phat  huy  dugc
ngudon luc trong
nhém/ bd phan.

HO trg cong chitc & vi tri
viéc lam c6 ngach thap
hon trong viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xéac dinh duoc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
doi trong cong viéc.

Ra quyét dinh dwa theo nguyén
tic, quy trinh co sin thudc
mang cong vi¢c phu trach.

T6 chic thuc hién
cong viéc tiet kiém,
hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon voi1 nguoi khac.




PHU LUC I1IC

CAC CAP PO CUA NANG LUC CHUYEN MON DUNG CHO CONG CHUC CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kem theo Thong tu so 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 cua B¢ truong Bo Cong Thuong)

Nhom néang luc chuyén moén

Ciap = . . .
do Khi nang xiy dung van | Kha nang huwéng dan | Kha nang kiém tra thyc | Kha nang tham Kha nang phoi hgp
ban thuc hién hién dinh dé an thuc hién
Chu tri xay dyng cac du an|- Cha tri xdy dung|Chu tri t6 chic kiém tra, |Chu tri thAm dinh |Chu tri phéi hop chit ché

luat, nghi quyét ctia Qubc
hoi, du an phap 1énh, nghi
quyét cia UBTVQH; du
thiao nghi quyét, nghi dinh
cua Chinh phu; du thao
quyét dinh, chi thi cua Thu
tudong Chinh phu; cic van
ban quy pham phap luat
thudc thdm quyén ban hanh
cua B9 Cong Thuong; céac
chu truong, co ché, chinh
sach, chién lugc, quy
hoach.

huéng din trién khai
cac luat, nghi quyét cua
Quoc hodi, phap lénh,
nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyét,
nghi dinh cua Chinh
phu; quyét dinh, chi thi
cua Thu tuéng Chinh
phi; cdc van ban quy
pham phap luat thudc
thAm quyén ban hanh
cua Bo Cong Thuong;
cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién luoc,
quy hoach nganh, quy
hoach vung, 1anh tho.

- Chu tri giang day cac
16p dao tao, bdi dudng
nghi€ép vu cho can bo,
cong chure trong nganh.

thanh tra chuyén nganh,
phan tich danh gid, bdo cao
téng két viéc thuc hién cac
luat, nghi quyét cua Qudc
hoi, phap 1énh, nghi quyét
cia UBTVQH; nghi quyét,
nghi dinh cta Chinh phu;
quyét dinh, chi thi caa Tha
tuéng Chinh phu; cac van
ban quy pham phap luat
thudc tham quyén ban hanh
cua Bo Cong Thuong; cac
chu truong, co ché, chinh
sach, chién luoc, quy hoach
nganh, quy hoach ving,

lainh tho; dé xuit chu
trrong, bién phap chin
chinh.

vin ban, d¢ an 16n
va mang tinh tong
hop cao cua B9,
nganh.

v6i cac to chie lién quan
¢ trung uong va dia
phuong trong xay dung
cac van ban cua Dang,
Quéc hoi, Chinh pha va
B6 Cong Thuong.




- Tham gia xay dung cac du
an luit, nghi quyét cua
Qudc hoi, du an phap 1énh,
nghi quyét cia UBTVQH;
du thao nghi quyét, nghi
dinh cta Chinh phu; du
thao quyét dinh, chi thi ctia
Thu tuéng Chinh phu; cac
van ban quy pham phap
luat thudc thdm quyén ban
hanh cua B§ Cong Thuong;
cac chu truong, co ché,
chinh sach, chién lugc, quy
hoach.

- Chu tri xay dung cac van
ban huéng din thudc tham
quyén ban hanh cua Bo
Cong Thuong: quyét dinh,
chi thi, ké hoach, quy chuan
k¥ thuat qudc gia, dinh mirc
kinh té - k§y thuat va cac
van ban khac.

- Chu tri xay duyng cac van
ban quan 1y thuéc tham
quyén ban hanh cua
HDND, UBND cép tinh:
nghi quyét quyét dinh, chi
thi va cac van ban khac.

- Tham gia huéng dan
trién khai céc luat, nghi
quyét cua Qudc hoi,
phap lénh, nghi quyét
cuia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cua
Chinh phu; quyét dinh,
chi thi ctiia Thu tudng
Chinh phu; cac van ban
quy pham phdp luat
thuoc tham quyén ban
hanh cuia BO Cong
Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh
sach, chién luoc, quy
hoach nganh, quy hoach
vung, lanh thé.

- Cha tri huéng dan
trien khai cac nghi
quyét, quyét dinh, chi
thi cia HPDND, UBND
cap tinh.

- Tham gia huéng dan
nghi¢p vu cho cong
chuc, nguoi lao dong,
doanh nghi¢p va nguoi
dan.

T6 chirc kiém tra, thanh tra
chuyén nganh, phan tich
danh gia, bao cio tong két
viéc thuc hién cac luat,
nghi quyét cia Qudc hoi,
phap 1énh, nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyét, nghi
dinh ctia Chinh phu; quyét
dinh, chi thi cua Thu tudng
Chinh phu; cac van ban quy
pham phép luat thudc tham
quyén ban hanh cua B6
Cong Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh sach,
chién Iluoc, quy hoach
nganh, quy hoach vung,
lanh thoé hodc cac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi
cia HPND, UBND cép
tinh; d& xuit chu truong,
bién phap chan chinh

Tham gia thim
dinh dé tai, dé an,
cong trinh cép
tinh, thanh pho,
cip bd, cip nha
nuéc vé chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia phdi hop voi
cac to chirc lién quan &
trung wong va dia
phuong trong xay dung
cac van ban cua Pang,
Quéc hoi, Chinh phu va
B¢ Cong Thuong.

- Tham gia xay dung cac
van ban hudng dan thudc

Tham gia hudng dan
nghi¢ép vu cho cong

T6 chuc theo doi, ki€ém tra
va bao cao tinh hinh vé két

Tham gia tham
dinh dé tai, dé an,

Chu tri hoic tham gia t6
chirc trién khai thuc hién




thAim quyén ban hanh cua
Bo Cong Thuong hoac
HPND, UBND ciép tinh.

- Soan thao quy dinh cu thé,
van ban trién khai thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké
hoach ctia B§ Cong Thuong
hoic HPND, UBND cép
tinh theo nhiém vu duoc
phan cong.

chtc, nguodi lao dong,
doanh nghi¢p va nguoi
dan

qua thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cua B9
Cong Thuong hoac HDND,
UBND cdp tinh; dé xuét
chu truong va bién phép
chan chinh.

cong trinh cp bo
hodc dé 4n, vin
ban trinh HDND,
UBND cap tinh.

caic hoat dong thudc
chuyén moén nghiép vu.

Soan thao quy dinh cu thé,
van ban trién khai thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké
hoach cua HDND, UBND
cip tinh, cdp huyén theo
nhiém vu dugc phan cong.

Phéi hop huéng dan
nghi¢p vu cho cong
chtrc, nguoi lao dong,
doanh nghi¢p va nguoi
dan.

Theo d&i, kiém tra va bio
cdo tinh hinh vé két qua
thuc hién chi thi, quyét
dinh, k& hoach HDND,
UBND cép tinh, cap huyén
vé linh vuyc dugc phéan
cong, dé xuat chu truong va
bién phap chin chinh.

Tham dinh cac dé
tai, dé an, cong
trinh trinh
HDND, UBND
cap huyén.

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan,
phbi hop vé6i cac cong
chitc khac trien khai
cong viéc dung tham
quyén dugc giao.




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CAC VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH CONG THUONG
(Ban hanh kem theo Thong tw so 06/2023/TT-BCT ngay 23 thdang 3 nam 2023 cua Bo

BO CONG THUONG

truong Bo Cong Thuong)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quan ly
thwong mai trong nuwéc

Ma vi tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

(Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuat chi truong, nhiém vu, giai phap vé quan 1y thuong
mai trong nudc; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién quan 1y thuong mai trong nuéce.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri xay dyng cac van ban
quy pham phap luat', chién lugc,
co ché, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, dé an
ctia Quoc hoi, Chinh phu va Bo
Cong Thuong vé quan 1y thuong
mai trong nudce”.

Céc van ban quy pham
phap luat, chién luoc, co
ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy 4n, dé an vé linh
vuc quan ly thuong mai
trong nude duoc trinh cap
c6 tham quyén phé duyét,
ban hanh.

2.2

Huéng dan

Chu tri xay dung hudéng dan trién
khai cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
Qudc hoi, Chinh phu va B Cong

Thuong vé quan ly thuong mai

Van ban va tai liéu hudng
dan nghiép vu duogc xay
dung theo dung ndi dung
quy dinh; dugc co quan
t6 chuc 16p dao tao, bodi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang




trong nudec.

day.

2.3

Kiém tra

Chu tri t6 chtc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao tong két
viéc thyc hién cac van ban quy
pham phép luat, chién luoc, co
ché, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy 4n, dé an
ctia Qudc hoi, Chinh phu va Bo
Cong Thuong vé quan 1y thuong
mai trong nuéc, d& xuat chu
truong, bién phap chan chinh.

C6 van ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gia va
¢ dé xudt kip thoi, dugc
cap tham quyén phé
duyét xu ly.
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Thim dinh cac
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tb chirc thAm dinh cac dé an, du
an, chuong trinh muc ti€u, cong
trinh cip tinh, cip bd, cdp nha
nuéc vé quan ly thuong mai
trong nudc theo phan cong.

C6 bao cao tham dinh két
qua dé an chinh xac kip
thoi, danh gid tinh kha thi
va hiéu qua dé an.

2.5

Nghién cuu xay
dung cac d& an
cap bo, cip nha
nuéec  vé linh
vuc quan ly
thuong mai
trong nudc

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
cac cong trinh, xay dung cac dé
an cép tinh, thanh phd, cip bo
(ban, nganh), cip nha nude.

Pé an da xay dung duoc
thong qua, nghiém thu va
4p dung trong thuc tién
mang lai hi¢u qua.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop vdi co quan, to chic co
lién quan ¢ Trung uvong va dia
phuong trong cong tic quan ly
thuong mai trong nudc.

Cong vi¢e, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac dugc phat huy hidu
qua cao.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vye chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo phan
cong.

2. Tham du céac cude hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham duy diy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3. Phéi hop thuc hién cong viée
voi1 cac thanh vién trong don vi.

Hoat dong cua don vi
(lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao) nhip
nhang, dung tién do.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cia don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duogc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.




3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén 1y truc tiép

va kiém duyét két qua Quin Iy trye tiép Céc don vi phoi hep
o chinh
boi
* Thu trudng don vi. « Cong chic duoc phan|e Cac co quan, don vi co

cong cung mang cong tac. [lién quan trong BQ, tinh/
thanh pho.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé

quan hé chinh Béin chat quan h¢

Cac Ban cua Dang, Chinh phu, cac |+ Tham gia cac cudc hop co lién quan.
B0, co quan ngang Bo. « Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.
* Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

UBND tinh va cac S¢ Cong Thuong |+ Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc
dia phuong. thuc hién cong viéc.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 |+ Phdi hop xdy dung cac vin ban quan 1y cua
churc ¢6 lién quan. co quan va hudéng dan viéc thyc hién.

« Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tic
quan ly hoat dong thuong mai trong nudce.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
" [nhi¢m vu duoc giao.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
" |phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
"~ | thu trudng.
5- Cac yéu cdu vé trinh dd, niang luc
5.1- Yéu céu veé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
« Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh kinh té, thuong mai,
Trinh d6 dao tao que~1n tri kl.nh.doanh: cong nAghg tl‘long tlr}, lua‘E, tai ch1r,1.h, ngoal
ngit, ngoai giao hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh,
linh vyc cong thuong.




« C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc bang cao
cép 1y luédn chinh tri - hanh chinh hodc cé giéy xac nhan trinh
d6 1y luan chinh tri twong duwong cao cap 1y luan chinh trj cua
co quan c6 tham quyén.

B6i dudng, ching
chi

* Co chung chi boi dudng kién thirc, ki nang quan ly nha nude
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

 CO k§ nang sir dung cong nghé thong tin co ban;

* Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 4 khung
nang lyc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

* C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong
tur di 06 nam tr¢ 1én, trong do thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

« D3 chu tri xdy dung, tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cip bo, nganh hodc cip tinh vé quan 1y thuong mai
trong nudc ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung; da dugc cap c6 tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh, quy ché lam viéc cta co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, can than.

« Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta vu,
don vi.

« Thanh thao va lam chu cac k§ ning soan thao, thuyét trinh,
bao vé va to chirc thuc hién dé xdy dung va trién khai cac du
an, dé an, chuong trinh lién quan dén cong tic quan 1y thuong
mai trong nudc.

« Co nang lyc phan tich, tong hop, hé théng hoa va dé xuat
duoc cac phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van
dé thuc tién dang dit ra thudc pham vi quan ly thuong mai
trong nudec.

* C6 nang luc td chirc chi dao thyc hién viéc ing dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat luong, hiéu qua
cong tac quan ly thuong mai trong nudec.

5.2- Cac nan

luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd




Nhom nang luc
chung

* Dao dtrc va ban linh

* T6 chuc thyc hi¢n cong viéc

» K¥ thuat soan thdo van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phdi hop

* St dung cong ngh¢ thong tin

* Str dung ngoai ngir

AlwWw|lOoryOor o] Oo1] Ol

Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang xay dung van ban

« Kha ning huéng dan thuc hién

« Kha ning kiém tra thyc hién

« Kha ning thim dinh

« Kha ning phdi hop thyc hién

grjor|o1 ] o] Ol

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy sy thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn luc

« Phat trién cong chirc

B = I~ [ N [

Phé duyét cia lanh dao

1 A ’ A . 3. A <\ ’ - ” ’

Ludt, Phap lénh, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban khdc.
2 Quan ly nha nuoc vé linh vuc: thwong mai va thi truong trong nudc (bao gom ca
thwong mai nong thon, mién nui, vung sdu, vung xa, bién gioi, hai dao va vung dan

toc); xuc tién thuwong maqi, thuong mai dién tu, kinh té so va chuyén doi so nganh cong

thwong; tong hop chung tinh hinh phat trién thirong mai cia cdc dia phirong trén cd

nuoc va cac hoat dong quan ly trong linh vuc thwong mai o dia phwong dwoc phan
cdp quan ly theo quy dinh cua phap ludt.




BOQ CONG THUONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh v& quan ly Ma vi tri vige lam:

thwong mai trong nudéc

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:  [(Pia chi tru sé co quan)

Quy trinh cong viéc

lién quan: (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé& xuit va té chuic trién khai thuc hién cac nhiém vu vé quan ly
thuong mai trong nudc; chu tri huéng dan, ki€m tra thyc hién nhi¢ém vu dugc phéan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1- Tham gia xay dung cic van
ban quy pham phap luat, chién
luge, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, d& an cla Quéc ho1, Chinh
phu va Bo Cong Thuong vé quan
Iy thwong mai trong nudc'.

2- Chu tri xay dyng cac van ban
huéng dan thude tham quyén ban
hanh? caa Bo Coéng Thuong vé
quén ly thuvong mai trong nudc.
Hoac:

3- Tham gia xdy dung cdc van
ban qudn 1y thuéc tham quyén
ban hanh® cia HDND, UBND
cdp tinh vé quan 1y thirong mai
trong nuoc.

1- Cac van ban tham gia
vé linh vuc quan ly
thuong mai trong nudc
dugc T6 bién tap hoac
nguoi chu tri soan thao
thong qua, ddm bao quy
trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong.

2- Cac du thao van ban
dugc phé duyét, trinh cip
¢6 tham quyén ban hanh.

2.2

Huéng dan

1 - Tham gia huéng dan trién
khai cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,

chuong trinh, duy 4n, dé an cua

1- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu cau cua ngudi chu




Qudc hoi, Chinh phii va By Cong
Thuong (hodc nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cata HDND, UBND
cap tinh) vé quan 1y thuong mai
trong nudc.

2- Tham gia huéng dan nghiép
vu quan ly thuong mai trong
nudc cho cong chuce, vién chirc,
nguoi lao dong, doanh nghiép va
nguoi dan.

tri.

2- Puoc co quan td chuc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra

T6 chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao téng két viéc thuc
hién c4c van ban quy pham phép
luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an cua
Qudc hoi, Chinh phi va B¢ Cong
Thuong (hodc nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cua HPDND, UBND
cdp tinh) vé quan 1y thuong mai
trong nudc, dé xuit chu truong,
bién phép chan chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét xir 1y.

24

Thim dinh dé
an co lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai,
dé an, cong trinh cap tinh, thanh
phd, cdp bo, cip nha nudc vé
chuyén mon, nghi€p vu cua linh
vuc quan ly thuong mai trong
nudc.

Hodc tham gia tham dinh cac d@é
an, van ban thugc linh viec cong
tac dwoc phan cong trudc khi
trinh HPND, UBND cdp tinh.

Phan ndi dung tham gia
tham dinh duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Nghién ctru xay
dung cac deé tai,
dé an cua linh

vuc quan 1y
thuong mai
trong nudc

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
dé tai, dé 4n v& quan 1y nghiép
vy, cai tién noi dung va nang cao
hiéu qua phuong phap quan 1y
thuong mai trong nudc.

Pé tai, dé an da xay dung
dugc thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghi¢p vu cua
linh vyc quan 1y thuong mai
trong nude trén pham vi ca nudc,
bao goém cac linh vyc: thuong
mai va thi truong trong nudc;
xuét nhap khau; xtc tién thuong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d9, chat
luong, hi€u qud cong
viéc.




mai, xuc tién dau tu phat trién
nganh cong thuong va thuong
hi€u; thuong mai dién tir va kinh
té s6.

Hodc: (cdp tinh)

1- Chii tri hodc tham gia té chirc
trien khai thuc hién cdc hoat
dong chuyén mon nghiép vu cua
linh vuc quan ly thuwong mai
trong nwoc trén pham vi tinh,
bao gom cdc linh vuc: thi truong
trong nudc: xudt khdu, nhdp
khdu; thwong mai bién gidi (doi
voi cdc tinh co bién gioi);
thwong mai dién tir va kinh 1é s6;
xiic tién thwong mai; phong vé
thuong mai.

2- Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thwc hién cac hoat
dong chuyén moén nghi€p vu
khac cua linh vyc quan ly thuong
mai trong nudc theo phan cong.

Phéi hop thuc
hién trong cong

Phbi hop véi cac don vi trong
B9g; voi cac co quan to chuc ¢
Trung uwong va dia phuong trong

Cong vi¢c, nhi€ém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong

2.7 Eifmn quan mla}; cong tac quan ly thuong mai [tac tich cuc theo dung
fron iu:(’yc " |trong nudc. quy ché, quy dinh phoi
& hop cong tac.
Dugc tham du céc cudc hop lién | Dy hop ding thanh phﬁn,
quan dén cong tac theo phan|thoi gian, dia diém quy
. |cong. dinh.
9 Thuc hién ché [— -
8 d6 hoi hop K¢ hoach dugc xay dung trén co Dy hop ding thanh phan,
g s¢ ndi dung k& hoach cong tic|thoi gian, dia diem quy
cua to ChlfI’C’ va duoc thuc hién |dinh.
theo dung tién do.
Ké hoach duoc xay dung
29 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, gg:cﬁ chggnzcdlé?ﬁ 1:2
quy, thang, tuan cua c4 nhan. chite va duge thye hién
theo dung tién do.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop




va kiém duyét két qua chinh
béi
* Thu trudng don vi. » Cong chuc dugc phan|e Cic co quan, don vi co
cong cung mang cong tac. |lién quan trong BO, tinh/

thanh phd, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoal

Ban, bg, nganh, dia phwong cé
quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac Ban cua Dang, Quéc hoi,
Chinh phu va cac B9, nganh lién
quan.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

* Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

» Phoi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
quan ly thuong mai trong nudc, hop tac quoc
te.

UBND va S& Cong Thuong cac
tinh/ thanh phd tryc thudc Trung
uong.

UBND va Phong Kinh té cac quan/
huyén.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6
chtrc c6 lién quan.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc.

« Phdi hop xay dung cac vin ban quan 1y cua
co quan va huéng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
quan ly thuong mai trong nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
" |pham vi nhiém vu duoc giao.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin
" |phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh d0 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, thuong mai,
quan tri kinh doanh, cong nghé thong tin, luat, tai chinh, ngoai
nglr, ngoai giao hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh,
linh vyc cong thuong.




B6i dudng, ching
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nuéce
dbi vai cong chue ngach chuyén vién chinh va twong dwong
hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban.

* Su dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duwong béac 3 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc str dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

* C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac twong duong tur du
09 ndm tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir vi¢c), trong do
thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim (du 12
thang).

« P tham gia xdy dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cip co so tré 1én vé qudn 1y thwong mai trong
nrdc ma co quan sir dung cong chirc duogc giao chu tri nghién
ctru, xdy dung di duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh va quy ché 1am viéc cua co quan.

* Trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé.

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

« Diém tinh, cén than.

» Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu ctia co
quan, don vi.

* C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién curu, thyc hi¢n céac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

« Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién hoat dong xuét nhép
khau va xuc tién thuong mai trong nudc va thé gidi; to chirc
nghién ctru phuc vu quan 1y va xir ly thong tin quan ly.

5.2- Cac nan

luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dj

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh

* TG chtic thuc hién cong vige

» K¥ thuat soan thao van ban

* Giao ti€p ung xur

« Quan hé phdi hop

[ R E R

 Str dung cong nghé thong tin




* St dung ngoai ngix

Nhom nang luc
chuyén mon

» Kha nang xay dung van ban

« Kha niang hudng dan thyc hién

* Kha nang kiém tra thyuc hién

« Kha ning tham dinh dé an

« Kha ning phdi hop thyuc hién

R RN R

Nhom nang lyc
quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién cong chirc

Wlwlw|lw|w

Phé duyét caa lanh dao

Y Quan 1y nha nuée ve linh vuec: thuwong mai va thi truong trong nuoc (bao gom ca

thwong mai nong thon, mién nii, ving sdu, viing xa, bién gioi, hai dao va ving ddn
toc); xuc tlen thwong mai; thwong mai dién tit, kinh té s6 va chuyén doi sé nganh cong
thuong, tong hop chung tinh hinh phdt trién thwong mai cia cée dia phwong trén ca
nuoc va cac hoat dong quan ly trong linh vuc thuong mai o dia phwong dwoc phan
cap quan ly theo quy dinh cua phap ludt.
Quyet dinh, Chi thi, Ké hoach va cdc véin ban khdc.
3 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cdc van ban khac.




BOQ CONG THUONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén ly thwong mai

trong nuwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(P1a chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc 1am)

Tham gia x4y dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai trong nudc; truc
tiép thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung
ban

1- Tham gia xay dung cac van
ban huéng dan thudc tham quyén
ban hanh ctia B Cong Thuong,
(hodc HPND, UBND cdp tinh
hodc cdp huyén) vé quan ly
thuong mai trong nudc'.

2- Soan thao quy dinh cu thé, van
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua Bo
Cong Thuong, (hodc HDND,
UBND cap tinh hoac cap huyén)
vé quan ly thuwong mai trong
nudc theo nhi€ém vy duoc phéan
cong.

Céc quy dinh, van ban
thuoc linh vuc quéan ly
thuong mai trong nudc
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
dam bao chat lugng theo
yéu cau cua ngudi chi tri.

2.2

Huéng dan

1- Hudéng dan nghiép vu cho céac
don vi lién quan dugc phan cong
theo doi.

2- Huéng dan nghiép vu cho
cong chuc va nguoi dan co lién
quan.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don wvi, cong chuc va
nguoi dan lién quan thuc
hién cong viéc chinh xéc,
kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao
cdo tinh hinh vé két qua thuc

Van ban bdo céo két qua
kiém tra, danh gid va co




hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cuia BO Cong Thuong, (hodc
HPND, UBND cdp tinh hodc cdp
huyén) vé quan 1y thwong mai
trong nudc trong linh vyc duogc
phan cong, dé xuét chua truong va
bién phap chén chinh.

dé xuat kip thoi; ~ding ké
hoach, dugc cdp tham
quyén phé duyét xtr 1y.

2.4

Thuc hién
nhiém vu cu thé

1- Phéi hop cac don vi lién quan
va cong chire khéc trién khai hoat
dong chuyén mon nghiép vu veé
quan ly thuong mai trong nudc
trén pham vi ca nudc theo phan
cong, bao gdébm cac linh vuc:
thuwong mai va thi trudong trong
nuéc; xuat nhap khau; xtc tién
throng mai; thwong mai dién tur
va kinh té sd.

Hodc: (cdp tinh)

1- Phéi hop cdc don vi lién quan
va cong chirc trién khai thue hién
cic hoat dong chuyén mon
nghiép vu cua linh vuc quan ly
thwong mai trong nuoc trén
pham vi tinh, bao gom cdc linh
viee: thi truong trong nudc,; xudt
khau, nhap khau; thwong mai
bién gi6i (d6i véi cdc tinh cé
bien gioi); thu'ong mai dién tu va
kinh té s6,; xiic tién thwong mai;
phong vé thwong mai.

Hodc: (cdp huyén)

1- Thiam dinh, dang ky, cdp cdc
loai gidy phép thudc linh viec
quan ly thwong mai trong nuoc
(xiic tién thirong mai, xdy dung
va phat trién thwong hiéu; thuc
hién nhiém vu bdo vé quyén loi
nguoi tieu dung) trén dia ban
quan/ huyén theo quy dinh cua
phap ludt va theo phdn cap.

2- Tong hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, ddnh gia hiéu
qua cong viéc va bao cdo cip
trén.

3- Tham gia phdi hop t& chuc
trién khai thuc hién cdc hoat

1- Pam bao theo dung
quy dinh dap tng duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2: Tl}u’c hién theo yéu
cau ké hoach cong tac.




dong chuyén moén nghi€p vu
khac ctua cong tac quan ly thuong
mai trong nudc theo phan cong.

2.5

Phéi hop cong
tac

Cha dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop véi cac cong chire khac trién
khai cong viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tdc tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

2.6

Thuc hién ché

Dugc tham du cac cude hop lién
quan dén coéng tac theo phan

Tiép thu, trao d6i thong
tin trién khai thuc hién

do hoi hop

cong.

theo két luan cudc hop.

2.7 .. T
thang, tuan cta ca nhan.

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

Ké hoach dugc xay dung
trén co so nodi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

* Thu truéng don vi. » Cong

cOng cung mang cong tac.

* Cac co quan, don vi co
lién quan trong BO, tinh/
thanh pho, quan/ huyén.

chitc dugc phan

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6
quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc Ban cua Bang, Qudc hdi, Chinh
phu va cac B, nganh lién quan.

» Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

* Thyc hi¢én cac bao cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong cac
tinh/ thanh phd tryc thudoc Trung
uong.

UBND va Phong Kinh té cac quan/
huyén.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, to
chtrc c6 lién quan.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc.

« Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tic quan 1y thwong mai trong

4.2 .
nudc.
43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong
" |pham vi nhi¢ém vu duoc giao.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, thuong mai,
quan tri kinh doanh, cong nghé thong tin, luat, tai chinh, ngoai
ngilt, ngoai giao hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh,
linh vyc cong thuong.

Boi dudng, chiing
chi

« C6 chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién.

* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban.

* Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc str dung duoc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu so.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sich ctia Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

* Tinh thﬁr} trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, cén than.

» Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuét nhimg giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to
chuec.

. Nam 10 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va co kién thitc am hiéu vé linh vuc xuit
nhap khau va xtic tién thuong mai.

« C6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muu.

« C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién
nghiép vu quan 1y thuong mai trong nudc.




* C6 nang lyc lam vi¢c doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; co
nang luc trién khai cong vi¢c bao dam tién dg, chat luong va

hiéu qua.

« Am hiéu thuc tién, kinh t& - xd hoi vé cong tac quan ly

thuong mai trong nudc.

« Ndm dugc xu huéng phat trién cta linh vuc xuat nhap khau

va xuc tién thuong mai.

5.2- Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3
« T4 chirc thuc hién cong viéc 3
Ky thuat soan thao van ban 3
I;]ttl(;]ngl nang lyc « Giao tiép tmng xr 3
* Quan h¢ phoi hop 3
* Str dung cong nghé thong tin 3
* St dung ngoai nglt 3
* Kha ndng xay dung van ban 3
« Kha ning huéng dan thuc hién 3
gllhi/ngnnri%%l e * Khé nang ki?m tra thu‘c hién 3
* Kha nang tham dinh dé an 3
« Kha ning phdi hop thuc hién 3
« Tu duy chién lugc 2
« Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nang lue =1 "o 0 1vét dinh 2
quan ly ‘
* Quan ly nguodn lyc 2
« Phat trién cong chirc 2

Phé duyét caa lanh dao

Y Quan Iy nha nude ve linh vue: thwong mai va thi truong trong nucc (bao gom cd
thwong mai nong thon, mién nii, ving sdu, viing xa, bién gioi, hai dao va vung dan
toc); xuc tzen thwong mai; thwong mai dién tir, kinh 1é 56 va chuyen doi s6 nganh céng
thwong; tong hop chung tinh hinh phat trién thirong mai cia cdc dia phirong trén cd
nwoc va cdc hoat dong quan ly trong linh vuc thwong mai o dia phwong dwoc phdn
cdp quan Iy theo quy dinh ciia phdp ludt.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quin ly

thwong mai qudc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(P1a chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc 1am)

Chu tri tham muru, dé xuat chi truong, nhiém vu, giai phap vé quan ly thuong
mai qudc t&; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién quan 1y thwong mai qudc té.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri xdy dung cac van ban
quy pham phap luat, chién luoc,
co ché, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy an, dé 4n
ciia Quéc hoi, Chinh phii va Bo
Cong Thuong vé quan 1y thuong
mai qudc té %.

Céc van ban quy pham
phap luat, chién luoc, co
ché, chinh sich, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, d€ 4n vé linh
vuc quan ly thuong mai
quoc té duoc trinh cap co
thAm quyén phé duyét,
ban hanh.

2.2

Hudng dan

Chu tri xdy dung huéng din trién
khai céc van ban quy pham phap
luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an cua
Qudc hoi, Chinh phii va Bo Cong
Thuong vé quan 1y thuong mai
quéc té.

Van ban va tai liéu hudéng
dan nghiép vu dugc xay
dung theo dung ndi dung
quy dinh; dugc co quan
t6 chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

Cha tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cdo tong két
viéc thuc hién cic van ban quy
pham phéap luat, chién luge, co
ché, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy 4n, dé an

C6 vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gia va
c6 dé xuit kip thoi, duoc
cip tham quyén phé
duyét xtr 1y.




ciia Quéc hoi, Chinh phii va Bo
Cong Thuong vé quan 1y thuong
mai qudc té, d& xuat chu truong,
bién phap chén chinh.

24

Tham dinh cac
dé 4an cong tac
va nghi¢p wvu
lién quan

T6 chirc tham dinh cac d¢ én, du
an, chuong trinh muc tiéu, cong
trinh cdp tinh, cp bd, cp nha
nuéc vé quan 1y thuong mai qubc
té theo phan cong.

C6 bao cao tham dinh két
qua dé an chinh xac kip
thoi, danh gia tinh kha thi
va hiéu qua d¢é an.

25

Nghién cuu xay
dung cac dé an
cap bg, cap nha

nudc v€ linh
vuc quan ly
thuong mai
quéc té

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
cac cong trinh, xdy dung cac dé
an cap tinh, thanh phd, cip bo
(ban, nganh), cAp nha nuéc.

Pé an di xay dung dugc
thong qua, nghiém thu va
4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phéi hop v6i co quan, t6 chiic ¢6
lién quan ¢ Trung wong va dia
phuong trong cong tac quan ly
thwong mai quoc té.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mbi quan hé cong
tdc dugc phat huy hidu
qua cao.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

1- Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo phan
cong.

2- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3- Phoi hop thyc hién cong viéc
v6i cac thanh vién trong don vi.

Hoat dong cua don vi
(lién quan dén linh vyc
cong tac duogc giao) nhip
nhang, dang tién do.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cta cé nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

* Thu truéng don vi.

* Cong chuc duogc phan
cong cung mang cong tac.

» Cac co quan, don vi co
lién quan trong B, tinh/




thanh phd.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong co
quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Ban cua Dang, Chinh phu, cac|* Tham gia cic cudc hop cd lién quan.
B0, co quan ngang Bo. « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c
thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

UBND tinh va cac S& Cong Thuong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

dia phuong.

thuc hi¢n cong viéc.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | » Phoi hop xdy dung cac van ban quan ly cua

chuc ¢o lién quan.

co quan va huéng dan viéc thuc hién.
« Phéi hop trién khai cac nhiém vy vé cong tac
quan ly hoat dong thuong mai trong nudc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ céc vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4.4

DPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

thu trudng.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5- Cac yéu cau ve trinh dj, nang lwe

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

« Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1é€n chuyén nganh kinh té, luat, ky
thuat, thuong mai quéc té, luat, tai chinh, ngoai ngit, ngoai
giao, quan tri kinh doanh, cong nghé thong tin hodac chuyén
nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

« C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bing cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c¢6 gidy xac nhan trinh
d6 1y luan chinh tri twong dwong cao cap 1y luan chinh tri ciia
co quan c tham quyén.

Boi dudng, chung
chi

« C6 chiing chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan ly nha nude
do6i véi cong chue ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;




* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban;
* Stir dung duogc ngoai ngit ¢ trinh d twong duong bac 4 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

* C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
tor @i 06 nam tr¢ 1€n, trong do6 thot gian gilr ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

« Pi chu tri xdy dung, thim dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap bo, nganh hodc cap tinh vé quan 1y thuong mai
qudc t& ma co quan st dung cong chic duogc giao chu tri
nghién ctru, xay dung; da dugc cap co6 thAm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh, quy ché lam viéc ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

* Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia vu,
don vi.

* Thanh thao va lam chu cac ky nang soan thao, thuyét trinh,
bao vé va t6 chirc thyc hién dé x@y dung va trién khai cac dy
an, dé an, chuong trinh lién quan dén cong tac quan ly thuong
mai qudc té.

« C6 nang lyc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xut
duoc cac phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van
dé thyuc tién dang dit ra thudc pham vi quan 1y thuong mai
quéc té.

* C6 nang luc t6 chirc chi dao thyc hién viéc ing dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, hiéu qua
cong tac quan 1y thuong mai quoc té.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao dirc va ban linh 5
« T6 chire thuc hién cong viéc 5
Nhém ning lyc  |* K thuat soan thao van ban 5
chung « Giao tiép tng x1r 5
« Quan hé phdi hop 5
* St dung cong nghé thong tin 3




* Str dung ngoai ngir 4

» Kha nang xay dung van ban

« Kha ning hudng dan thyc hién

Nhom nang luc

P » Kha nang kiém tra thuc hién
chuyén mon

« Kha ning thim dinh

gmjlor|for o] ol

« Kha ning phdi hop thyc hién

« Tu duy chién luogc

« Quan 1y su thay ddi

Nhom nang lyc

quan Iy * Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

RN E

« Phat trién cong chirc

Phé duyét caa lanh dao

Luaz‘ Phap leénh, Nghi dinh, Thong tu va cdc van ban khac.

2 Quan Iy nha nude vé cdc linh vue: xudt nhap khau; xiic tién thwong mai; phong vé
thwong mai; thwong mai dién tr va kinh té sé; chinh sdch phat trlen quan hé kinh té,
thwong mai, cong nghiép voi cdc nuoc, ving lanh thé, khu v, tiéu viing, cdc t6 chire
quoc té va cdc té chirc kinh té thiwong mai, cong nghiép.



BOQ CONG THUONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap -
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly

thwong mai quoc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc 1am)

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhi€ém vy vé quan ly
thuong mai quoc t€; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1- Tham gia xay duyng cic van
ban quy pham phap luat’, chién
luge, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé an ctia Qudc hoi, Chinh
phu va Bo Cong Thuong vé quan
Iy thwong mai qubc t&%.

2- Chu tri xay dyng cac van ban
huéng din thudc tham quyén ban
hanh® ciia B6 Céng Thuong vé
quan 1y thwong mai quéc té.

1 - Céc van ban tham gia
vé linh vuc Quan Iy
thuong mai quéc té duoc
T6 bién tap hoic nguoi
chu tri soan thao thong
qua, dam bao quy trinh
cong tac va theo dang ké
hoach vé tién do, chét
luong.

2- Cac dy thao van ban
dugc phé duyét, trinh cap
¢6 thim quyén ban hanh.

2.2

Huéng dan

1 - Tham gia huéng dan trién
khai cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
Qudc hoi, Chinh phii va B6 Cong
Thuong vé quan ly thuong mai
quéc té.

2- Tham gia huéng dan nghiép
vu quan ly thwong mai qudc té

cho cong chure, vién chire, nguodi

1- N6i dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat lugng theo
yéu cau cta ngudi chu
tri.

2- Puoc co quan t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viec huéng dan, giang
day.




lao dong, doanh nghip va ngudi
dan.

2.3

Kiém tra

Té chic kiém tra, phan tich danh
gia, bdo cao téng két viéc thuc
hién cac van ban quy pham phép
luat, chién lwoc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an cua
Quéc hoi, Chinh phu va B6 Cong
Thuong vé quan ly thuong mai
quoc té, dé xuat chu truong, bién
phap chan chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét xir 1y.
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Thim dinh &
an cé lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai,
dé an, cong trinh cap tinh, thanh
phd, cip bo, cdp nha nudc vé
chuyén mon, nghi€p vu cua linh
vuc quan 1y thuong mai qudc té.

Phan noi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an cua linh

vuc Quéan ly
thuong mai
quoc te

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
dé tai, d& an vé quan 1y nghiép
vu, cai tién ndi dung va nang cao
hi€u qua phuong phép quan ly
thuong mai qudc té.

Pé tai, dé 4n da xdy dung
dugc thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hi¢u qua.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu trén
pham vi ca nudc vé chinh séch
phat trién quan hé kinh té,
thuong mai, cong nghiép voi cac
nuoc, vung lanh tho, khu wuc,
tleu vung, cac to chuc quoc té va
t6 chirc kinh té thuong mai, cong
nghiép.

2- Chu tri hodc tham gia to chtic
trién khai thuc hién céac hoat
dong chuyén mon nghi¢p vu
khac cua linh vuc quan ly thuong
mai qudc té theo phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach, dam bao vé tién
do, chat luong, hiéu qua
cong viée theo yéu ciu
cua Lanh dao co quan,
don vi, dam bao tinh
chinh x4c cua thong tin
bao cao

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong

tac quan 1y
thuong mai
quoc té

Phéi hop véi cac don vi trong
Bo; v6i1 cac co quan td chic &
Trung wong va dia phuong trong
cong tdc Quan ly thuong mai
quéc té.

Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tdc tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché

Pugc tham dy céc cudc hop lién

Dy hop diing thanh phan,




do héi hop
cong.

quan dén cong tic theo phan

thoi gian, dia diém quy
dinh.

K& hoach dugc xiy dung trén co
so ndi dung ké hoach cong tac
ctia td chic va duogc thuc hién
theo dung tién do.

Dy hop dung thanh phan,
thoi gian, dia diém quy
dinh.

2.9 S s A . s
quy, thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Ké hoach dugc xay dung
trén co s& noi dung ké
hoach cong tic cua to
chirc va duoc thuc hién
theo dung tién do.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan ly truc tiép

Céac don vi phdi hop
chinh

 Thu trudng don vi. + Cong

cong cung mang cong tac.

» Cac co quan, don vi co
lién quan trong BQ, tinh/
thanh pho, quan/ huyén.

chuc dugc phan

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé
quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac Ban cua Dang, Quéc hoi,
Chinh phu va cac B§, nganh lién
quan.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

* Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

« Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
Quan ly thuvong mai quoc té, hop tac quoc te.

UBND va S& Cong Thuong cac
tinh/ thanh phd truc thudc Trung
uong.

UBND va Phong Kinh té cac quin/
huyén.

Cac Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, to
chuec c6 lién quan.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc.

« Phéi hop xay dung cac vin ban quéan 1y cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
Quan ly thuong mai quoc té.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.




4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cap thong tin ve cong tac chi dao di€u hanh ctia co quan trong
pham vi nhi€ém vu duogc giao.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mtrc d§ xéc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 |BPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥
thuat, thwong mai qudc té, luat, tai chinh, ngoai ngit, ngoai
giao, quan tri kinh doanh, cong ngh¢ thong tin hodc chuyén
nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, chiing
chi

* C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoac c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

* Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong béac 3 khung
nang lyc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

* Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac twong duong tir du
09 nam tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6
thoi gian gitr ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (di 12 thang).
* Da tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tur cip co s6 trd 1én vé qudn Iy thwong mai quéc
16 ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru,

xdy dung da dugc cap c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nuéce, quy dinh
va quy ché lam viéc cia co quan.

« Trach nhiém cao v6i cong viéc voi tap thé.

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

« Piém tinh, cén than.

« Kha ning doan két ndi bo.

« Sdn sang lam ngoai gio néq cong viéc yéu cau (truong hop
viéc phat sinh dot xuat, viéc gap...).

Cac yéu cau khac

» C6 kha nang, dé¢ xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co
quan, don vi.

* C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé




tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

« Nam duoc tinh hinh, xu thé phat trién hoat dong xuat nhép
khau, xac tién thuong mai trong nude va thé gi6i; nam duoc
tinh hinh, xu thé phat trién, hop tac kinh té, thuong mai, dau tu
ctia khu vire va thé gidi, c6 kha ning to chirc nghién ciru phuc
vu quan ly va xur 1y thong tin quén 1y.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do

* Pao duc va ban Iinh

* T6 chuc thyc hi¢n cong viéc

» Ky thuat soan thao van ban

Nhom nang luc
chung

« Quan hé phdi hop

* Str dung cong ngh¢ thong tin

4
4
4
« Giao tiép tmg xtr 4
4
3
3

* Str dung ngoai ngir

* Kha ndng xay dung van ban

« Kha ning hudng dan thuc hién

Nhom nang luc

PR * Kha nang kiém tra thuc hién
chuy&n mon

B S I~

« Kha ning thim dinh dé an

« Kha ning phdi hop thue hién

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy sy thay doi

Nhom nang luc

quan Iy * Ra quyét dinh

« Quan Iy nguén luc

Wlwjlwj w| w|w

« Phat trién cong chirc

Phé duyét caa lanh dao

Luat Phap Iénh, Nghi dinh, Thong tw va cac van ban khdc.

Quan Iy nha nudce vé cdc linh viee: xudt nhdp khau; xiic tién thwong mai; phong vé
thwong mai; thwong mai dién tiv va kinh té sé; chinh sach phat trlen quan hé kinh té,
thwong mai, cong nghiép voi cac nwdc, ving lanh thé, khu vue, tiéu viing, cdc té chire
quoc té va cdc toé chirc kinh té thirong mai, cong nghiép.

* Quyét dinh, Chi thi, Ké hoach va cdc vin ban khac.
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin ly thwong mai

quoc te

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(DP1a chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc 1am)

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai quéc té; truc tiép
thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung van

ban

1- Tham gia xay dung cac van
ban huéng dan thudc tham quyén
ban hanh cua B Cong Thuong
(hodc HPDND, UBND cdp tinh)
vé quan 1y thuong mai qudc té'.
2- Soan thao quy dinh cu thé, van
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua BO
Cong Thuong, (hoac HDND,
UBND cdp tinh) vé quan ly
thwong mai qubc té theo nhiém
vu dugc phan cong.

Céc quy dinh, van ban
thugc linh vuc quan ly
thuong mai qudc té dugc
hoan thanh theo ding tién
d0 ké hoach, ddm bdo
chét luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1 - Huéng dan nghiép vu cho céc
don vi lién quan dugc phan cong
theo doi.

2- Hudéng dan nghiép vu cho
cong chic va nguoi dan co lién
quan.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chac va
nguoi dan lién quan thuc
hién cong viéc chinh xac,
kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chic theo ddi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh vé& két qua thuc
hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cuia Bo6 Coéng Thuong (hodc

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cﬁp tham




HDND, UBND cap tinh) vé quan
ly thwong mai qudc té trong linh
vuc duoc phan cong, dé xuat chu
truong va bién phap chéan chinh.

quyén phé duyét xir 1y.

2.4

Thuc hién
nhiém vu cu thé

1- Phéi hop cac don vi lién quan
va cong chirc khéc trién khai hoat
dong chuyén mon nghi¢p vu ve
quan ly thuong mai qudc té trén
pham vi ca nude theo phan cong,
bao gém: xuit nhap khau Xuc
tién thuong mai quoc té; phong
v¢ thuong mai; thuwong mai dién
tr va kinh té s6; chinh sach phat
trién quan hé kinh té, thwong
mai, céng nghi€p vo6i cac nudc,
vung lanh thd, khu vuc, tiéu
vung, cac t6 chirc quoc té va to
chuc kinh té thwong mai, cong
nghiép.

Hodc: (cdp tinh)

1- Chii tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat

dong chuyén mon nghiép vu cua

Quan ly thwong mai quoc te
trong pham vi tinh, bao gom:
xudt nhdp khau; xiic tién thuwong
mai, phong vé thuong mai;

2- Tong hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gia hiéu
qua cong viéc va bao céo cip
trén.

3- Tham gia phoi hop to chuc
trién khai thwc hién cac hoat
dong chuyén moén nghiép vu
khac cua cong tac quan ly thuong
mai qudc té theo phan cong.

1- Pam bao theo dung
quy dinh dap tUng duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2: Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac.

2.5

Phdi hop cong
tac

Chu dong phdi hop voi cac co
quan, don vi lién quan va phoi
hop véi cac cong chire khac trién
khai cong viéc, lam ding thim
quyén va trach nhiém dugc giao.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phdi
hop cong téc.

2.6

Thuc hién ché
do hoi hop

Puoc tham du cac cude hop lién
quan dén cong tac theo phan
cong.

Tiép thu, trao d6i thong
tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop.




2.7 |, ST
thang, tuan ctia ca nhan

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

K& hoach duoc xay dung
trén co so nodi dung ké
hoach cong tac cua don
vi va duogc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPuogc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly tryec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

* Thu trudng don vi. * Cong

cong cung mang cong tac.

chuc dugc phan|e Cac co quan, don vi co
lién quan trong BO, tinh/

thanh phd, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé
quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac Ban cua Dang, Quéc hoi,
Chinh phu va cic B§, nganh lién
quan.

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Cong Thuong cac
tinh/ thanh phd tryc thudc Trung
uong.

UBND va Phong Kinh té cac quin/
huyén.

Cac Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghiép, to
chuec c6 lién quan.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc.

« Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong cong tac quan Iy thuong mai qudc té.

43 Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong
" |pham vi nhi¢m vu duoc giao.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc do xac thuc cia thong tin
" |phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc




5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥
thuat, thuong mai quéc té, luat, tai chinh, ngoai ngilt, ngoai
giao, quan tri kinh doanh, cong nghé thong tin hodc chuyén
nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, chiing
chi

* C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

* Sur dung duoc ngoai ngtr ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh cha
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

* Tinh thﬁp trach nhiém cao vé6i cong viée vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang, d& xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan, to
chue.

. Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyét dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé linh vuc xuit
nhap khau va xtc tién thuong mai.

« C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muu.

« C6 phuong phép nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién
nghiép vu quan 1y thuong mai qudc té.

* C6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; co
nang luc trién khai cong vi¢c bao dam tién do, chat lugng va
hiéu qua.

« Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly
thuong mai qudc té.

« Nam dugc xu huéng phat trién cua linh vic xudt nhap khau
va xtc tién thuong mai.

5.2- Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao dirc va ban linh 3
NEGmning luc T r chitc thuc hién cong viéc 3
chung
* K¥ thuat soan thao van ban 3




* Giao tiép ung xu

« Quan hé phdi hop

* St dung cong nghé thong tin

WlwWw|lw|w

* St dung ngoai nglt

* Kha nang xay dyng van ban

« Kha ning hudng dan thuc hién

Nhom nang lyc

P * Khé nang kiém tra thuc hién
chuyén mon

« Kha ning thim dinh dé an

WlwWwlw|lw]|w

« Kha ning phdi hop thyc hién

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy sy thay doi

Nhom nang luc

quén 1§ * Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén luc

N IDNIDNIDNIDN

« Phat trién cong chirc

Phé duyét cia lanh dao

Y Quan Iy nha nuée vé cdc linh vue: xudt nhdp khau; xiic tién thwong mai; phong vé
thwong mai; thwong mai dién tir va kinh té s6; chinh sdch phat trlén quan hé kinh té,
thwong mai, cong nghiép voi cdc nuoc, ving lanh tho, khu vue, tiéu viing, cde t6 chire
quoc té va cdc té chire kinh té thiwong mai, cong nghiép.



BOQ CONG THUONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé quan Iy cong

nghiép

Ma vi tri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(D1a chi tru s¢ co quan).

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (TOm tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap vé quan 1y cong
nghi¢p; chu tri hudng dan, ki€m tra thuc hién cong tdc quan ly cong nghiép.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri xay dung cac chu truong,
co ché, chinh sach, dé an, chién
lugc, chuong trinh, du an, quy
hoach, ké hoach, vin ban quy
pham phap luat' ciia Qudc hoi,
Chinh phu va Bo Cong Thuong
vé quan 1y cong nghiép®.

Céc chu truong, chinh
sach, dé 4an, chién luoc,
chuong trinh, du 4n, ké
hoach, théng tu, quyét
dinh, chi thi vé cong tac
quan ly cong nghi¢p duoc
cAp c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh.

2.2

Huéng dan

Chu tri xay dung van ban hudéng
dan trién khai cac chu truong, co
ché, chinh sach, dé& 4n, chién
lugc, chuong trinh, du an, quy
hoach, ké hoach, vin ban quy
pham phap ludt cia Qudc hoi,
Chinh phu va B¢ Cong Thuong
vé quan Iy cong nghiép.

Van ban, tai licu huong
dan nghiép vu duoc xay
dung theo diung ndi dung
quy dinh; dugc co quan
t6 chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra

Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich ddnh gia, bao cdo tong két
viéc thuc hién céc chu truong, co
ché, chinh sach, dé 4n, chién
lugc, chuong trinh, du &n, quy
hoach, ké hoach, van ban quy
pham phap luit cia Qudc hoi,
Chinh phu va Bo Cong Thuong

Co6 van ban bdo cao két
qua kiém tra, danh gia va
c6 de xuat kip thoi.




vé quan 1y cong nghiép, dé xuﬁt
chu truong, bién phap chan
chinh.

2.4

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

T6 chirc tham dinh céc d¢ an, du
an, chuong trinh muyc ti€u, cong
trinh cdp tinh, cdp bo, cip nha
nude vé linh vuc quan 1y cong
nghiép theo phan cong.

C6 bao céo thAm dinh két
qua d& an chinh xac kip
thoi, danh gia tinh kha thi
va hiéu qua dé an.

2.5

Nghién cuu xay
dung cic dé an
cap nha nuéc vé
linh vuc quan ly
cong nghi¢p

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
cac cong trinh, xay dung cac dé
an cap tinh, thanh phd, cip bo
(ban, nganh), cAp nha nudc.

Pé an di xay dung duoc
thong qua, nghiém thu va
4p dung trong thuc tién
mang lai hi€u qua.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi co quan, t chirc co
lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong trong linh vuc quan ly
cong nghiép.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tdc dugc phat huy hiu
qua cao.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

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

2- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du ddy da, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo y€u cau.

3- Phdi hop thuc hién cong viée
v6i1 cac thanh vién trong don vi.

Hoat dong cua don vi
(lién quan dén linh vyc
cong tac duoc giao) nhip
nhang, dang tién do.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tiac cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly tryec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

* Thu truéng don vi.

* Cong chuc dugc phéan
cong cung mang cong tac.

» Cac co quan, don vi co
lién quan trong B, tinh/
thanh pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoal




Ban, by, nganh, dia phwong cé
quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cic Ban cua Dang, Qudc hoi, | Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Chinh phu va cac B0, nganh lién |« Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

guan.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Thuc hi¢n cac bdo cdo theo yéu cau.

UBND va S¢ Coéng Thuong cac|+ Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
tinh/thanh phd tryc thudc Trung|thuc hi¢n cong viéc.

uong.

« Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y cia

UBND va Phong Kinh té cac quan/|co quan va hudng dan viéc thyc hién.

huyén.

Céc Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, to

chue c6 lién quan

* Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chure trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu duogc giao.

4.5 thu trudng.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, k¥ thuat, tai
chinh, luat, chinh sich coéng, kinh doanh, ngoai ngir hoac
chuyén nganh khéac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

« C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy x4ac nhan trinh
d6 1y luan chinh trji twong duong cao cip 1y luan chinh tri cia
co quan c6 thim quyen.

B6i dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nuoc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién cao cép va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban;
* Sir dung duogc ngoai ngtr ¢ trinh d6 tuong duong bac 4 khung




nang luc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

» C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
tur da 06 nam trd 1€n, trong d6 thoi gian git ngach chuyén vién
chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

« Da chu tri xay dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cap bd, nganh hodc cép tinh vé quan Iy cong nghiép
ma co quan su dung cong churc dugc giao chu tri nghién ctru,
xay dung; dd dugc cip co tham quyén ban hanh hoic nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh, quy ché lam viéc ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

* Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia vu,
don vi.

« C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua vu, don vi.

« Hiéu biét vé& quy hoach, dinh huéng phat trién cong nghiép
cua h¢ thong chinh tri.

5.2- Cac nan

lue

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viée

* K¥ thuét soan thao van ban

* Giao tiép ung x1r

« Quan hé phéi hop

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Alwlon|jor|lor| o] o1

* St dung ngoai ngr

Nhom nang luc
chuyén mon

» Kha nang xay dung van ban

« Khd niing huéng dan thyc hién

* Kha nang kiém tra thuc hién

« Kha ning thim dinh

gmlor o1 | o1 ol

« Kha ning phéi hop thuc hién




« Tu duy chién lugc

« Quan ly su thay doi

Nhom nang luc

quan Iy * Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén lyc

RN E

« Phat trién cong chirc

Phé duyét caa lanh dao

! Ludt, Phap lénh, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban khac.

2 Quan Iy nha nude va té Chire thuce thi phap ludt doi véi linh viee cong nghiép va an
toan cong nghiép, bao gom cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim,; cong
nghiép khai thic mé va ché bién khodng sdn; cong nghiép di¢n tu; cong nghiép tiéu
dung; cong nghiép thuc pham cong nghiép ché bién khdc; cong nghiép hé tro; tiéu
thii cong nghiép (bao gom lang nghé tiéu thi cong nghiép); khuyén céng; cum cong
nghiép; doanh nghiép cong nghiép nho va vua.



BOQ CONG THUONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quin ly cong

nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

(P1a chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri ndy)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc 1am)

Tham muu, dé xuat va t6 chtc trién khai thuc hién cac nhi€ém vu vé cong tac
quan ly cong nghié€p; chu tri hudng dan, kiém tra thyc hién nhi€ém vy duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1- Tham gia xay dung céc chu
trwong, co ché, chinh sach, dé an,
chién luoc, chuong trinh, dy an,
quy hoach, ké hoach, vin ban
quy pham phap luat cia Quéc
hoi, Chinh phu va B§ Cong
Thuong vé quan 1y cong nghiép’.
2- Chu tri xay dung cac van ban
huéng din thude thadm quyén ban
hanh? ciia B6 Céng Thuong vé
quan 1y cong nghiép.

Hoac:

3- Tham gia xdy dung cdc van
ban qudn 1y thudc tham quyén
ban hanh® cia HPND, UBND
cdp tinh vé quan Iy céng nghiép.

1. Cac van ban tham gia
vé linh vyc cong tic quan
ly cong nghiép dugc T
bién tdp hodc nguodi chu
tri soan thdo thong qua,
dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng.

2. Cac du thao van ban
duoc phé duyét, trinh cap
c6 tham quyén ban hanh.

2.2

Hudng dan

1- Tham gia huéng dan trién khai
cac chi truong, co ché, chinh
sach, dé an, chién luoc, chuong
trinh, dy 4n, quy hoach, ké
hoach, van ban quy pham phap
luat cua Quéc hoi, Chinh pha va
Bo Cong Thuong (hodac nghi

quyét, quyét dinh, chi thi ciia

1- Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chét luong theo
yéu cau ctia nguoi chu
tri.

2- Puogc co quan to chiic




HPND, UBND cdp tinh) vé quan
1y cong nghiép.

2- Tham gia huéng dan nghiép
vu quan ly cong nghiép cho cong
chure, vién chure, nguoi lao dong,
doanh nghiép va nhan dan.

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra

T chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao tong két viéc thuc
hién céc chu truong, co ché,
chinh sach, dé& 4n, chién luoc,
chuong trinh, du &n, quy hoach,
ké hoach, vin ban quy pham
phap luat cia Qudc hoi, Chinh
phu va By Cong Thuong (hodc
nghi quyét, quyét dinh, chi thj
ciia HPND, UBND cdp tinh) vé
quan 1y céng nghiép, dé xuat chu
trrong, bién phap chan chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi, ding ké
hoach.
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Tham dinh dé
an co lién quan

Tham gia tham dinh cac dé tai,
dé an, cong trinh cap tinh, thanh
phd, cdp bo, cAp nha nudc vé
chuyén mon, nghi€p vu cua linh
vuc vé chuyén mon, nghi€p vu
cua linh vuc quan ly cong
nghiép.

Tham gia tham dinh cac de an,
van ban thugc linh vuc cong tac
duoc phdan cong truoc khi trinh
HBND, UBND cdp tinh.

Phan ndi dung tham gia
thAm dinh dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Nghién ctru xay
dung dé tai, dé
an cua linh vuc
quan 1y cong
nghi¢p

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
dé tai, d& 4n vé quan ly nghiép
vy, cai tién noi dung va nang cao
hiéu qua phuong phép quan 1y
cong nghiép.

Dé tai, d¢ 4n d4 xay dung
duoc thong qua, nghi¢m
thu va 4p dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri hodc tham gia to chtic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén nghi¢p vu cua
linh vuc quan ly cong nghi¢p
trén pham vi ca nudc, bao gom:

- Cong nghiép co khi, luyén kim;
cong nghiép khai thac mo va ché
bién khoang san; cong nghiép
dién tir; cong nghiép tiu dung;
cong nghiép ché bién khac; cong
nghiép ho tro;

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng, hiéu qua cong
viéce.




- Cong nghiép, tiéu thu cong
nghiép; khuyén coéng; cum cong
nghi¢p; doanh nghiép cong
nghiép nhd va vira; tong hop
chung tinh hinh phat trién cong
nghiép va thuong mai tai cac dia
phuong trong ca nudec.

- An toan, bdao v¢ modi truong
trong cong nghiép, bao gdm:
cong nghiép co khi, luyén kim,
cong nghiép khai thac mo va ché
bién khoang san, cong nghiép
tiéu dung, cong nghip thuc
pham, cong nghiép hd trg, cong
nghi¢p modi truong, cong nghi¢p
cong ngh¢ cao; cum cong nghiép,
tiéu thi cong nghiép.

Hodc: (cdp tinh)

1- Tham muu xdy dung, trinh
ban hanh, té chirc thuc hién quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,

de an, chinh sdach phat trién, ho

tro phat trién cdc nganh (trén dia
ban tinh): cong nghiép co khi,
luyén kim, cong nghiép dién tu;
cong nghiép hé tro; cong nghiép
khai thdc mé va ché bién khodng
san; an toan thuc phdm, céng
nghiép tiéu dung, cong nghiép
thwe pham va cong nghiép ché
bién khdc; khuyen cong; cum
cong nghiép; tleu thu cong
nghzep sdn xudt va tiéu dung
bén viing; quan y chat lwong sdn
pham hang héa.

2- Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén nghiép wvu
khéac cua linh vuc quan ly cong
nghiép theo phan cong.

2.7

Phdi hop thyc
hién trong cong
tac quan ly cong
nghiép

Phoi hop véi cac B9, nganh, So
Cong Thuong, Hi€p hoéi, Hoi,
cong ty luat, doanh nghiép va cac
don vi c6 lién quan trong cong
tdc quan 1y cong nghiép.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong subt, tao
dugec mbi quan hé cong
tac tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.




cong.

Puoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan

Tham du diy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Thuc hién ché

2.8 do hoi hop

Ké hoach dugc xay dung trén co
s0 ndi dung ké hoach cong tac
ctia t0 chirc va duoc thuc hién
theo dung tién do.

Hoat dong cua don vi
(lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao) nhip
nhang, diing tién do.

2.9 quy, thang, tuan cla ca nhén.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,

Ké hoach duoc xay dung
trén co sé ndi dung ké
hoach cong tac cua to
chuc va duoc thuc hién
theo dting tién do.

2.10

Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan 1y truwe tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

* Thu trudng don vi. + Cong

cong cung mang cong tac.

* Cac co quan, don vi co
lién quan trong B9, tinh/
thanh pho, quan/ huyén.

chuc dugc phan

3.2- Bén ngoal

Ban, b, nganh, dia phwong ¢6
quan hé chinh

Ban chiat quan hé

Cac Ban cua Dang, Quéc hoi,
Chinh phu va cac BQ, nganh lién
quan.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

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

* Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

UBND va S¢ Coéng Thuong cac
tinh/ thanh pho tryc thudc Trung
uong.

UBND va Phong Kinh té cac quan/
huyén.

Cac Hi¢p hoi, Ho1, doanh nghiép, t0
chtrc c6 lién quan.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc.

* Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

« Phi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi




4.3

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, ky thuat, tai
chinh, luat, chinh sidch cong, kinh doanh, ngoai nglt hodc
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

B6i dudng, ching
chi

* C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nudc
do61 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong
hoac c6 bang cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh.

* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong béac 3 khung
nang luc ngoai ngtr Viét Nam hogc sur dung dugce tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving déan toc thiéu so.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tir du
09 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong do
thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (da 12 thang).
« Di tham gia xdy dung, thAm dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cap co s& trd 1én vé quan Iy céng nghiép ma co
quan st dung cong chic dugc giao chu tri nghién cuu, xay
dung d3 duoc cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viéc cua co quan.

* Trach nhi€m cao voi cong viéc voi tap thé.

* Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, can than.

* Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

« C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

5.2- Cac nan

luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do




Nhom nang luc
chung

* Pao dtrc va ban linh

* T6 chuc thuc hi¢n cong viéc

» K¥ thuat soan thao van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phdi hop

* St dung cong nghé thong tin

* Sr dung ngoai ngtr
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Nhom nang luc
chuyén mon

* Kha nang xay dung van ban

+ Kha niang huéng dan thuc hién

* Kha nang kiém tra thyuc hién

« Kha ning thim dinh dé an

* Kha nang phéi hop thuc hién

LR

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién lugc

« Quan Iy sy thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan Iy ngudn luc

« Phat trién cong chic
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Phé duyét caa lanh dao

Y Quan 1y nha nuée va to Chike thyee thi phdp ludt doi véi linh vuee cong nghiép va an
toan cong nghiép, bao gom cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim,; cong
nghiép khai thdc mé va ché bién khodng sdn; cong nghiép dién tu; cong nghiép tiéu
dung, cong nghiép thuc pham cong nghiép ché bién khdc; cong nghiép hé tro; tiéu
thit cong nghiép (bao gom lang nghé tiéu thii cong nghiép); khuyén cong; cum cong

nghiép, doanh nghiép cong nghiép nho va vira.
2 Quyet dinh, Chi thi, ké hoach va cac van ban khdc.

3 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cdc van ban khdc.




