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Sé: 0 6 /2023/TT-BCT Ha Ngi, ngay LS  thdang 3 ndm 2023

THONG TU
Huéng din vé vi tri viéc 1am cong chire nghlep vu
chuyén nganh cong thwong trong cic co’ quan, to chirc
thudc nganh, linh vuc cong thwong

Cén cit Nghi dinh s6 96/2022/NP-CP ngay 29 thang 11 nam 2022 cua
Chinh phii quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdau 16 chikc ctia Bo
Cong Thuong;

Cdn cir Nghi dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chuec;

Theo dé nghi ciia Vu trucng Vu T6 chike cdn bd;

Sau khi thong nhdt véi B§ Ngi vu, B¢ trucng Bg Cong Thuwong ban hanh
Thong tw hudng dan vé vi tri viéc lam cong chircc nghiép vu chuyén nganh cong
thuong trong cdc co quan, to chikc thuéc nganh, linh vuc cong thuong.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huéng dan vé danh muc vi tri viéc lam, ban md td cong |

viéc, khung néng luyc cua vi tri viéc 1am cdng chirc nghiép vu chuyén nganh
cong thuong tir Trung uong dén dia phuong trong co quan, t6 chirc thuc nganh,
Iinh vuc cong thuong.

Piéu 2. Pdi twong ap dung
1. Cong chirc trong céac co quan, td chirc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.
o2 Cac co quan, t6 chirc thude nganh, linh vuc cong thuong tir Trung wong
dén dia phuong, gom:

a) Co quan, to chic thuée Bo, co quan ngang B$ giup B6 truong, Thu
trudng co quan ngang Bo quan ly nha nudce vé nganh, linh vye cong thuong (sau
day viét tit 13 quan 1y nha nudc vé céng thuong).

b) Co quan chuyén mén thue Uy ban nhan dan c4p tinh tham muru, giup Uy
ban nhén dan cap tinh thuc hién chirc nang quan ly nha nudc vé cong thuong.

c) Co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén cip huyen tham muu, giup Uy
ban nhan dan cdp huyén thuc hién chirc ning quéan 1y nha nudc vé cong thuong.

d) T4 chirc thyuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé cong thuong do Chinh
phu, Thi tuéng Chinh phu thanh 14p ma khong phai 1a don vi su nghiép cong lap.
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Pieu 3. Nguyén tac, can cir xac dinh vi tri viéc lam
1. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh
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a) Pam bao nguyén tic quy dinh tai Diéu 3 Nghj dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 ndm 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chrc.

b) Moi vi tri viéc 1am phai cé tén goi cu thé va gan vdi ngach cong chire.

2. Can ctr xac dinh vj tri viéc lam cong chic nghiép vu chuyén nganh
cong thuong

Can cur xac dinh vi tri vi€éc 1am cdng chirc nghi€p vu chuyén nganh céng
thuong quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01
thang 6 ndm 2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc.

Diéu 4. Danh muc vj tri viéc lam

1. Danh myc vj tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh cong
thuong trong cac co quan, to chirc thugc By, co quan ngang B giup B9 trudng,
Thu trudng co quan ngang B quan ly nha nudc vé cong thuong quy dinh tai
Phu luc IA Thong tu nay.

2. Danh muc vi tri viéc lam cdng chuc nghi€p vu chuyén ngé.nh cong
thuong trong céc co quan chuyén mén thyc hién chic nang tham muu, giup Uy

ban nhan dan cép tinh quéan ly nha nudc vé coéng thuong quy dinh tai Phu luc IB
Thong tu nay.

3. Danh muc vi tri viéc 1am c6ng chirc nghi€p vu chuyén nganh cong |
thuong trong céc co quan chuyén mén thyc hién chirc nang tham muu, gitp Uy |
ban nhén dan cap huyén quan ly nha nudc vé cong thuong quy dinh tai Phu luc |
IC Thong tu nay.

Diéu 5. Bin md ta cong viéc, khung niing lwe

1. Ban moé ta céng viéc cua vi tri viéc lam cong chiurc nghiép vu chuyén
nganh cong thuong géom céc ndi dung:

a) Tén vi tri viéc lam;

b) Muc tiéu vi tri viéc lam;
c) Cac cong viéc va tiéu chi danh gia; '
d) Cac mdi quan hé trong cong viéc;
d) Pham vi quyén han;

2. Khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh
cdng thuong gom cac ndi dung: |

a) Yéu clu vé :crinh do, gém: Trinh d6 dao tao, bdi dudng, ching chi; kinh
nghiém cdng tac; pham chat cd nhan; cac yéu ciu khac theo vi tri viéc lam.

b) Céc ning luc, gobm: Nhom ning luc chung; nhém ning luc chuyén
mon; nhom néng luc quan ly.

c) Khung néng lyc cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyen nganh

cong thuong phai phu hop véi cac quy dinh vé tiéu chuén ngach céng chuc hién
hanh. Cap dd cua tirng nhoém nang luc thuc hién theo cac Phu luc ITA, IIB va IIC

Thong tu nay.
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3. Ban mé ta cong viéc, khung nang luc cia céc vi tri viéc lam cdng chic
nghi¢p vu chuyén nganh cong thuong thue hién theo Phu luc III Théng tu nay.
Co quan, t6 chirc hanh chinh thudc nganh, linh vyc cong thuong xdy dung ban
md ta cdng vige, khung nang luc cu thé cén cir chic ning, nhiém vy cla co
quan, to chic va ban mé ta cdng viéc, khung néng luc tai Phu luc 111, trinh c4p
c6 thim quyén phé duyét.

Piéu 6. Hiéu lwc thi hanh

1. Thong tu nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 théang 5 nim 2023.

2. Céc co quan, t6 chirc néu tai Piéu 2 cén cur huong dén tai Thong tu nay
x4y dung D& an vi tri viéc 1am clia co quan, td chirc gtti cip c6 thAm quyén thdm
dinh, phé duyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Trudng hop cac vén ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu nay
dugc thay doi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban méi ban hanh.

Piéu 7. Piéu khoan chuyén tiép

Pbi véi cong chic hién dang gitt ngach cdng chirc cao hon so véi ngach
cong churc theo yéu cau cua vi tri viéc lam dgqc quy dinh tai Théng tu nay thi
dugc bao luu cho dén khi c6 hudng dan méi vé ché df tién luong theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

1. B§ trudng, Thu trudng co quan ngang bg, Thu trudng co quan thude
Chinh phu, ngudi ding dau t6 chic do Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu thanh
18p ma khong phai la don vi su nghiép cong lap, Chu tich Uy ban nhan dén tinh,

thanh phd truc thudc trung wong, céc co quan, td chirc va ca nhan c6 lién quan |

chiu trach nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu cé vuong mac dé nghi phan anh vé Bo
Cong Thuong dé huéng dan hoidc xem xét, giai quyét./.

Noi nhan:

- Vin phong Téng Bi thu;

- Vian phong Ch tich nudc;

- Vin phong Quéc hdi;

- Hoi déng Dan tdc va cac Uy ban cta Quéc hoi;

- Thu tudng va cdc Phé Th tudng Chinh phi;

- Céc b, co quan ngang bg, co quan thudgc Chinh phu;
- UBND, HPND céc tinh, thanh phé truc thude TW;

- Vién kiém sét nhan dén t4i cao;

- Toa 4n nhan dén t6i cao;

- Kiém toan nha nuéc;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - Bd Tu phap:

- Cac Lanh dao B; cac don vi thudc Bo;

- 8¢ Cong Thuong céc tinh, thanh ph(‘) truc thude TW;
- Website Chinh phti; Website B§ Cong Thuong;

- Cong bao;

- Luu: VT, TCCB. {/%

Nguyén Hong Dién
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Phu lyc 1A

BQ CONG THUONG

(Ban hanh kém theo Thong ti s6 8

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP \4Y

CHUYEN NGANH CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC

THUQC BQ, CO QUAN NGANG BO GIUP BO TRUONG THU TRUONG
co QUAN NGANG BQ QUAN LY NHA NUGC VE CONG THUONG

ciia Bo truong Bé Cong Thuong)

§/2023/TT-BCT ngaopl thng 3 nam 2023

Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam :
: * twong wng
Py TR Y ’ ; Chuyén vién
1 Chuyén vién cao cap vé quan ly thvong mai trong nudce %
cao cip
2 | Chuyén vién chinh vé quéan ly thuong mai trong nuéc Chlgﬁﬁglen
3 Chuyén vién vé quan ly thuvong mai trong nudc Chuyén vién
- B B i g T I Chuyén vién
4 Chuyén vién cao cip v€ quan ly thuong mai qudc té e o
5 Chuyén vién chinh vé quéan ly thwong mai quédc té Chlgs,?l; ten
6 Chuyén vién vé quan 1y thuong mai qudc té Chuyén vién
s cor ek Lo B g i R 5 Chuyén vién
T Chuyén vién cao cap v€ quan ly cong nghiép cao chp
8 | Chuyén vién chinh v& quan ly cong nghiép Chuyén vién
chinh
2 Chuyén vién vé quan ly cong nghiép Chuyén vién
. il TEE Chuyén vién
10 | Chuyén vién cao cap vé quan ly ning lugng cao chp
11 | Chuyén vién chinh vé quén ly nang luong Chuyc:n vien
chinh
12 | Chuyén vién vé quan Iy ning lugng Chuyén vién
13 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy hoa chét Chuysn M
cao cap
14 | Chuyén vién chinh v& quéan Iy hoé chét Chuyén vién
chinh
15 | Chuyén vién vé& quan ly hod chét Chuyén vién
16 | Chuyén vién cao cip vé quan ly canh tranh Chuyen:nen
cao cap
17 | Chuyén vién chinh vé quan ly canh tranh Chuye'n e
chinh
18 | Chuyén vién vé quan ly canh tranh Chuyén vién




Chuyén vién

19 | Chuyén vién cao cp vé hoi nhap kinh té quéc té %
cao cap
20 | Chuyén vién chinh v& hi nhap kinh té quéc té g e
21 | Chuyén vién vé& hoi nhap kinh t& quéc té Chuyén vién
. A ” A
22 | Kiém soét vién cao cip vé quan ly thi truong Kleﬂn sod) s
cao cap thi truong
-2 ia . N Kiém soét vién
23 | Kiém soat vién chinh vé quan ly thi trudng ehinh fh] tetng
24 | Kiém soat vién v& quan 1y thi truong R At
thi truong
25 | Kiém soat vién trung cAp v& quan 1y thi truong KETLAG

trung cAp thj trudng

%



Phu luc IB

BO CONG THUONG

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU )
CHUYEN NGANH CONG THUONG TRONG CAC CO QUAN CHUYEN MON

THU'C HIEN CHUC NANG THAM MUU, GIUP UY BAN NHAN DAN
CAP TiNH QUAN LY NHA NUGC VE CONG THUONG

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 0 6 /2023/TT-BCT ngayl b thang 3 ndm 2023

cua B¢ truong Bo Cong Thuong)

TT Tén vi tri vige lam Ngach cong chire
: ” twong ung
" . T : Chuyén vién
1 Chuyén vién chinh v€ quén ly thwong mai trong nudc chinh
2 | Chuyén vién vé quan ly thuong mai trong nuéc Chuyén vién
3 Chuyén vién chinh vé quan ly thuong mai qudc té Chiﬁﬁ; ten
4 | Chuyén vién vé quan ly thuong mai quéc té Chuyén vién
5 Chuyén vién chinh vé quan Iy c6ng nghiép Chuyc:n vien
chinh
6 | Chuyén vién vé quan ly cong nghiép Chuyén vién
7 | Chuyén vién chinh vé quan 1y ning lugng Chuyfin vien
chinh
8 | Chuyén vién vé quan 1y ning lugng Chuyén vién
9 | Chuyén vién chinh v& quan Iy canh tranh Chuye’n vien
_ chinh
10 | Chuyén vién vé quan ly canh tranh Chuyén vién
11 | Chuyén vién chinh v& quan Iy hoé cht Chuyén vien
chinh
12 | Chuyén vién vé quan ly hoé chét Chuyén vién
13 | Chuyén vién chinh v& hdi nhap kinh té quéc té Chuc’}’ﬁfﬂ:’ ol
14 | Chuyén vién v& hdi nhap kinh té qudc té Chuyén vién







Phu luc IC

BQ CONG THUONG

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 0

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 NUGC VE CONG THUONG

6/2023/TT-BCT ngayd s thing 3 ndm 2023
cua B¢ truong Bé Céng Thuong)

TT Tén vi tri viéc lam Ngach cong chirc
= twong ung
1 Chuyén vién vé quén ly thuong mai trong nudc Chuyén vién
2 | Chuyén vién vé quan ly cong nghiép Chuyén vién

W







-, Y

——

L 4

- -opy| 1on3u
‘ugq 09 m uep Suony ea | -jen] deyd wreyd Anb
BA uel1S uop ngo nyu on m:m. 1is 00 Ud UBA | UBq UBA ‘Fup@ enod “Jeyu Suoy) ep Sudn]
Sunyu jep ugAnn "oed ueu ‘leyd enA oy Op 09 | uBq UBA ‘YUIYD YUEY | JBYO UBNYD NN OFd udy onyy Suon | ¢
23 99 A n3u ugBu | wew ueyd os 0w *0q 10u Suoxn | don oe13 Sugny yup | ueq uga end Sudp | oeq wep wigyu SJIA | onw  upnyd  ‘oerd
eno ueq 0 ony ugny | Sunp ns eA yun Aew | 103 3y uenb 1on] | oo Suon onj Sueu | ov1 ‘On 1eA BA Yuip | Sugo udly ofiyy onyo | 20np 2314 Fugd 10A
Bunyu Juna EWZ 2A Ueq 03 321q NYIH Suew o6np dgfig1y], | Suip uga 9y 0D | Anb s Jupa weN ] Suon oy yury | wdyu yoen ugyu
“onA yui| Suon 9p “Buonyd eip ‘ia uop “‘Buonyd eip ‘uenb
QYo 98d 9A ugid uop "n31| np 0s ‘ugp | ‘uenb 00 eno uey | oo end ned nyu
foey ugos BA odny) | 00 in uenb ‘oeo Sugu 1Yo oeyy Lon3u :wn, lep Suony yuip “o0n| | uoy 101 Sun dep op “udy onyy ¢
‘uonb 9p nyo Supyu | wiewr ugyd os 0w | -9y uenb ronj Fuew | uea 1y 19p np ‘ueyy | ugiyo oA doy nud | 1oy diy -+ o31a wey | Suon ngw  Juond
oA ueid uop oed | Suip ns A LIND | Sudr ow ea SBufp | oyy on| on| Sueu | yoes yuiyo jenx 9p | yuin Anb ‘o nip | ‘oeid o0np od1a Fugo
0pq 10A O3IA weT] A UBq 00 391q NYIY | ApX 10y 0o wignj Wi, | Buip UBA P 9D | YT yuep ‘yon ueyd | yuiyo 03Ip J1gnX 9@ | LOA OBO WRIYU YoBIL
*031A Sugd
"9Uo ugy oex ‘neyu seyy Sudm 3udn| jpYd> ovq wep
yuiyo Op BA TBL) OBS lop o8> 10A d¥y dgyd rg1S 90 gp reosu
ia weéyd o np ‘nSu onyd 9p ugA 9B 0¥ ugq eA Suon uaq oi] ‘udny
1eo3u Jueq 931A 3uQd "0BD Op YuLy) yotw  yui  19Any 10y ex ugp | uon3u Any Jeyd O3IA | o) 0JIA BI WY ¥
eA j8NY) 00y Suonn | o fo Sugo natyu "0p | Sueu ey "uRyy oy | yoes yuryo eno Sudp | Sugo ens low ngd | ‘ugp Fuony 31A
Iow  ngiqu  3uoxy | oOonp Jurip ns g | dedo naiyu o 9y uenb | ugny yuy Suoy | 0Bl ‘On 1BA 9A o0Np | NRA 10A Sun yorp | Sugo 10A oed WIYuU
dg o0p Sudp jeoH | LIND 24 0oy wy | ton Suew dgj 3oL | don owmS un AL | w1 qugp 99Iq nIH | BA oonn 1919 ugyN | yoen ‘Sugp Ny
"oon1 iq ugnyod 99 "oy 1on3u oyo
Sugup| Bw yugo ugoy yu wed Aeyu e
oeo ueyd ep Juon dey onyd 9p ugA opd
gA Suep ep 9p Yo Aeq quin un 1y ‘yup qup | S
niyu Suon oeo opx "LLNO yugdu "20N] UQIYO og) | quig Ipyu uBp| oy “4ogs Yuiyo yuip ugq gA ONp OBp ULy
quiyo op 0w 1oa | ugknyo  onyy ugny | 10p 9y uenb’ Suony don oer3 dugny yuy | yoeoy ‘uglq  ueyd "00n| Uiy Juony | orfiy) oA 1gp ugp
de oop Sugp 1BOH | 90 vA nes ngly Wy | yuip opd de QUYL | 10A JBw 10p weq | ‘BIS yugp ‘Yon upyd | yuip opd el eng | oy uga Juip OgJ
...uwn. 1zogu . up uﬂ@:m dby 1oyd Sy uendy | nx Sun day omo =...w.”_ A . um._> duod quiy =..2.~ BA .
Sunp ng 9y3u 3ugd 3unp ng il ) ikl Oy} ugos ygny) A3 | UINY 2AY XNYI O, wp org op
3 dgd
Sunyp o] Suru WoYN 4
(Suony | 3ugD) og Supni 9g vna £707 wpu £ 3upyy GP3u [DG-L1/£707/9 Q 9 11 Buoy [ 0ays wiy yupy ug)
ONONHL ONOD HNVON NTANHD D.NQHD ONQOD OHD ONAA HNAHD D01 ONVYN VA Od dVD DVD
ONONHI ONQD 04

VII 20 iyq



Phu luc ITA

Trach nhiém vai
cong viéc dugc giao,
chuidn muc trong
thuc hién.

T chic thuc hién
cong viéc theo tiéu
chuin chét lugng,
quy trinh c6 san.

Nim dugc cic quy
dinh vé vin ban
hanh chinh, van ban
cia Pang, vin ban
quy pham phép luit
ap dung vao cong
vi€c chuyén mon.

Chi ¢6 kha niang van
dung tinh hubng co
ban va van cin rét
nhiéu sy chi din tir
nguoi khac.

Tao mbi quan hé tdt,
chi déng phdi hop
véi ddng nghiép
trong cong viéc.

Hiéu biét va sir dung
may tinh va mdt so
phan mém co ban.

Giao tiép, trong tac
co ban, don gian.
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cua B§ Cong Thuong; cac
chu truong, co ché, chinh
sach, chién luoc, quy hoach.
- Chu tri xdy dung ciac vian
ban huéng dan thugc thém
quyén ban hanh cia B Cong
Thuong: quyét dinh, chi thi,
ké romnr quy chuin k§y
thuat ncoo gia, dinh mirc
kinh té - ky thuat va céc vin
ban khac.

- Chu tri xy dung céc vin
ban quan Iy thudc thim
quyén ban hanh cua :wz_u
UBND cép tinh: nghi quyét,
quyét dinh, chi thi va cac
vin ban khac.

chu truong, co ché, chinh
sach, chién lugc, quy hoach
nganh, quy hoach ving, lanh
tho.

- Chu tri r:oﬂm din Ens khai
cac nghi quyét, quyét dinh,
chi thi cia HDND, UBND
nm.% tinh.

- Tham gia huéng dan
nghi€p vu cho cong chirc,
ngudi lao dong, doanh
nghiép va ngudi dan.

pham phép ludt thudc tham
quyén ban hanh cia Bd
Cong Thuong; cac chua
truong, co ché, chinh sach,
chién lugc, quy hoach nganh,
quy hoach ving, linh thd
hodic cic nghi quyét, quyét

dinh, chi thi cia HPND,
UBND ciép tinh; d& xut chu
truong, bién phap chin
chinh.

- Tham gia xdy dung céc vin
ban_hudng din thudc thim
quyén ban hanh ctia B§ Céng
Thuong  hoic HDND,
UBND cép tinh.

- Soan thao quy dinh cu thé,
vin ban trién khai thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach
cua Bé Cong Thuong hoic
HDND, UBND cip tinh theo
nhiém vu dugc phan cong.

Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cong chirc, ngudi lao
ddng, doanh nghiép va nguoi
dan

Tb chirc theo ddi, kiém tra va
béo cdo tinh hinh vé& két qua
thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia Bd Cong
Thuong  hoic  HDND,
UBND cip tinh; dé xuét chu
truong va bién phip chin
chinh.

Tham gia thim dinh dé tai, d&
an, cong trinh cip bd hoic dé
an, vin ban trinh HDND,
UBND cip tinh.

Chi tri hoic tham gia td
chiic trién khai thuc hién céc
hoat dong thugc chuyén mén
nghiép vu.

Soan thao quy dinh cu thé,
vin ban trién khai thuc hién
chi thi, quyét dinh, _& hoach
cua HDND, UBND cép tinh,
cip huyén theo nhiém wu
dugc phén cong.

Phdi hop hudéng dan nghiép
vu cho cdng chirc, nguoi lao
dong, doanh nghiép va ngudi
dén.

Theo d&i, kiém tra va bio
cdo tinh hinh vé két qua
thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach HDND, UBND clp
tinh, cip huyén vé _E: vuc
dugc phan cong, dé xut chu
truong va bién phap chén
chinh.

Thém dinh cac dé tii, d& 4n,
cong trinh trinh HDND,
UBND cap huyén.

Chu dong phéi hop véi cac
don vi lién quan, phdi hop
véi céc cong chire khéc trién
khai céng viéc ding thim
quyén duoc giao.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lap - Tu do - Hanh phice

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé quén Iy thwong
mai trong nwéc

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

bia diém lam viéc:

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh céng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viée 1am: (Tém tit tdng quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri tham muru, dé xudt chu truong, nhiém vy, giai phap vé quan Iy thuong mai trong

nudc; chi tri huéng dén, kiém tra thuc hién quan 1y thwong mai trong nuéc.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh ¢dng viée

Tham muu xay

Chu tri xdy dung cac vdn ban quy
pham phap luat', chién luoc, co ché,
chinh sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n ciia Quéc

Céc vin ban quy pham phap
lugt, chién luge, co che,
chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an,

dy 4n, dé an cta Quéc hdi, Chinh
phu va By Céng Thuong vé quan ly
thuong mai trong nudéc.

4l || e o am hdi, Chinh phit va B¢ Cong Thuong | d& 4n vé linh vye quan 1y
vé quan ly thuong mai trong nuéc 2. thuong mai trong nuéc dugce
trinh cdp ¢ thim quyén phé
duyét, ban hanh.
Chu tri x4y dung huéng din trién | Van ban va tai liéu hudng
khai cic vin ban quy pham phép | dAn nghiép vu dugc xdy
ludt, chién luge, co ché, chinh sach, | dung theo ding ndi dung
2.2 | Huéng din quy hoach, ké hoach, chuong trinh, | quy dinh; dugc co quan to

chire 16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cdng
viéc giang day.

! Luét, Phap Iénh, Ngh1 dinh, Thong tur va cac vin ban khéac.

2 Quan ly nha nuéc vé linh vuc: thuong mai va thi trudng trong nudc (bao gbm ca thuong mai nong thdn, mién nui,
viing sdu, vung xa, bién gidi, hai ddo va viing dén tgc); xic tién thuong mai; thuong mai dién tir, kinh té s va chuyén
dbi sb nganh cong thuong; tdng hop chung tinh hinh phat trién thuong mai ctia cac dia phuong trén ca nudc va cic
hoat dong quan ly trong linh vy thuong mai ¢ dia phuong duge phin cép quan ly theo quy dinh ctia phap luat.

o
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2.3

Kiém tra

Chu tri td chirc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cdo tdng két viéc thuc
hién céc van ban quy pham phap
luat, chién luge, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, d& 4an cta Qubc héi, Chinh
phit va Bd Cong Thuong vé quan ly
thuong mai trong nudc, dé xuét chu
truong, bién phép chin chinh.

C6 vin ban béo céo két qua
kiém tra, danh gi4 va co dé
xuét kip thoi, duge cép thim
quyén phé duyét xir Iy.

24

Thém dinh cac d&
an cong tac va
nghiép vu lién
quan

T6 chitc thdm dinh cac dé an, du 4n,
chuong trinh muc tiéu, céng trinh
cép tinh, cAp b6, cdp nha nudc vé
quan ly thuong mai trong nudc theo
phén cong.

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

2.3

Nghién citru xay
dung cic d& 4an
cdp bd, cdp nha
nudc vé linh vuc
quan ly thuong
mai trong nudc

Chu tri hodc tham gia nghién ciru céc
cobng trinh, x4y dung cac dé an cip
tinh, thanh phd, cip bd (ban, nganh),
cép nha nuéc.

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

Phoi hgp véi co quan, t6 chirc cé lién

Cong viéc, nhiém vu duogc

26 Phéi hop thuc | quan & Trung wong va dia phuong | giao théng sudt, tao duogc
" | hién trong cong tac quan ly thuwong mai | moéi quan hé cong tac dugc
trong nudec. phat huy hiéu qua cao.
1. Tham du céc cudc hop lién quan | Tham dy ddy du, chuin bi
dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai lidu va y kién phét biéu
ngoai co quan theo phan cong. theo yéu cau.
. » 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop
27 | Thue hién nhiém | oo 411an theo quy dinh.
vu chung, hoi hop -
3. Phoi hop thuc hién cong viéc vdi | Hoat dong cua don vi (lién
cac thanh vién trong don vi. quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.
Xay dung, thuc hién ké
’3 Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | hoach theo ding ké hoach
" | thang, tuan cia ca nhan. cong tac ctua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do c4p trén giao.

3. Cic mdi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly trwe tiép

Cic don vi phoi hop chinh

e Thu trudng don vi.

e (CoOng chirc duoc phén cong
cung mang cong tac.

e Cac co quan, don vi cd lién
quan trong Bo, tinh/ thanh
pho.

L#




3.2- Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

co quan ngang BJ.

Cac Ban ctua Pang, Chinh phu, cac B, | ¢ Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

e Cung cip cac thong tin theo yéu cu.

e Thu thip céc thong tin cén thiét cho viéc thuc
hién céng viéc chuyén mon.

e Thuc hién cac bao céo theo yéu céu.

phuong.

chirc ¢é lién quan.

UBND tinh va céc S& Cong Thuong dia | ¢ Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc |

hién cong viéc.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 | e Phdi hop xdy dung céc vin ban quéan 1y cia co |

quan va huéng dan viéc thuc hién.

e Phbi hop trién khai céc nhiém vu vé cong tic
quan ly hoat dong thuong mai trong nudc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y ki€én vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

duoc giao.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu

4.4 | Puoc yéu cu cung cip théng tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cua thu trudng.

- A A AL A -
5- Cac yéu cau ve trinh dj, niing lue

5.1- Yéu céu vé trinh d

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh kinh té, thwong mai, quan tri
kinh doanh, céng nghé théng tin, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao
hodc chuyén nganh khéac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

Trinh d6 dao tao

C6 bang tdt nghiép cao cép 1y lun chinh tri hogc bing cao cap 1y ludn
chinh tri - hanh chiph hodc c6 gidy xéc nhén trinh d¢ ly luan chinh tri
tuong duong cao cap 1y luén chinh tri cia co quan c¢6 tham quyén.

Bdi dudng, ching

chi °

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§y ndng quan ly nha nudc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hoac c6
bang cao cap ly luén chinh tri - hanh chinh;

C6 k¥ ning str dung cdng nghé théng tin co ban;

Str dung dugc ngoai ngit & trinh do tuong duong bac 4 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh |

C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir du

LH

&
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tich cong tac)

06 nam tr¢ 1€n, trong do thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh ti
thiéu 01 ndm (da 12 thang).

ba chu tri x@y dung, thdm dinh it nhat 02 van ban quy pham phép
lugt hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cép b, nganh hodc cip tinh vé quan ly thuvong mai trong nudc ma
co quan sir dung cong chirc dwoc giao chu tri nghién ctru, xay dung;
da duoc clp c6 thdm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Phim chét ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché
lam viéc cua co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cén than.

Kha ning doan két n6i bo.

Céc yéu ciu khac

Cé kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phép giai quyét cac
van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vy, don vi.
Thanh thao va lam chu céc k§ néng soan théo, thuyét trinh, bao vé va
t6 chirc thyc hién dé x4y dung va trién khai cac du an, d& an, chuong
trinh lién quan dén cong tac quan 1y thuong mai trong nudc.

C6 nang luc phan tich, tdng hop, hé théng hoa va dé xuét duge cac
phuong phép dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thuc tién
dang dt ra thudc pham vi quan 1y thuong mai trong nudec.

Co nédng lgc td chirc chi dao thuc hi'én viéc ung dung tién bd khoa hoc
k¥ thuét dé cai tién va nang cao chat luong, hi¢u qua cong tac quan ly
thuong mai trong nudc.

5.2- Cac nang lue

Nhom ning lwe Tén nang lue Cép o
Pao dirc va ban linh 5
Té chirc thuc hién cong viée 3
K§ thuit soan thao vin ban g
Nhom — néng lyc Giao tiép tmg xir 5
chung
Quan hé phdi hop 5
Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngit 4
Kha néng xdy dung van ban 5
Kha ning huéng din thuc hién 3
th{l Iﬂmng lye Kha ning kiém tra thuc hién 5
chuyén mén
Kha néng tham dinh 5
Kha ning phdi hop thuc hién J
Nhém nang luc quan Tu duy chién luoc 4
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Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

L ]

Quén ly ngudn luc

Phat trién cong chirc

£ O O N

Phé duyét ciia lanh dao

& .

I o T e

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly thwong
mai trong nwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thue hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
li€én quan:

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

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

Tham muru, d& xuét va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé quan ly thuong
mai trong nudc; chu tri huéng dan, kiém tra thyc hién nhiém vu duoc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2l

Tham gia
dung véan ban

xay

1- Tham gia xdy dung cac vin ban
quy pham phép ludt, chién luoc, co
ché, chinh séch, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé an ciua Québc
hoi, Chinh phu va B§ Coéng Thuong
vé quén ly thuong mai trong nuéc'.
2- Chu tri xdy dung cac védn ban
huéng din thudc thdm quyén ban
hanh? ctia B6 Céng Thuong vé quéan
ly thuong mai trong nudc.

Hodc:

3- Tham gia xdy dung cdc van ban
quan Iy thugc tham quyen ban hanh3
ciia HPND, UBND cdp tinh vé quan
ly thwong mai trong nuoc.

1- Cac vin ban tham gia vé
linh vuc quan ly thuong mai
trong nude duge TH bién tap
hodc ngudi chu tri soan thao
thong qua, dam bao quy
trinh cong tac va theo dung
ké hoach vé& tién do, chét
luong.

2- Céac du thao vidn ban
duoc phé duyét, trinh cip co
thim quyén ban hanh.

22

Huéng dan

1- Tham gia huéng dan trién khai cac
vin ban quy pham phap luat, chién
luge, co ché, chinh sach, quy hoach,
ké hoach, chwong trinh, du an, d& 4an
ctia Qubc hdi, Chinh phu va Bd Cong
Thuong (hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi ctia HDND, UBND cap tinh) vé
quan ly thuong mai trong nudc.

1- Noi dung tham gia xdy
dung dugc hoan thanh theo
dung tién do k& hoach, chét
lugng theo yéu ciu cua
ngudi cha tri.

2- Pugc co quan té chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh céng viéc giang

' Quan ly nha nuéc vé linh vic: thuong mai va thi truong trong nuée (bao gbm ca thuong mai néng thon mién nai,
vung séu, viing xa, bién gidi, hai dao va ving dén tdc); xic tlen thuong mai; thuong mai dién tir, kinh té s6 va chuyén
dbi sb nganh céng thuong; tong hop chung tinh hinh phét trién thu0'ng mai ctia cdc dia phuong trén ca nudc va céc
hoat déng quan ly trong linh vie thuong mai & dja phuong duoc phan cdp quan Iy theo quy dinh ctia phap luat.

2 Quyét dinh, Chi thi, Ké hoach va cac vin ban khéc.
3 Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj c4c van ban khéc.

#
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2- Tham gia huéng din nghiép vu
quan ly thuong mai trong nude cho
cong chuc, vién chic, ngudi lao
dong, doanh nghiép va ngudi déan.

day.

2.3

Kiém tra

Td chirc kiém tra, phan tich danh gia,
bao céo tdng két viéc thuc hién cac
vén ban quy pham phap ludt, chién
luge, co ché, chinh sach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du é4n, dé 4n
cia Qudc hdi, Chinh phu va Bo
Céng Thuong (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cua HDND,
UBND cdp tinh) vé quan ly thuong
mai trong nude, dé xudt chi truong,
bién phép chin chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duogc chp c6 thim
quyén phé duyét xt ly.

24

Thim dinh & an
co lién quan

Tham gia thdm dinh céc dé tai, dé an,
cong trinh cép tinh, thanh phé, cép
bd, cdp nha nuéc vé chuyén mén,
nghiép vu cta linh vuc quan ly
thuong mai trong nudec.

Hodic tham gia théam dinh cdc dé an,
vdn ban thudc linh vuc céng tdc
dugc phdn céng trudc khi trinh
HDND, UBND cdp tinh.

Phan ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri giao. .

2.5

Nghién cuu xay
dung cac dé tai, dé
an cua linh wvuc
quan ly thuong
mai trong nudc

Chu tri hogic tham gia nghién ciu dé
tai, dé an vé quan ly nghiép vu, cai
tién ndi dung va nang cao higu qua
phuong phap quan ly thuong mai
trong nudc.

1 N TN e A .

Pé tai, d& 4n da xay dung
dugc théng qua, nghiém thu -
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.6

Thue hién céc hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu cta linh vuc quan ly
thuong mai trong nudc trén pham vi
cd nudc, bao gdbm céc linh vuc:
thuong mai va thi trudng trong nudc;
xuét nhap khiu; xuc tién thuong mai,
xuc tién dAu tu phat trién nganh céng
thuong va thuong hi€u; thwong mai
dién tir va kinh té sb.

Hodc: (cdp tinh)

1- Chu tri hodc tham gia 16 chikc
trién khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghiép vu cua linh vuc
quan Iy thwong mai trong nuoc trén
pham vi tinh, bao gom cdc linh vuc:

thi truong trong nudc; xudt khdu,
nhap khéu; thuong mai bién gidi (d@oi
véi cdc tinh cd bién gzm) thuong mai
dién tir va kinh té s6; xic tién thuong
mai,; phong vé thuong mai.

Pam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chét luong, hidu qua
cdng viéc.
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2- Chu tri hogc tham gia t6 chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
moén nghiép vu khic cua linh vuc
quan ly thuong mai trong nuéc theo
phén cong.

Phdi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi trong Bd; v6i | Cong viée, nhiém vu duogc
hién trong cdng | cac co quan t chirc & Trung wong va | giao théng subt, tao duoc
2.7 |tic  quan ly | dia phuong trong cong tic quan ly mbi quan hé cong tac tich
thuong mai trong | thuong mai trong nudce. cuc theo ding quy ché, quy
nuée dinh phdi hop cong tac.

Puoc tham du céc cudc hop lién | Du hop ding thanh phan,

) , quan dén cong tac theo phan cong. thoi gian, dia diém quy dinh.
Thyc hién ché do

2.8 hdi hop Ké hoach dugc xay dung trén co s¢ | Dy hop dung thanh phi’m,
ndi dung ke hoach cong tdc cua to | thoi gian, dia diém quy dinh.
chjrc va duoc thuc hién theo ding
tién do.

Ké hoach duoc xdy dung
. . - VT . | trén co s& ndi dung ké
29 Xday dung va thuc hién ké hoach cong tdc niam, quy, homch ‘obng the ol 1. chie

théng, tuan cla c4 nhan. va duogc thuc hién theo ding

tién do.
2.10 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.
3. Cic mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Digre quan & t‘rl_rc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi * . :
e Thu truong don vi. e (Cong chirc dugc phan cong | ¢ Cac co quan, don vi cé lién
cung mang cong tac. quan trong B9, tinh/ thanh
pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

Ban, b{, nganh, dia phwong

A ¥ > h‘ A
¢6 quan hé chinh Bijurchdl touamn g

Cac Ban cua Pang, Qudc hdi, Chinh | e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

phti va cac B, nganh lién quan. o Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

e Thu thap cdc théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

e Phbi hop trién khai cac nhiém vu vé cong téc
quan ly thuong mai trong nudc, hop tac quoc te.

UBND va S& Cong Thuong céc tinh/ | e Thu thip céc thong tin can thiét cho viée thuc
thanh pho tryc thude Trung vong. hién cong viéc.

UBND va Phong Kinh té cac quin/|e Phdi hop xdy dung céc vin ban quan ly cta co
huyén. ’ quan va hudéng dan viéc thuc hién.

Céc Hi¢p hoi, Hoi, doanh nghi€p, t0 [ e« Phbi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac

chirc 6 lién quan. quan ly thvong mai trong nuéc.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc ydu cdu cung cp thong tin, danh gia mirc do x4c thyc cua thong tin phuc vu cho |

nhiém vy duoc giao. }

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu ciu veé trinh d9

r A A A A 2
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

e Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, thwong mai, quan trj
Trinh d0 dao tao kinh doanh, cdng nghé thong tin, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao
hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, 1inh vuc cong thuong.

P s e

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéce dbi
v6i cong chie ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6
bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

e Co6 k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban. i

i

- =N

Bdi dudng, chimg

chi

e Sir dung dugc ngoai ngit ¢ trinh dj tuong duong béc 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung dugce tleng dan toc thiéu sé
d6i v&i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sd.

e Co thoi gian gift ngach chuyén vién hodc tuong duong tur du 09
nam trés 1én (khong ké thoi gian tép su, thir vi€c), trong d6 thoi gian
gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

If.mh Anghié;‘:m (thanh | ¢ Pj3 tham gia x4y dung, thim dinh it nhét 01 vin ban quy pham phap
tich cong tac) luat hodc d& tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
clp co so tré 1én vé qua’n Iy thuong mai trong nudc ma co quan su
dung cong chuc dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duoc
cép c¢6 thdm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phéap luét ctia Nha nudce, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

Phim chét ¢4 nhin e Trach nhiém cao vai cong viéc vai tap thé.

e Trung thuc, théng thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, cén than.

e Kha ning doan két ndi bo.

¢ Co6 kha nang, de xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vin d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan,

74

Cac yéu cau khac
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don vi.

C6 kha néng to chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé

an thude linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi.

Ném dugec tinh hinh va xu thé phét trién hoat dong xuAt nhap khau
va xuc tién thuong mai trong nuéce va thé gidi; t6 chic nghién ciru

phuc vu quan ly va xtr 1y théng tin quan ly.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc

Nhom
chung

ning luc

Pao drc va ban linh

To chirc thuc hién cong viée

K§ thuét soan thao vin ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cdng nghé thdng tin

Str dung ngoai ngir

Nhém  nang  luc

chuyén moén

Kha ning xdy dung vin ban

Kha ning hudng din thue hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thAm dinh dé an

Kha niing phdi hop thuc hién

Nhom néng luc quan
ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién c6ng chirc

wWlw |l w|w|w

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin ly thwong mai

trong nuwdéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt déu thuc hién:

bDia di€ém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tht téng quan vé vi tri vi¢c lam)

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cic cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddnh gia
hoan thanh cong viéc .

2.1

X4ay dung vin ban

1- Tham gia xdy dung cac vén ban
huéng din thudc thdm quyén ban
hanh cia B Coéng Thuong, (hodc
HDND, UBND cdp tinh hodc cdp
huyén) vé& quan ly thuong mai trong
nuée'.

2- Soan thao quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thyc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cua Bo Cong Thuong, (hodc
HDND, UBND cdp tinh hodc cdp
huyén) vé quan 1y thuong mai trong
nudc theo nhiém vu dugc phéan cong.

Céc quy dinh, vén ban thudc 3
linh vyc quan ly thuong mai
trong nudc duge hoan thanh -
theo dung tién do ké hoach,
dam bao chit luong theo
yéu céu clia ngudi chu tri.

Bx

2:2

Hudng dan

1- Huéng dan nghiép vu cho cc don
vi lién quan dugc phén cong theo dbi.
2- Hudng din nghiép vu cho céng
chirc va ngudi dan 6 lién quan.

Truyén dat dwoc cac nodi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chitc va nguoi
dan lién quan thuc hién cong
viéc chinh x4c, kip thoi.

23

Kiém tra

Td chirc theo ddi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh v& két qua thuc hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach cia Bo
Cong Thuong, (hodc HDND, UBND
cdp tinh hodc cap huyén) vé quan ly
thuong mai trong nude trong linh
vuc duoc phin cong, dé xudt chu
truong va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cdo két qua
klém tra, danh gia va co dé
Xuét kip thoi; ding ke hoach,
duoc cdp thim quyén phé
duyét xur ly.

' Quan ly nha nudc vé linh vuc: thuong mai va thi trudng trong nudc (bao gdm ca thuong mai nong thon, mién nii,
ving sdu, ving xa, bién gidi, hai dao va viing dan tc); xic tlen thuong mai; thuong mai dién tir, kinh té s va chuyén
dbi s nganh céng thuong; tdng hop chung tinh hinh phét trién thuo'ng mai clia cac dia phuong trén ca nudc va cac
hoat déng quan ly trong linh vuc thuong mai & dia phuong duoc phan cdp quan ly theo quy dinh ciia phap ludt.

P
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2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1- Phéi hop cac don vi lién quan va
cbng chirc khéc trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé quan ly
thuong mai trong nudc trén pham vi
ca nudc theo phin cong, bao gém
cac linh vyc: thwong mai va thi
trudng trong nudc; xuat nhap khéu;
xuc tién thuong mai; thuong mai
dién tir va kinh té sd.

Hodic: (cdp tinh)

1- Phoi hop cde don vi lién quan va
céng chuc trién khai thuc hién cdc
hoat dong chuyén mon nghiép vu
cua linh vuc quan Iy thuong mai
trong nudc trén pham vi tinh, bao
goém cdc linh vuec: thi truong trong
nuoc, xudt khcfu, nhdp khc?'u; thuong
mai bién gici (d6i vdi cdc tinh cé bién
gidi); thwong mai dién tir va kinh té
s0; xic tién thwong mai; phong vé
thuong mai.

Hodc: (cdp huyén)

1- Thém dinh, dang ky, ca‘}o cac loai
gidy phép thubc linh vuc qudn Iy
thwong mai trong nuéc (xic tién
thwomg mai, xdy dung va phdt trién
thuong hiéu; thuc hién nhiém vu bao
vé quyén loi ngueoi tiéu dung) trén dia
ban qudn/ huyén theo quy dinh cua
phdp ludt va theo phén cap.

2- Tbéng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tdng két, danh gia hidu qua
cong viéc va bio cdo cép trén.

3- Tham gia phéi hop té chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
moén nghiép vu khac cia cong tac
quan ly thuong mai trong nuéce theo
phén cong.

1- Pam bao theo dung quy
dinh d4p tmg duoc yéu céu
nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach cong tac.

2:3

Phéi hop cong tac

Chu déng phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi céc
cdng chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thAm quyén va trach nhiém
duoc giao.

Coéng viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé coéng tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.6

Thuc hién ché do
héi hop

Puoc ’tham du cic cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao ddi théng tin
trién khai thuc hién theo két
luan cudc hop.

2.7

X4y dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhén.

Ké hoach dugc xdy dung
trén co sé ndi dung ké
hoach cdng tac ctia don vi
va dugc thuc hién theo ding
tién do.

| £
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2.8

Thue hién céc nhiém vu khéc do cp trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéce

3.1- Bén trong

1
Pwge quan ly truc tiép va . 2 . - .
kiém duyét k&t qua béi Quan ly trwe tiep Cic don vi phoi hgp chinh ]
e Thu trudng don vi. e Cong chirc dugc phén cong | @ Céc co quan, don vi ¢6 lién
cung mang cong tac. quan trong BY, tinh/ thanh 4
phd, quén/ huyén.
3.2- Bén ngoai
Ban, b?’ nganh,ﬂd;a' phuwong Ban chit quan hé
c6 quan hé chinh
Cac Ban cua Dang, Quéc hoi, Chinh | e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
phui. v g5 BO; nganh hon-guan. e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
e Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mon. A
o Thuyc hién céc bdo cdo theo yéu céu. %
UBND va S& Cong Thuong céc tinh/ | e Thu thdp cic thong tin can thiét cho viée thuc %
thanh phoé truc thude Trung wong. hién cong viéc. .!
UBND va Phong Kinh té céc quén/|e Phéi hop xdy dung cdc vin ban quan ly ctia co >
huyén. quan va huéng dan viéc thyc hién. p
Céac Hi€p h¢i, Hoi, doanh nghiép, t0 | ¢ Phéi hop trién khai céc cong viéc.
chirc ¢o lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién hoéc kién nghi trong cong tic quan ly thwong mai trong nudc.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu dugce giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gid mirc dd x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1- Yéu céu veé trinh dé

- A A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao kinh doanh, cong nghé thdng tin, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, thuvong mai, quan tri

hoic chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

L4
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Boi
chi

dudng, chiung

C6 chimg chi béi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tidu chuén
ngach chuyén vién.

Cé k¥ nadng sir dung cong nghé thdng tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung niang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung duogc tiéng dan toc thiéu so
doi voi cong chire cong tac & vung dan tdc thiéu so.

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luit cia Nha nude, quy dinh cua co
quan.

Tinhrthén trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cAn than.

Kha ning doan két noi bd.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhimg giai phap giai quyét cac vén dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, té chirc.

Nam 15 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé va co kién thirc am hiéu vé linh vuc xuat nhip khau va
xuc tién thuong mai.

C6 k¥ nang soan théo vin ban va thuyét trinh céc vén dé duogc giao
nghién ciru, tham muu.

C6 phuong phép nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly thuong mai trong nudc.

C6 nang lyc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém; cé ndng
Iurc trién khai cong viéc bao dam tién do, chit lugng va hiéu qua.

Am hiéu thuc tién, kinh té - xd hdi vé cong tac quan ly thuong mai
trong nudc.

Nim duoc xu huéng phat trién cta linh vuc xuét nhap khéu va xic
tién thuong mai.

5.2- Cac nang luc

Nhém niing lue Tén nang luc Cép db

Dao dirc va ban linh 3

T chue thuc hién cong viéc 3

K§ thudt soan thao van ban 3
Miom. miig W] . Gias tifpdng 3
chung

Quan hé phoi hop 3

Str dung cong nghé thong tin 3

Str dung ngoai ngir 3

Kha ning xdy dung vén ban 3
i, mmg Kha ning hudng dan thuc hién 3
chuyén mon

Kha néng ki€ém tra thuc hién 3
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Kha néng thdm dinh d 4n

Kha néng phdi hop thuc hién

Nhom nang luc quan
ly

Tu duy chién luoc

Quén ly sur thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phét trién cong chirc

LT BT I NI B LS

Phé duyét ciia lanh dao

o bRt i f woad
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL Chuyén vién cao cip vé& quan ly thuong
mai quoc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thie hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Myc tiéu vi tri vige 1am: (Tom tat tbng quan vé vi tri viéc lam)
Chu tri tham muru, d& xuét chi truong, nhiém vu, glal phép ve quan ly thuong mai quéc

té; chi tri hudng dan, kiém tra thuc hién quan ly thuong mai quéc té.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong vige

Mang cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gid
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung vén ban

Chu tri x4y dung cac vdn ban quy
pham phap luat', chién lugc, co ché,
chinh sich, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du 4n, d 4n cta Quéc
hoi, Chinh phu va B$ Céng Thucng
vé quan ly thuong mai québc té?

Céc van ban quy pham phap
luat, chién luoc, co ché,
chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an,
de 4n vé Iinh vyc quan ly
thuong mai quoc té dugc
trinh cap c¢6 thim quyén phé
duyét, ban hanh.

22

Huéng dén

Chu tri xdy dung huéng din trién
khai cac van ban quy pham phap
luat, chién ILIO'c, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
dur 4n, d& 4n cta Qudc hoi, Chinh
phi va B§ Céng Thuong vé quan ly
thuong mai quéc té.

Vian ban va tai liéu hudng
dan nghiép vu dugc xay
dung theo ding ndi dung
quy dinh; dugc co quan té
chirc 16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

Pt

Kiém tra

Chu tri td chirc kiém tra, phén tich
danh gia, bao cao téng két viéc thuc
hién cac vdn ban quy pham phap
luat, chién luogce, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4an, dé an cua Qubc hoi, Chinh
phu va Bo Cong Thuong vé quan ly
thuong mai quéc té, d& xudt chu
truong, bién phéap chén chinh.

C6 van ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi, duoc cdp thdm
quyén phé duyét xir ly.

! Luét, Phép lénh, Nghi dinh, Thong tu va cdc van ban khac.
2 Quan ly nha mrérc vé céc linh vuc: xuﬁt nhap khiu; xiic tlen thuong mai; phong vé thuong mai; thuong mai
dién tir va kmh té s6; chinh sach phét tnen quan h¢ kinh té, thuong mai, cdng nghiép véi cac nudc, viing lanh
thd, khu vuc, tiéu ving, cic tb chirc quéc té va cac td chuc kinh té thwrong mai, cdng nghiép.

&
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2.4

Thim dinh cédc d&
an cdng tic va
nghiép vu lién
quan

T chirc thim dinh céc @& 4n, dy én,
chuong trinh myc tiéu, cong trinh
cép tinh, cp b, cap nha nudc vé
quén ly thwong mai qudc té theo
phén céng.

C6 bao cdo thdm dinh két
qua d 4n chinh xac kip
thoi, danh gia tinh kha thi va
hidu qua dé an.

2.5

Nghién ciru xay
dung céc d& 4n
cép bd, cdp nha
nuée vé linh vuc
quan ly thuong
mai qubc té

Ch tri hogic tham gia nghién ctru cac
cong trinh, x&y dung cac @& 4n cép
tinh, thanh phd, cp b (ban, nganh),
cip nha nuéc.

Pé 4n d3 xdy dung duoc
théng qua, nghiém thu va ap
dung trong thuc tién mang
lai hiéu qua.

2.6

Phéi
hién

hgp thuc

Phéi hop véi co quan, tb chirc c6 lién
quan & Trung wong va dia phuong
trong cong tac quan ly thuong mai
qubc té.

Cong viéc, nhiém vu duge
glao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cdng tic dugc
phét huy hiéu qua cao.

2t

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop

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

2- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chudn bi
tai liéu va y kién phat bi€u
theo yéu cau.

3- Phéi hop thuc hién cong viée véi
céc thanh vién trong don vi.

Hoat déng cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
duogc giao) nhip nhang,
dung tién db.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan ctia ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding k& hoach
cbng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.

29

Thuyc hién céc nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Du'O'c quéan ly true tlep va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép

Céc don vi phdi hop chinh

e Thu truéng don vi.

e Cong chirc duge phén cong
cung mang cong tac.

e Cac co quan, don vi ¢6 lién
quan trong B§, tinh/ thanh
pho.

3.2- Bén ngoai

Ban, b{, nganh, dia phwong

Bén chat hé
¢6 quan hé chinh an quan h¢

Céc Ban ctia Dang, Chinh phu, cic Bo, | e
co quan ngang Bd.

Tham gia cac cude hop co lién quan.

e Cung cAp cac thong tin theo yéu cu.

e Thu thip cac thdng tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

e Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

UBND tinh va cac S& Cong Thuong dia | e

Thu thip cac théng tin cin thiét cho viéc thuc

P
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phuong. hién cong viéc.
Cac Hiép hodi, Hoi, doanh nghiép, t6 | ¢ Phéi hop xdy dung cac vin ban quan ly cia co
chtre c6 lién quan. quan va hudng dan viéc thuc hién.

e Phdi hop trién khai cac nhiém vu vé& cong tac
quan ly hoat dong thuong mai trong nude.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu déng vé& phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

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

4.3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cu cung cp thong tin va danh gida mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua thu trudng.

5- Cdc yéu ciu vé trinh d9, nang lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

- A A A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

o Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuat,
thuong mai quéc té, luat, tai chinh, ngoai ngft, ngoai giao, quan tri
kinh doanh, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop

Trinh 8 ddo tao voi nganh, linh vuce cong thuong.

o C6 bang tbt nghiép cao cip ly luén chinh trj hodc bang cao cép 1y ludn
chinh tri - hanh chi’nh hodc c6 gidy xac nhén trinh d¢ ly ludn chinh tri
tuong duong cao cap ly luén chinh tri ctia co quan ¢6 thdm quyén.

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ néng quan ly nha nude d6i
v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc co

Bdi dudng, ching bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh;

chi e (6 k¥ nang suir dung cong nghé théng tin co ban;

e Sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bic 4 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam.

e Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tir du
06 nam tr¢ 1én, trong d6 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh toi
thiéu 01 nam (da 12 thang).

Kinh nghi¢ém (thanh | ¢ P3 chu tri xdy dung, thdm dinh it nhét 02 vin ban quy pham phap
tich cong tac) ludt hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciu khoa hoc
cép bg, nganh hodc cip tinh v& quan 1y thuong mai quéc t& ma co
quan st dung cong chire dugce giao chu tri nghién ciru, xay dung; da
duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

i ) e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
Pham chat ca nhan chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché
lam viéc cua co quan.

W
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Tinh than tréch nhiém cao v&i cdng viée véi tap thé.
Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cin than.

Kha niing doan két ndi b,

Céc yéu cau khac

C6 kha néng, @& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta vy, don vi.
Thanh thao va lam chu cdc k¥ nang soan thao, thuyét trinh, bao v€ va
t4 chirc thuc hién dé xay dung va trién khai cac dy 3 an, de an, chuong
trinh lién quan dén cong tac quan 1y thuong mai quéc té.

C6 néng luc phan tich, tbng hop, hé thong hoa va de xut duoc céc
phuong phép dé hoan thién hodc giai quyet cac van dé thuc tién
dang dit ra thudc pham vi quan ly thwong mai quéc té.

C6 ning luc tb chie chi dao thuc hién vi€e img dung tién bd khoa hoc
k¥ thuat dé cai tlen va ning cao chit luong, hidu qué cong tac quéan ly
thuong mai quédc té.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang lue

Tén nang lue

Nhém ning luc
chung

Dao dirc va ban linh

To chirc thue hién cong viéc

K§ thuit soan thao vén ban

Quan hé phéi hop

Str dung c¢dng nghé thong tin

5
5
5
Giao tiép tmg xir 5
5
3
4

Str dung ngoai ngit

Nhéom ning luc
chuyén mén

Kha ning x4y dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thdm dinh

n ||| | W

Kha ning phdi hop thuc hién

Nhém néng luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

£ I O SN I S N

Phat trién cong chirc

Phé duyét cia lanh dao

B ) am e Sn
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy thwong
mai quoc té

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (T(’)m tit tong quan v& vi tri viéc 1am)

Tham muu, dé xudt va td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu vé quan ly thuong
mai qudc té; chi tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Maing céng viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay

dung van ban

1- Tham gia xdy dung cic vin ban
quy pham phép luat', chién lugc, co
ché, chinh sach, quy hoach, k& hoach,
chwong trinh, du an, d& 4n cua Qudc
hoi, Chinh phu va B Cong Thuong
vé& quan ly thuong mai quéc té2.

2- Chu tri xdy dung cac vin ban
huéng din thudc thim quyén ban
hanh® ctia B Cong Thuong vé€ quan
ly thuong mai quéc té.

1- Céc van ban tham gia vé
linh vuc Quan ly thuong
mai quéc té duoc Td bién
tap hodac ngudi chu tri soan
thdo thong qua, dam bao
quy trinh cong tic va theo
dung ké hoach vé tién do,
chét luong.

2- Cac du thdo van ban
duogc phé duyét, trinh cp c6
tham quyén ban hanh.

2.2

Huéng dan

1- Tham gia huéng dén trién khai cac
van ban quy pham phép ludt, chién
luge, co ché, chinh sach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du an, dé an
cia Qubc hdi, Chinh phu va Bo
Cong Thuong vé quan ly thuong mai
quédc té.

2- Tham gia huéng din nghiép vu
quan ly thuong mai quéc té cho cong
chire, vién chirc, nguoi lao dong,
doanh nghiép va nguoi dan.

1- N§i dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach, chit
lugng theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

2- Puoc co quan td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc hudng
dan, giang day.

! Luét, Phép l1énh, Nghi dinh, Thong tu va cic vin ban khéc.
2 Quan ly nha nuéc vé cac linh vuc: xuat nhap khéu; xuc tlen thuong mai; phong vé thuong mai; thuong mai
dién tir va kinh té s6; chinh sach phat trlen quan hé¢ kinh té, thuong mai, cong nghiép v6i cic nudc, viing lanh
th, khu vyrc, tidu viing, céc té chirc qudc té va céc t6 chire kinh té thuong mai, cong nghiép.

3 Quyét dinh, Chi thi, K& hoach va cac van ban khéc.

Ly
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2:3

Kiém tra

Té chirc kiém tra, phén tich danh gi,
bao cao tong két viéc thuc hién cac
van ban quy pham phap luat, chién
lugc, co ché, chinh sach, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du 4n, d& 4n
cia Qubc hdi, Chinh pha va Bo
Cong Thuong ve quan ly thuong mai
qubc t&, @& xudt cha truong, bién
phap chén chinh.

Vin ban bdo cdo két qua
kxem tra, danh gia va co de
xudt kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét xtr 1y.

24

Thim dinh d 4n
¢0 li€n quan

Tham gia thém dinh cac dé tai, dé an,
cong trinh clp tinh, thanh phé, cép
bo, cdp nha nudc vé chuyén mén,
nghiép vu cia linh vyc quan ly
thuong mai qubc té.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri giao.

25

Nghién ciru xay
dung cac dé tai, dé
dn cua Iinh wvuc
Quan ly thuong
mai qubc té

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, d& 4n vé quan ly nghiép vu, cai
tién ndi dung va ning cao hidu qua
phu'cmg phdp quan ly thuong mai
quoc te.

Pé tai, dé an da xdy dung
dugce thong qua, nghiém thu
va 4p dung trong thuc tién
mang lai hi¢u qua.

2.6

Thuc hién cac hoat
dong chuyén moén
nghiép vu

1- Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién céc hoat déng chuyén
mon nghiép vu trén pham vi ca nude
ve chinh sach phat trién quan hé kinh
té, thuong mai, cdng nghiép voi cac
nude, vung lanh tho, khu vuc, tiéu
vung, cac t& chire qubc té va td chirc
kinh t thwong mai, cong nghiép.

2- Chu tri hogic tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
moén nghiép vu khdc cua linh vuc
quan ly thuong mai qudc té theo
phén cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach, dam
bao vé tién do, chét luong,
hiéu qua coéng viéc theo yéu
cau cta Lanh dao co quan,
don vi., ddm bao tinh chinh
xac cua théng tin bdo céo

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong
tac quan ly thuong
mai qudc té

Phéi hop véi cac don vi trong Bo; véi
céc co quan td chirc & Trung wong va
dia phuong trong cong tic Quan ly
thuong mai québc té.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.8

Thyc hién ché d
hoi hop

Puogc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phén cong.

Dy hop ding thanh phn,
thoi gian, dia diém quy dinh.

Ké hoach dugc x4y dung trén co s&
ndi dung k& hoach céng téc cua t6
chirc va duoc thuc hién theo dung
tién do.

Du hop ding thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.

2.9

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cuia ca nhén.

K& hoach dugc xdy dung
trén co s&¢ ndi dung ké
hoach ¢dng téc cua té chirc
va duoc thuc hién theo ding
tién do.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2

.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

22

Puoc quan ly truc tiép va T 5 s i ; |
kidm duyét két qui béi Quan ly true tiep Céac don vj phoi hgp chinh |
|
e Tha trudng don vi. e Cong chirc dugce phén cong | ¢ Cac co quan, don vi ¢ lién |
cung mang cong tac. quan trong B9, tinh/ thanh |

pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chét quan hé

Céac Ban cua Pang, Qubc hdi, Chinh
phu va céc B, nganh lién quan.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién céng viéc chuyén mon.

Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.
Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
Quan ly thuwong mai qudc té, hgp tac qubc té.

UBND va S¢ Cong Thuong céc tinh/
thanh phd truc thudc Trung uong.
UBND va Phong Kinh t& céc quan/
huyén.

Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, tb
chirc ¢6 lién quan.

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

Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y cua co
quan va hudéng dén viéc thuc hién.

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

nhiém vu dugce giao.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia co quan trong pham vi

nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, ning luwc
5.1- Yéu ciu vé trinh @9

- A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, ludt, k§ thuat,
thuong mai quéc té, luat, tai chinh, ngoai ngir, ngoai giao, quan trj
kinh doanh, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop
véi nganh, linh vuc cong thuong.

LY
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Bbi dudng, chimg
chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi
v6i cong chic ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc ¢6
béng cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

C6 ki néng sir dung cong nghé thong tin co ban.

Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong dwong béac 3 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng téc)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir da 09
ndm tr¢ 1én (khong keé thoi gian tap sy, thir viée), trong dé6 thoi gian
git ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (d 12 thang).

ba tham gia x4y dyng, tham dinh it nht 01 vin ban quy pham phéap
lugt hodc dé tai, dé an, dy én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
clp co s& trd 1én vé qudn Iy thuong mai qudc té ma co quan sir
dung cong chiic dugce giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duoc
cép c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta Dang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

Trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé.

Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ldng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha ning doan két ndi bo.

Sén sang 1am ngoai git néu céng viéc yéu cdu (trudng hop viée
phat sinh dot xuat, viéc gap...).

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, de xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic
vén d thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia co quan,
don vi.

C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé tai, dé
an thuéc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi.

N&m dugc tinh hinh, xu thé phat trién hoat dong xudt nhap khéu,
xuc tién thuong mai trong nudc va thé glcn nim duoc tinh hinh, xu
the phat trién, hop tac kinh té, thwong mai, d4u tu cia khu vuc va
thé gioi, c6 kha nang td chirc nghién ctru phuc vy quan ly va xir ly
théng tin quan ly.

5.2- Céc ning lue

Nhom néng luc Tén ning luc Cép dd
Pao dirc va ban linh 4
T chirc thue hién cong viée 4
RligoL  namng e K¢ thuét soan thao vén ban 4
chung
Giao ti€p ing xu 4
Quan hé phéi hop 4

~Amive.
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Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhém ndng luc
chuyén mon

Kha nang xdy dung van ban

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha ning kiém tra thuc hién

Kha ning thdm dinh dé 4n

Kha ning phéi hop thuc hién

Nhém néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan Iy su thay dbi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Phat trién cong chuc

Wl w | w| w | w| W

Phé duyét ciia lanh dao



BQ CONG THUONG

25

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly thwong mai
quéc té

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

(Pia chi tru sé co quan)

Quy trinh céng viéc
lién quan:

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

1- Muyc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tit tdng quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia xdy dung co ché, chinh sach v& quan Iy thuong mai qudc t&; truc tiép thuc
thi cac nhi¢ém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi didnh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung vén ban

1- Tham gia xdy dung cac van ban
huéng din thudc thdm quyén ban
hanh cua B Cong Thuong (hodc
HDND, UBND cap tinh) vé quan ly
thwong mai qudc té'.

2- Soan thao quy dinh cu thé, van
ban trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cia B4 Céng Thuong,
(hodic HPND, UBND cdp tinh) vé
quan ly thuvong mai qudc té theo
nhiém vu dugc phén cong.

Céc quy dinh, vin ban thudc
linh vyc quan ly thuong mai
qubc t¢ dwoc hoin thanh
theo dung tién do ké hoach,
dam bao chit luong theo
yéu ciu ctia ngudi ch tri.

2.2

Huéng dan

1- Huéng din nghiép vu cho cac don
vi lién quan dugc phan cong theo dai.
2- Huéng dan nghiép vu cho cong
chirc va nguoi dan cd lién quan.

Truyen dat dugc cac ndi
dung vé& nghiép vu dé cac
don vi, cong chic va ngudi
dén lién quan thuc hién cong
viéc chinh xac, kip thoi.

23

Kiém tra

T6 chitc theo dbi, kiém tra va béo
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach cia Bo
Cong Thuong (hodc HODND, UBND
cap tinh) v€ quan ly thuong mai quoc
té trong linh vuc dugc phan cong, dé
xuét chi trwong va bién phép chén
chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co de
xudit kip thoi; ding ke hoach,
dugc chp thdm quyén phé
duyét xur ly.

24

Thyc hién nhiém
vu cu thé

1- Phdi hop céc don vi lién quan va
cdng chirc khac trién khai hoat dong

1- Bam béo theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu cau

! Quan ly nha nudc ve céc linh vuc: xuat nhép khiu; xuic tlen thwong mai; phong vé thuong mai; thuong mai
dién tur va klnh té s8; chinh sach phat tnen quan h¢ kinh té, thuong mai, cong nghiép vOi cdc nudc, ving lanh
thd, khu vuc, tidu viing, cac td chirc quic té va cac td chirc kinh té thwong mai, cong nghiép.

LW
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chuyén mén nghiép vu vé quan ly
thuong mai qudc té trén pham vi ca
nudc theo phan cong, bao gom xuat
nhap khau; xtc tién thuong mai qudc
té; phong vé thuong mai; thuong mai
dién tr va kinh té so; chinh sach phat
trién quan hé kinh té, thuong mai,
cong nghiép vai cac nudce, ving lanh
tho khu vue, tiéu vung, cac td chire
quoc té va td chirc kinh té thuong mai,
cdng nghiép.

Hodic: (cdp tinh)

1- Chii tri hodic tham gia té chirc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mon nghiép vu cua Quan Iy thuong
mai quoc 1é trong pham vi tinh, bao
gom: xudt nhdp khdu; xic tién thuong
mai; phong vé thuong mai;

2- Tong hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tdng két, danh gia hidu qua
cdng viéc va bao céo cAp trén.

3- Tham gia phéi hop té chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mdn nghiép vu khéc ctia cong tac quan
ly thuong mai qudc té theo phan cong.

nhiém vu dé ra.
2- Thuc hién theo yéu céu
ké hoach cong tac.

Chu dong phdi hop v6i cac co quan,
don vi li€n quan va phoi hop voi céc

Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duogc

2.5 | Phéi hop cong tac | cong chirc khdc trién khai cong viéc, | moi quan h¢ cong tac tich
lam ding thdm quyén va trach nhiém | cuc theo dung quy che, quy
dugc giao. dinh phoi hgp cong tac.

Thue hién ché d6 Puge tham dy ciac cufe hop lién T}E:p thu,. trao dc_>1 thong tin

2.6 hoi ho quan dn cong tac theo phén cong. trién khai thuc hién theo két

01 NOp luén cudc hop.
Ké hoach duge xdy dung
trén co s& ndi dung ke

27 fﬁz dlt:lnfl,~1 :sat::;h E:Ien ké hoach céng tac nam, quy, hogeh ‘ehng the o, doti i

& va dugce thuc hién theo ding
tién do.

2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

r ‘ . A A L.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

e Thu trudng don vi.

e Cong chic dugc phan cong
cung mang cdng tac.

e Cac co quan, don vi ¢ lién
quan trong Bg, tinh/ thanh
pho, quén/ huyén.

L




3.2- Bén ngoai
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Ban, b, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Ban cia Pang, Qubc hdi, Chinh |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
phu va cac By, nganh lién quan.

e Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

Thu thap cac thong tin cén thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc chuyén mon.

Thuce hién cac bao céo theo yéu cau.

huyén.

chirc c6 lién quan.

UBND va S¢ Cong Thuong cac tinh/
thanh pho truc thude Trung wong. hién cong viéc.
UBND va Phong Kinh té cic quan/

Cac Hiép hoi, Hdi, doanh nghiép, tb

Thu thép cac théng tin cin thiét cho viéc thuc

Phéi hop x4y dung céc vin ban quan ly cia co
quan va hudéng dan viéc thuc hién.

Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hozc kién nghi trong cong tac quan ly thuong mai quéc té.

vu duoc giao.

4.3 | Puogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém

4.4 | Puge yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc dd xdc thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lrc

5.1- Yéu chu vé trinh dd

’ -~ A
Nhoém yéu cau

Yéu clu cu thé

Trinh dd déo tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh t4, ludt, k§ thuat,
thwong mai quéc té, luét, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao, quan tri
kinh doanh, c6ng nghé thong tin hodc chuyén nganh khac phu hop
véi nganh, linh vyc cong thuong.

B6i dudng, ching
chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tidu chuan
ngach chuyén vién.

C6 k¥ ning sir dung cdng nghé théng tin co ban.

Sir dung duoc ngoai ngit & trinh d6 twong duong béc 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam.

[ RN e o R NN TN

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh cua co
quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop con

Pl
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tac tot.

Trung thuc, théng thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, cAn than.

Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xut nhitng giai phap giai quyét cac van @& thuc
ti&n lién quan dén chic ning, nhiém vu ciia co quan, td chirc.

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

C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao
nghién ciru, tham muu.

C6 phuong phép nghién ctru, tdng két va dé xudt, cai tién nghiép vu
quan ly thuong mai qudc te.

C6 nang luc lam viéc doc lép hodc phéi hop theo nhém; c6 nang
luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hiéu qua.
Am hi(féu thue tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan ly thwong mai
quoc te.

Ném duge xu huéng phat trién cta linh vuc xudt nhap khau va xuc
tién thuong mai.

5.2- Cac nang lwe

Nhém niing lue

Tén niang lue

Nhom
chung

ning luc

Pao dic va ban linh

To chire thuc hién cong viéc

K§¥ thuat soan thio vin ban

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

3
3
3
Giao tiép img xir 2
3
3
3

Str dung ngoai ngir

Nhéom  néng luc
chuyén mén

Kha nang xay dung van ban

Kha ning huéng dan thuc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha nang thim dinh dé an

WlWwlw|Ww|Ww

Kha ning phéi hop thuc hién

Nhom néng luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén Iuc

NN

Phét trién cong chic

Phé duyét ciia linh dao

'y
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO CONG THUONG
Pic lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip v& quan ly cong nghiép

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: (Pia chi tru sé co quan).

Quy trinh cdng viéc

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tit tng quan vé vi tri viéc lam) ;
Chu tri tham muru, d& xudt ch truong, nhiém vu, giai phap vé quan ly cong nghiép; chi |

tri huéng din, kiém tra thue hién cong tac quan 1y cong nghiép.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Ming cong viéc

A " A x
Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2:1

Tham muu xidy
dung van ban

Chu tri xay dung céc chu truong, co
ché, chinh sach, d& 4n, chién luoc,
chuong trinh, du an, quy hoach, ké
hoach, van ban quy pham phap luét!
ctia Qudc hdi, Chinh phu va B6 Cong
Thuong vé quéan 1y cong nghiép?.

Cac chu truong, chinh sach,
dé an, chién luge, chuong
trinh, du an, ké hoach, thong
tu, quyét dinh, chi thi vé
cong tac quan ly cdng
nghi¢p dugc cap co thim
quyén phé duyét, ban hanh.

2l

Huéng dan

Chu tri xay dung van ban huéng dan
trién khai cac chu truong, co che
chinh séch, @& 4n, chién lugc, chuong
trinh, du 4n, quy hoach, ké hoach, vin
ban quy pham phap luit cia Québc
hoi, Chinh pht va B§ Cong Thuong
vé quan 1y céng nghiép.

Vin ban, tai liéu huéng dan
nghiép vu dugc xdy dung
theo ding ndi dung quy
dinh; dugc co quan td chirc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2:3

Kiém tra

Chu tri t6 chirc kiém tra, phan tich
danh gid, béo cdo tdng két viéc thuc
hién cdc chu truong, co ché, chinh
sach, dé 4n, chién lugc, chuong trinh,
du an, quy hoach, k& hoach, vin ban
quy pham phap ludt cua Qubc hoi,
Chinh phu va By Cong Thuong vé
quan ly cong nghiép, d& xuét chu
truong, bién phap chén chinh.

Co6 vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co6 dé
xuat kip thoi.

! Luét, Phap 1&énh, Nghi dinh, Thong tu va céc van ban khac.

2 Quan 1y nha nudc va td chirc thuc thi phap ludt dbi véi linh vuc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao gbém:
cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mo va ché bién khodng san; cong nghiép
dién tir; cong nghiép tiéu dung; cong nghi€p thuc phim; cong nghiép ché bién khac; cong nghiép hd tro; tiéu thu
céng nghiép (bao gdém lang nghé tiéu tht cbng nghiép); khuyén céng; cum cong nghiép; doanh nghiép cong
nghiép nho va vira.
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2.4

Thédm dinh cac dé
an cdng tac va

Té chirc thim dinh céc @ 4n, du 4n,
chuong trinh muc tiéu, cong trinh cap

Co bao cao thim dinh két
qua dé an chinh xéac kip

nghiép vu lién | tinh, cap bo, cAp nha nude vé linh vure | thei, danh gia tinh kha thi va
quan quan ly cong nghi€p theo phén céng. | higu qua dé an.
Nghién ciru x4y | Chu tri hodic tham gia nghién ciru |[Pé an da xdy dung duoc
dung cédc d& 4n | cac cong trinh, xay dung cac dé an thong qua, nghiém thu va ap
2.5 | cp nha nuéc vé | clp tinh, thanh phé, cdp bd (ban, |dung trong thuc tién mang
linh vuc quan ly | nganh), cip nha nudc. lai hiéu qua.
cong nghiép
Phéi hop véi co quan, td chire ¢6 lién Coéng viéc, nhiém vu duoc
26 Phdi hop thuc | quan & Trung wong va dia phuong giao théng sudt, tao duoc
" | hign trong linh vuc quan ly cong nghi€ép. | mo6i quan hé cong tac dugc
phat huy hiéu qua cao.
1- Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du ddy di, chudn bi
dén linh vuc chuyén mon & trong va | tai liéu va y kién phat bidu
ngoai co quan theo phan cong. theo yéu cau.
- .~ | 2- Tham dy céc cudc hop don vi, hop
2.7 Thyc hién Rhl@m co quan theo quy dinh.
vu chung, héi hop .
3- Phoi hop thuc hién cong viéc vdi | Hoat déng cua don vi (lién
cac thanh vién trong don vi. quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang,
dtng tién db.
Xay dung, thuc hién ké
o Xéy dyng va thyc hién ké hoach céng tic nam, quy, | hoach theo dung ké hoach
" | thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Céc mbi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quadn ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

e Thu trudng don vi.

e Cong chirc duge phén cong
cung mang cong tac.

e Céc co quan, don vi co lién

quan trong BJ, tinh/ thanh
pho, quan/ huyén.

3.2- Bén ngoai

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

Ban chét quan hé

Cac Ban cua DPang, Quéc hoi, Chinh | e
phu va cac Bg, nganh lién quan. o

Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cac théng tin theo y8u ciu.

e Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc thuc
hién céng viéc chuyén mon.

e Thuc hién cac béo cdo theo yéu chu.

UBND va S& Cong Thuong cac tinh/ | e

Thu thap céc théng tin cin thiét cho viéc thuc
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