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

TINH BINH PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 248 /QB-UBND Binh Dinh, ngay 23 thang 0Inam 2022
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am; Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lwe vi tri viéc lam ctia Trung tim Kham pha khoa hoc va
Doi moi sang tao truc thuge S Khoa hgc va Cong nghé

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can cir Lugt T 0 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sua

doi, ‘bo” sung mot so diéeu cua Ludt To chwc Chinh phu va Ludt To churc chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh go”' 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh s6 4208/0P-UBND ngay 18/10/2021 cua Chu tich Uy
ban nhdn dan tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chirc cia Trung tam Khdm phd khoa hoc va Déi mdi sang tao truc thudc S&
Khoa hoc va Cong nghé;,

Theo dé nghi cua Giam doc So’" Khoa hoc va Co”z;g nghé tai To trinh 56
OZ,/T Tr-SKHCN ngay 11/01/2022 va dé nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh
50 39/TTr-SNV ngay 20/01/2022.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay Danh muc vi tri vi¢c lam; Ban
mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam cua Trung tdm Kham pha khoa
hoc va P61 moi sang tao truc thude S& Khoa hoc va Cong nghé, cu thé nhu sau:

1. Téng s6 vi tri viéc lam: 17 vi tri

a) Nhom lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 04 vj tri;

b) Nhom nghiép vu chuyén nganh: 06 vi tri;

¢) Nhom nghiép vu chuyén mon dung chung: 04 vi tri;
d) Nhom hé tro, phuc vu: 03 vi tri.

2. Danh muyc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri
viéc lam cua Trung tdm Kham pha khoa hoc va D61 méi sang tao theo Phu luc I, 11
va III dinh kém Quyét dinh nay.



Piéu 2. Trach nhiém ciia Giam déc S¢ Khoa hoc va Céng nghé

1. Huéng dan, chi dao Giam d6 Trung tdm thuc hién sip xép sd luong
ngudi 1am viée tai Trung tdm Kham pha khoa hoc va Pdi méi sang tao phu hop,
dam bao co cau va dinh muc theo quy dinh; thuc hién viéc tuyén dung, st dung va
quan ly vién chirc, nguoi lao dong theo ding vi tri viée lam, ban mo ta cong viéc,
khung nang lyc, hang chirc danh nghé nghiép tdi thiéu, s6 luong ngudi lam viée
duoc co quan c6 thim quyén giao.

2. B4o céo Uy ban nhan dan tinh (qua So Noi vu) xem xét, diéu chinh Danh
muc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri viéc lam khi c6
su thay ddi vé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chuc; td chuc lai
hoic giai thé theo quy dinh ciia co quan ¢6 tham quyén hoic thay doi theo nhu cau
thue té, nham dam bao thuc hién vi tri viéc lam kip thoi, hiéu qua.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhéan dan tinh, Giam dbc cac S¢: Noi vu,

Khoa hoc va Cong nghé, Giam ddc Trung tdim Kham phé khoa hoc va D6i méi
sang tao va Thu trudng cic co quan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay ké tir ngay ky./ \J/

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 3; BRI ¢

- CT, PCT Lam Hai Giang;

- LBVP UBND tinh;

- Luu: VT, KSE@*‘/

/

Lam Hai Giang



Sb: 248/QD-UBND
Thoi gian ky: 23/01/2022 16:34:09 +07:00

Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHU'C
CUA TRUNG TAM KHAM PHA KHOA HQC VA POI MOI SANG TAO
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND
ngay / /2022 ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh)

Hang chirc
STT Tén vi tri viéc lam Chlfc dafl,\h danl.lAngl’lf
) ’ nghé nghi¢p nghi€p toi
thiéu
I | Nhom linh dao, quan ly, diéu hanh (04 vi tri)
1| Giam déc Kysu (v.03.02.07) 1 o
hoac tuong duong
2 | Pho Giam déc Kysu (v.03.02.07) 1 o
hodc tuong duong
, . Ky su (V.05.02.07) Hang III
3 |T h '
FUOTE phong hodc tuong duong
Ky .05.02. Hang I1I
4 | Ph6 Truong phong Y fu (V.05.02.07) ng
hoac tuong duong

IT | Nhém nghi€p vu chuyén nganh (06 vi tri)

Gi6i thiéu, trung bay, trién lam| K§su (V.05.02.07)

1 khoa hoc va cong nghé hodc twong duong Hang Il

) Sqr} Xgat: ché ta}o mé hinh trang | Ky VSII (V.05.02.07) Hang 111
thiét b1 cong ngh¢ hodc tuong duong

3 Tu van ky thuat truyén thong va| K§su (V.05.02.07) Hane I
dich vu khoa hoc va cong ngh¢ hoac tuong duong g

4 | Hudng dan, phd bién khoa hoc ChU}ien vien (01.003) Hang III

hoac tuong duong

Tu van hd tro hoat dong d6i médi| Ky su (V.05.02.07)

S . A . Hang III
sang tao cho doanh nghi¢p hodc tuong duong
HO tro truyén thong, tong hop phuc | K§¥ su (V.05.02.07)

6 » A AR o y Hang III
vu khoi nghi€p doi méi sang tao hodc tuong duong

III | Nhom nghi€ép vu chuyén mon dung chung (04 vi tri)
1 | Hanh chinh - Téng hop Chuyén vién (01.003) Hang II1

hoac tuong duong




Hang chirc

STT Tén vi tri viée lam Chite danh danh nghe
) ) nghe nghié¢p nghi€p toi
thiéu
2 | Kétoan Ké toan vién (06.031) | Hang III
Van thu vién (02.007);
< N . Luu trt vién
3 | Vanthu - Luu trlt - Thu quy (V.01.02.02) hodc Hang I1I
tuong duong
: K¥ .05.02.
4 | Nhan vién ky thuat Y f u (V.05.02.07) Hang III
hoac tuong duong
IV | Nhom hd trg phuc vu (03 vi tri)
Lai xe Nhan vién
2 | Phuc vu Nhan vién
3 | Baové Nhan vién




Sb: 248/QD-UBND
Thoi gian ky: 23/01/2022 16:34:27 +07:00

Phu luc II
BAN MO TA CONG VIEC THEO TUNG VI TRi VIEC LAM CUA
TRUNG TAM KHAM PHA KHOA HOQC VA POI MOI SANG TAO
(Kém theo Quyét dinh s6 /OPb-UBND
ngay / /2022 cia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh)

Tén vi tri

STT| triviéc Ban mo ta cong viéc thuc hién
lam
I | Nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh

1. Giam dbc 1a nguoi dung dau Trung tdm; quan ly, diéu
hanh toan bd hoat dong ctia Trung tam; chiu trach nhiém trudc
Giam dbc S Khoa hoc va Cong nghé va trude phap luat vé thuc
hién chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

2. Tham muu, dé xuat cho lanh dao S¢ Khoa hoc va Cong
nghé xdy dung va t6 chtrc trién khai thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach cong tac theo quy dinh.

3. Truc tiép phu trach cac linh vuc cong tac lién quan dén
hanh chinh tong hop: Cong tac to chirc can bo, ké hoach, tai
chinh, thi dua khen thuong, ky luat, sang kién cai tién, danh gia
Giam déc | phan loai vién chirc, tuyén dung nhan su, dao tao bdi dudng,. ..
Chu tri cong tac lya chon nha thau; chi tri dam phan, ky két
cac hop dong xay dung v&i nha thau thi cong, tu van va céc
don vi cung cap dich vy; klem tra, quan ly va chi dao qua trinh
thanh quyét toan cac ngudn von, tai chinh cua Trung tam.

4. Truc tiép phu trach Phong Hanh chinh - Tong hop.

5. T6 chuc ddi noi, dbi ngoai vdi cac ca nhan t6 churc lién
quan dén hoat dong cua Trung tam.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan tinh,
Lanh dao S& Khoa hoc va Cong ngh¢ phan cong.

7. Chu tai khoan ctia co quan.

1. Gitp Giam ddc Trung tdm phu trach mot sb linh vuc
cong tac hoat dong cua Trung tdm theo sy phan cong ctia Giam
dbc Trung tam.

2. Dai dién lanh dao quan ly cac hoat dong cua Trung tam theo
su phan cua Giam déc; duge ty quyén giai quyét cong vige co lien
quan dén linh vuc duge phan cong va iy nhiém diéu hanh cac hoat
dong ctia Trung tam khi Giam ddc vang mit.

3. Truc tlep phu trach hoat dong cua phong chuyén mon

Pho )
Giam doc

theo phan cong cua Giam doc Trung tam.




STT

Tén vi tri
tri viéc
lam

Ban mo ta cong viéc thuce hién

4. Ky cac van ban thudc tham quyén, linh vuc duge phan
cong phu trach.

5. Thyc hién cadc nhi€ém vu khac theo sy phan cong, uy
quyén ctua Giam dbc Trung tam.

Truwong
phong

1. Phu trach chung: quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong;
tham muu, dé xuét to chuc trién khai thue hién; nghién cuu, dé
xuat y kién véi Lanh dao céc linh vyc cong tac thude chirc ning,
nhiém vu, quyén han cua phong.

2. Chiju trach nhiém trude Giam doc Trung tam vé cac hoat
dong thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong.

3. Tryc tiép xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cta
phong theo dinh ky, thang, quy, nam cua Trung tam va theo
yéu cau dot xuat cua lanh dao; 1ap ké hoach trién khai thye hién
cac chuong trinh ké hoach da duoc cap c6 tham quyén phé
duyét theo chi dao ciia Giam ddc Trung tAm.

4. Chu tri t6 chirc cudc hop cua phong, cac hoat dong phdi
hop véi cac phong, don vi lién quan trong to chirc, trién khai
thuc hién nhiém vu.

5. Phan cong nhiém vu dbi v6i vién chic cia phong va don
dbc, kiém tra tién do thuc hién cong viéc.

6. Kiém duyét nd1 dung cac van ban, tai li€u trinh ky thudc
linh vuc dugc giao phu trach, thuc hi¢n;

7. Thyc hién cong tic danh gi4, xép loai chat luong vién churc,
nguoi lao dong, cong tac thi dua, khen thudng cia phong.

8. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Trung tim
phan cong.

3.1

Truong
phong
Hanh
chinh -
Téng hop

1. Thyc hién cac nhi€ém vu chung cua Trudng phong thude
Trung tam.

2. Tryc tiép tham muu, gitp Giam doc Trung tim thuc
hién cong tac quan ly, st dung nguoi lam viéc tai Trung tam;
quy hoach, bd nhiém, dao tao, bdi dudng, luan chuyén, diéu
dong; ché do chinh sach cua vién chtc va nguoi lao dong;
danh gid, xép loai vién chirc, nguoi lao dong; cong tac thi dua
khen thuong, ky luat;

3. Chu tri xay dung va theo doi viéc thuc hién cac Noi quy,
Quy ché, Quy dinh, B¢ 4n, Phuong an... cua co quan.

4. Tham muu cdng tic cai cach hanh chinh, quy ché dan chi co
s0, phong chéng tham nhiing, tiét kiém chong lang phi; phong
chdy chira chdy, an ninh trat tu, bao v¢ co quan, tai san,...




Tén vi tri

STT| triviéc Ban mo ta cong viéc thuce hién
lam
5. Quan 1y ho so, 1y lich vién chtrc va ngudi lao dong theo
quy dinh cua phap luat: bao quan hd so, kip thoi cdp nhat bd
sung cac tai liéu lién quan dén hd so ca nhan vién chic va
nguoi lao dong theo quy dinh.
6. Cong tac chuén bi phuc vu dbi noi, dbi ngoai cua lanh dao
Trung tam.
7. Theo do1 va bao cdo Lanh dao Trung tAm cong tac phat hanh
vé, ban vé.
1. Thyuc hién cac nhiém vu chung cua Trudng phong thude
) Trung tam.
TI'U:O‘I’Ig 2. Tham muu, giap Giam ddc Trung tam thyc hién cac hoat
I{’Ihﬁ?{g dong nghién ctru, phat trién cac ndi dung trung bay, Tram quan
39 | ot g i)e}rll At sat thién van va hoat dong gido duc STEM.

' 01t1'r1i1é-n Véa N 4. Tham muu, .dzé Xuét Gi?im ddc thuc hiéIqI. cac phinh sach
P&i méi ho trq.gioan.h nghi¢p, thuc hién hoat dong dd61 mdéi sang tao,
séng tao phat trién thi tru’(mg khoa hoc va cong ngh,é:.

' 5. Xay dung ké hoach va bdo cao két qua thuc hién céc
nhiém vy caa phong dinh ky va dot xuat theo quy dinh.
1. Thuc hién cac nhiém vu chung cua Trudng phong thudc
Trung tam.
Truong 2. Tham muu, gitip Giam dbe xay dyng va t6 chirc thue hie?n
hone HE ké hoach quang ba h0~at dong, t6 chuc c@c hoat dong két nc}l,
ptm légh(’yi tham gia mang luo6i ho tro khoi nghiép doi mai sang tao, dicu
A phoi hoat dong cung cap khong gian ho trg cho cac hoat dong
3.3 {‘J,gh“-f " | hé tro khoi nghiép ddi méi sang tao.
(;)ggn}?o 3. Xay Qu’ng va ?rién khai céc g(’)i' dich vu vé (:Iéo tao khoi nghiép
nghiép cho cong dong khoi nghi€p d61 mdi sang tao, to chiic cac cudc thi
i khoi nghiép, wom tao khéi nghié€p sang tao trén dia ban tinh.
4. Xay dung ké hoach va bao céo tinh hinh thyc hién nhiém
vu vé quan Iy hoat dong hd trg khoi nghiép sang tao.
1. Thyuc hién cac nhi€ém vu chung cua Trudng phong thude
) Trung tam.
Tru"ong 2. Tham muu, giap Giam déc Trung tAm cong tac quang ba va
phonkg truyén thong, cac dich vu trén internet, tim kiém, tlep nhan va to
34 glrllyen chure thuc hién cac hop dong dich vy, hop dong dat chd trude.
Phgr‘:)%é_n 3. Xay dung chién luge truyén thong, ké hoach hoat dong va
khoa hoc bao cdo tinh hinh quang ba hoat dong va hinh anh Trung tam.

4. T6 chiic quan 1y, didu hanh cong tac pho bién kién thirc khoa
hoc tai Trung tdm va cac chuong trinh, sy kién khoa hoc bén ngoai.




STT

Tén vi tri
tri viéc
lam

Ban mo ta cong viéc thuce hién

Pho
Trudong
phong

1. Gitip Trudng phong phu trach, theo ddi, chi dao mét sd
linh vuc cong tac; chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé
nhiém vy dugc phan cong.

2. Quan ly, diéu hanh hoat dong cua Phong khi Truong
phong vang mat hodc dugc uy quyén.

3. Pon ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua vién chirc
trong phong; phéi hop véi 1anh dao cac phong giai quyét nhiing
van dé c6 lién quan cua phong; cong tac phdi hop voi céc
phong, don vi.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tam,
Trudéng phong phan cong.

4.1

Pho
Truong
phong
Hanh
chinh -
Téng hop

1. Thuc hién cac nhi€ém vu chung ctia Pho Trudng phong
thudc Trung tam.

2. Tham muu, giip Truong phong trong cong tac hanh
chinh - quan tri - tong hop:

- Tham gia cung Truong phong xay dung cac Noi quy, Quy
ché, quy dinh, Pé én, Phuong an... ctia co quan; theo doi vige
thue hién va tham gia gop ¥ ddi v6i cac van ban theo yéu cau
clia co quan cép trén.

- Tong hop, bao cdo cac loai (trir bao cao dic thu cua
phong chuyén mén va cic bao cao lién quan dén cong tac to
chtrc chi cung cap sd liéu cho Trudng phong thuc hién).

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac: nhi€ém vu
chinh tri, cai cach hanh chinh, van thu luu trir. ..

- Quan ly cong tac 12 tan, chuan bi hop, hoi nghi.

- Theo ddi, d6n ddc cac phong viét ban tin; tong hop két qua
tham gia hoat ddng phong trao: dong goép cac quy tir thién, hién
mau nhan dao, TDTT, VHVN,...

- Lién hé co quan BHXH dé 1am cac thu tuc diéu chinh
tang, giam va cac thu tuc lién quan dén ché 6 BHXH cho vién
chtrc va nguoi lao dong.

- Tong hop, theo ddi, quan 1y hé thong mang, dién, nudc,
dién thoai co quan; quan ly, mua sam va cap phat vat tu, cong
cu dung cu, van phong pham, nudc uong .; theo ddi, tong hop
d6i chiéu s liéu tai liéu photo bén ngoa1

- Quan 1y viéc str dung xe 0-t0: Dleu dong xe phuc vu cong
viéc co quan; theo ddi, xac nhan sb km sau m01 chuyén cong
tac; kiém tra xac nhan lich trinh va sd km, tién xang xe hang
thang lam co s& dé ké toan thanh toan.




STT

Tén vi tri
tri viéc
lam

Ban mo ta cong viéc thuce hién

3. Tham muu, giap Trudéng phong trong cong tac tai chinh -
ké toan:

- Theo doi, quan 1y chung va chiu trach nhi¢m vé viéc sir
dung cac ngudn kinh phi ctua Trung tdm dam bao hiéu qua, chat
ch€ va dung quy dinh.

- Theo doi cong tac phat hanh vé, ban vé.

- T6 chirc va diéu hanh bd may ké toan theo quy dinh cia
phap luat.

- Kiém tra viéc 1ap Bao cao quyét toan kinh phi va Bao céo tai
chinh hang nam; Quyét toan thué thu nhap ca nhan hang nim.

- Tong hop va xdy dung ngudn kinh phi du todn NSNN
hang nam.

- Kiém tra va chiu trach nhiém 1ap thu tuc kiém toan, quyét
toan kinh phi doi véi cac du an hoan thanh.

- Quan 1y viéc xuét hoa don, lap to khai va bdo cao tinh
hinh sir dung héa don theo dung quy dinh.

- Chu tri va phéi hop véi cac bo phan lién quan kiém keé tai
san cua Trung tam.

- Tham gia x4y dung cac Quy ché, Quy dinh va cic noi
dung lién quan dén tai chinh ké toan.

- Truc tiép béo cdo véi Trudng phong va Lanh dao Trung
tam vé cac van dé lién quan dén tai chinh cta don vi.

- Chiu trach nhiém giai trinh v6i1 cac co quan chure nang lién
quan (khi can) dbi véi s6 liéu tai chinh ké toan ctia Trung tAm voi
tur cach ctia ngudi Phy trach cong tac tai chinh - ké toan.

4.2

Pho
Truong
phong
Nghién
ctru - Phat
trién va
Doi méi
sang tao

1. Thuc hién cdc nhiém vu chung cia Ph6 Truéng phong
thudc Trung tam.

2. Piéu hanh cac hoat dong ciia phong Nghién ciru - Phat
trién va doi méi sang tao; phu trach cong tac do Trudng phong
phan cong phu trach.

3. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong ddi véi viée td
chtrc trién khai thuc hién cong tac quan ly nghién ciru, phét
trién cac ndi dung tai cac phong trung bay, tram quan sat thién
van phd thong va cac chuong trinh gido duc STEM.

4. Chiu trach nhiém trudc Truéng phong vé thuc hién dé
xuét chinh sach hd trg, wom tao doanh nghi¢p thuc hién hoat
dong d6i méi sang tao, phat trién thi trudng cong nghé.




Tén vi tri

STT| triviéc Ban mo ta cong viéc thuce hién
lam
1. Thuc hién cdc nhiém vu chung cia Ph6é Truéng phong
Pha thudc Trung tam.
T o 2. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong ctia phong Ho tro khoi
YOS | nghigp sang tao, wom tao doanh nghiép; phu trach cong tic do
phong Hb ghicp sang 1o, uom g | nghiep; pht g
tro khoi Trudng phong phan cong phu trach. ’ 7
43 nghiép ) 3. Chiu trach nhiém trudc Truong phong doi voi viée to
U’0’m. tao | chuc thy:c hjén ké hoach quang ba h(~)a_1t dong, t6 chirc cac hoat
doanh | dong ket noi, .t}lam gia mang ludi ho trg khoi nghiép va wom
nghiép tao doanh nghiép. ‘
4. Xay dung cac bao cao cac goi dich vu vé dao tao khoi
nghiép cho cong dong khai nghiép d6i mai sang tao.
1. Thuc hién cac nhiém vu chung ctia Pho Trudéng phong
thudc Trung tam.
) 2. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua phong Dich vu -
th’ Truyén thong, phd bién khoa hoc; phu trach cong tac do
Tru:o*ng Trudng phong phan cong phu trach.
phonkg 3. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong d6i véi viée quang
44 Trllyen ba va truyen thong, cac dich vu trén internet, tim kiém, tiép
th?ng . | nhan va td chirc thuc hién cac hop dong dich vy, hop dong dat
Pho bien | o5 rge.
khoa hoc 4. Xay dyng cac béo cdo va giai phap t6 chirc thuc hién t6t
cong tac phat trién hinh anh, cong tac phd bién kién thirc khoa
hoc va tdng doanh thu tir cac hoat dong ctia Trung tam.
IT | Nhom nghiép vu chuyén nganh

Gidi
thiéu,
trung

bay, trién
lam khoa
hgc va
cong
nghé

1. Nghién ctru céc van ban vé linh vuc khoa hoc va cong nghé,
tham muu Trudng phong d& xudt cac ndi dung phu hop véi cong
tac gi6i thiéu, trung bay, trién 1dm khoa hoc va cong nghé.

2. Phoi hop véi chuyén gia viét thuyet minh, bién soan cac
tai lidu trinh bay phd bién khoa hoc bang ngén ngir tiéng Viét
hoic tiéng Anh.

3. Thiét ké cac thi nghiém khoa hoc, bai giang twong tac va
trinh bay trudc cong ching.

4. Van hanh céc thiét bi, thuyét minh mé hinh trung bay tai
Trung tdm va Tram Quan sét thién vin phd thong.

5. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.




Tén vi tri

STT| triviéc Ban mo ta cong viéc thuce hién
lam

1. Nghién ctru cac van ban vé linh vyc khoa hoc va cong
ngh¢, tham muu Truong phong dé xuét cac ndi dung khoa hoc
pht hop véi cong tac san xuét, ché tao mé hinh trang thiét bi
cong nghé.

2. bé xuét, tham gia ché tao cac md hinh khoa hoc cung vodi

S4n xuét, | cac chuyén gia, kiém tra cac md hinh khoa hoc thuong xuyén
ché tao | va dinh ky, dé xuat phuong an stra chira cac thiét bi pho bién

mé h‘ll.lh, khoa hoc.
2 trang 3. Phdi hop v0i chuyén gia hoan thién cac phan mémz
thiét bi | poster; chinh stra thim my cac mé hinh do cc chuyén gia ché
cong tao, thiét ké bang huong dan phé bién khoa hoc, mé phong céc
nghé ndi dung pho bién khoa hoc bang hinh dnh cho cac m6 hinh

trung bay tai Trung tam.

4. Van hanh céc thiét bi, mé hinh khi pho bién khoa hoc.

5. Duy tri, stra chira va bao dudng céc thiét bi quan sat thién
van dinh ky va dot XUuét.

6. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

1. Tim hiéu cac van ban quy dinh vé cong tac quan 1y nha
nuéc vé linh vuc truyén thong.

2. Xay dung cac chuong trinh quang ba hinh anh va cac
hoat dong ctia Trung tim. Thiét ké cac 4n phim cua Trung tam,
d6 luu niém.

3. Xay dung va quan ly ndi dung trén website Trung tam.

Tw vin | Nghién ctru, du bao cac diéu hudng bén ngoai c6 kha nang anh
ky thuat, | huong dén hoat dong cua Trung tam. Thiét ké, thir nghiém van

truyén | hanh cac phan mém, trang web ctia Trung tam.
3 thong va 4. Phéi hop voi cac phong to chtre thue hién cac chuong
dich vu | trinh, su kién. HO trg cOng tac truyén thong, hoat dong to churc
khoa hoc | chuong trinh khoa hoc. Pam bao hé thong 4m thanh, ghi hinh

va cong | cac su kién tai Trung tam.

nghé 5. Bién tap, thiét ké ndi dung thiét ké cac phong trung bay;

hd tro viée quan tri website, fanpage — to chirc cac su kién
truyen thong ndi ba.

6. Pau mdi quan ly va diéu dong cong tac vién, tinh nguyén
vién khi Trung tam t6 chire su kién khoa hoc.

7. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.




Tén vi tri

STT| triviéc Ban mo ta cong viéc thuce hién
lam
1. Nghién ctru cac van ban vé linh vuc sang tao khoa hoc va
cong ngh¢, tham muu Truong phong dé xuét cac noi dung khoa
hoc phtl hop véi cong tac phd bién, dua khoa hoc dén gan giii
cong ching.
Huwoéng 2. Huéng dan, phd bién cac ndi dung thuyét minh mé hinh
din, cho khach tham quan tai cac phong trung bay, tram quan sat
4 phé bién | thién van pho thong, va thuyét minh ndi dung phim khoa hoc
khoa hoc tai nha chiéu hinh vii tru.
3. Trinh dién cac show khoa hoc, thi nghiém khoa hoc, bai
giadng trong tac va trinh bay trudc cong ching.
4. Thuc hién cac chuong trinh gido duc STEM.
5. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phan cong.
1. Nghién ctru cac van ban vé linh vuc khoa hoc va cong
ngh¢, tham muu Truéng phong dé xuit cac ndi dung hd tro
. hoat dong d6i méi sang tao cho doanh nghiép.
Tl: van 2. Nghién ctru va xay dung chinh sach hd trg doanh nghiép
ho tr?’ thuc hi¢n hoat dong doi méi sang tao, phat trién thi truong
ho?f d(-’,lfg khoa hoc va cong nghg;
5 ii(;:grl:;):) 3. Thyc hién xay dung khong gian khoi nghi€p sang tao, hd
cho tro cac thu tuc phap ly, lién két va phat trién thi truong, thu
doanh nghiép va phat trién cic san pham mau, cung cap thong tin dir
nghiép li¢u cho cac doanh nghiép. , ?
) 4. Thyc hién cong tdc bao cdo, thong ké hoat dong dé1 maoi
sang tao cua cac doanh nghiép.
5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.
1. Nghién ctru cac vin ban vé linh vuc truyén thong va dich
vu khoa hoc va cong nghé.
x 2. Nghién ctru, xay dung ndi dung vé: Céac quy trinh, thii tuc
Ho t{‘-” hd tro cac ca nhan, to chire khoi nghié¢p, doanh nghi¢p d6i méi
trliyen sang tao; Thuc hién cong tac tap hop, bao cédo nd1 dung lién
¢ At hm;lg’ quan dén hoat dong khéi nghiép va dé xuat.
6 ;llllgc ::) 3: Thuc hién cépg téc. quang ba va :[ruyén thong, F:éc dich vu
kh0’1 : trf:n 1nt§met, tim klérp, tiep nhép va to chuc thuc hién (;éc hop
nghiép déng dich vu, hqp,déng dat chQ truoc. 4. Xéy dung ké hoach
d6i méi truyf:n tl}(f)ﬁg, 'chlén lugc truyén thong veé hoat dong khoi
sang tao nghi¢p d61 mai sdng tao. Tham muu 1anh dao phong xay dung

ké hoach hd trg hoat dong khoi nghiép.
5. T chtc cac chwong trinh, su kién quang ba hinh anh
Trung tam, cac su kién ho trg khoi nghiép d61 méi sang tao.




STT

Tén vi tri
tri viéc
lam

Ban mo ta cong viéc thuce hién

6. Thuc hi¢n cong tac bao céo, théng ké hoat dong khoi
nghiép cua cac doanh nghiép.

7. Thuc hi¢n cac nhiém vy khac dugc Lanh dao giao va
phan cong.

111

Nhom nghi€p vu chuyén mon dung chung

Hanh
ghinh -
Tong hop

1. Nghién ctru cac van ban vé cong tac hanh chinh van phong.

2. Téng hop, bao cdo tinh hinh thuc hién nhi¢m vu chinh tri,
béao cao tinh hinh hoat dong Trung tam, bao cao cai cach hanh
chinh, van thu luu trit va cac bao cao do S¢ yéu cau theo dinh
ky va dot xuét.

3. Tong hop, xay dung Ké hoach cong tac trong tam, Ké
hoach cai cach hanh chinh, Van thu luu trit, K& hoach dao tao,
thi dua - khen thudng,...

4. Thyc hién viéc mua sim, cép phat vat tu, cong cu dung
cu, van phong phém,. ..phuc vu hoat dong co quan.

5. Thuc hi¢n cac nhiém vu hanh chinh quan tri: Pang lich
1am viéc, 18 tan, khanh tiét khi t6 chtc cac cudc hop, su kién;
tiép nhan thong tin doan khach tham quan, viét bién ban, théng
bao két luin céc cudc hop Trung tam.6.Thuc hién cac nhiém vu
khac do Lanh dao phan cong.

Keé toan

1. Theo d(?i, quan ly chung va chiu trdch nhi€ém vé viéc st
dung cdc nguodn kinh phi ctia Trung tam dam bao hiéu qua, chat
ché va ding quy dinh.

2. Lap Bao cao Quyet toan kinh phi va Béo céo tai chinh
hang nim; Quyét toan thué thu nhap ca nhan hang nam.

3. Téng hop va xdy dung ngudn kinh phi du toan NSNN
hang nam.

4. Kiém tra va chiu trach nhiém lap thu tuc kiém toan, quyét
toan kinh phi d61i voi cac du an hoan thanh.

5. Quan 1y viéc xuét hoéa don, lap to khai va bao cao tinh
hinh st dung héa don theo diing quy dinh.

6. Chu tri va phdi hop véi cac bd phan lién quan kiém ké tai
san cua Trung tam.

7. Tham gia xay dyng cac Quy ché, Quy dinh va cac noi
dung lién quan dén tai chinh ke toan.

8. Truc tiép bao cao vo1 Truong phong va Lanh dao Trung
tdm vé cac van dé lién quan dén tai chinh cta don vi.

9. Truc tiép theo ddi cong tac phat hanh vé, ban vé.

10. Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao phan cong.
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STT

Tén vi tri
tri viéc
lam

Ban mo ta cong viéc thuce hién

Van thu -
Luu trir -
Thu quy

1. Huéng dan, kiém tra thuc hién viéc soan thao, ban hanh
van ban cta co quan bao dam theo dtng quy dinh vé thim
quyén, hinh thirc, thé thtrc va k§y thuat trinh bay van ban.

2. Quan Iy an toan, dang quy dinh ctia Nha nudc vé quan 1y va
sit dung con diu trong cong tac vin thu. Chiu hoan toan trach
nhiém trudc phéap luat va trudc Giam déc vé quan 1y con déu.

3. Tiép nhan, dang ky sb va cap nhat noi dung luu trir cho
céc loai van ban di, van ban dén.

4. Phat hanh vin ban di, chuyén giao vin ban dén.

5. Chiju trach nhiém quan 1y cac ban gdc cua vin ban di va
ndp vao luu trit co quan theo quy dinh.

6. Giao dich Kho bac, Ngan hang dé nhén tién hodc ndp tién
mit theo chtng tir hop 18 cua K& toan.

7. Chiu trach nhiém thu hodc chi cac khoan tién mit cla
don vi.

8. Lap Danh muc hd so cong viéc va ké hoach thu thap hd
s0, tai liéu; huéng dan vién chic va nguoi lao dong lap ho so
cong viéc hang nam; thu thap ho so, tai liéu dén han nop luu vao
Iuu trr co quan; chinh 1y hd so tai liéu, van ban dua vao luu trit
co quan; lya chon hd so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao nop
cho S¢ theo quy dinh; sép xép, phan loai, xac dinh gia tri tai liu
luu trir; 1am cac tha tuc tiéu hay tai li¢u khi hét thoi han luu gifr;
quan 1y hd so tai liéu tai kho Iwu trix cta co quan; phuc vu viéc
tra ctru, khai théac, st dung ho so, tai liéu luu trit theo quy dinh.

5. Thuc hién nhi¢m vu khéc do Lanh dao phan cong.

Nhan
vién Ky
thuat

1. Quan 1y hé théng mang internet co quan; theo ddi, quan
Iy tinh hinh truy cap, sir dung hé théng van phong dién tir cua
don vi, hop thu cong vu cua tinh.

2. Thiét ké, thur nghi¢m van hanh cac phﬁn mém, trang web
cua Trung tam. Stra chira, khic phuc cac su cd lién quan dén hé
thong mang (trong kha nang thyc hién).

3. Phu trach cong tac kiém tra, dé nghi sira chita céc thiét bi
may tinh ctia don vi.

4. Thuc hién cong viéc quan ly cac thiét bi dién, nude, hé
théng PCCC, hd so thiét ké toa nha, bao cao dinh ky hang tun
Lanh dao phong.

5. Thuc hién nhi¢m vu khac do Lanh dao phan cong.
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Tén vi tri
STT| triviéc Ban mo ta cong viéc thuce hién
lam

IV | Nhém hd trg, phuc vu

1. Bao quan, bdo dudng va sir dung xe 6 t6 co quan dung
quy dinh; 1ai xe dwa don Lanh dao Trung tam di cong tac theo
lich tudn cua co quan va theo 1énh diéu dong dot xudt cua
Trudng phong Hanh chinh - Tong hop.

2. Phéi hop trong cong tac 1& tan; quan ly h¢ thong dién,
nudc cua co quan va kip thoi bao cao, dé xuat stra chira khi c6
su ¢, hu hong trong qua trinh str dung.

3. Thyc hi¢n nhi¢m vu khac do Lanh dao phan cong.

1 | Lai xe

1. Bam bao vé sinh va cac nhiém vu khac do Lanh dao
phong Hénh chinh - Tong hop giao.

2. Sép xép ban ghé, chuan bi day du nude udng phuc vu cac
2 | Phucvu | cudc hop theo lich cong tac tudn va cac cudc hop dot xuat cua
CO quan; Pé xuit mua sidm cac vt tu, cong cu dung cu phuc vy
cong tac v¢ sinh co quan.

3. Thyc hi¢n nhi¢m vu khac do Lanh dao phan cong.

1. Pam bao an ninh trat tu, an toan vé tai san, trang thiét bi,
hudng dan va phan ludng xe va khach tham quan Trung tim va cac
nhiém vu khac do Lanh dao phong Hanh chinh - Tong hop giao.

2. Bé xuat v6i Lanh dao cac bién phap nham dap tmg yéu
cu cong viéc, dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. Thye hién nhiém vy khac do Lanh dao phén cong. 4

y



Sb: 248/QD-UBND
Thoi gian ky: 23/01/2022 16:34:47 +07:00

Phu luc ITI
KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM
KHAM PHA KHOA HQC VA POI MOI SANG TAO
(Kém theo Quyét dinh sé /OPb-UBND
ngay / /2022 cia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh)

1. Giam déc
1.1. Nang luc

- Nam vitng chu truong, duong 16i cua bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuée; nim duge dudng 16i phat trién kinh té - x3 hoi cua Pang va Nha nudc;
phuong hudng, nhiém vu phét trién khoa hoc va cong nghé ciia nganh, don vi; tinh
hinh kinh té - x4 hoi n6i chung va nhiing thanh tuyu, xu huéng phat trién khoa hoc va
cong nghé, nhiing thanh tyu khoa hoc va cong nghé quan trong cua thé gidi va trong
nudc, tinh lién quan dén nganh va don vi.

- Nam chic noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chirc trién khai
thie hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nam chic cac ddi tuong tac
dong cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh vé phd bién
kién thirc khoa hoc; c6 kha nang cu thé hoa va to chirc thue hién c6 hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc vao nganh,
linh vuc cong tac cua don vi; ndm duoc tinh hinh va xu thé phat trién cta nganh
phuc vu cong tac quan ly hoat dong ctia Trung tam.

- C6 kha nang xay dung, td chirc, chi dao thuc hién cac nhiém vu khoa hoc va
cong nghé duoc giao nham dam bao cac hoat dong thudng xuyén cta qua trinh phat
trién, ung dung khoa hoc va cong nghé, phat trién cac noi dung pho bién khoa hoc;
tham muu xay dyng céc dé 4n, cac chuong trinh, ké hoach thudc linh vuc cong tac
ciia don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi, hiéu qua dé
thuc hién.

- T churc huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hi€n céc nhi€ém vu cua Trung tam; thyc hi¢n, dé xuat cac bién phap ki€ém tra, danh
gia, tong két thuc thi cdc nhi€ém vu c6 lién quan theo quy dinh.

- Cé uy tin trong cong vi¢c; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan Fém va co til’lh
than trach nhiém cao trong cong Yiéc;‘ c6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh quyf:t
doan, kip thoi quyét dinh nhiing van dé kho, phuc tap thuge nganh, linh vyc. Chap
hanh nghiém quy dinh cua Phép luat va can than trong thi hanh cong vu.

- Co nang lyc tap hop, quy tu, hiéu 15 the manh, tinh cach cip dudi; khuyén
khich, tao dong luc cho cip dudi, hudéng din cap dudi cac kién thic, ky nang lam
viéc; danh gia chinh xac, khach quan nang lyc, hi€u qua lam viéc cua cap dudi.

- Kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém cong tac hoat dong trong cac linh vyuc
duoc giao to1 thi€u tir 02 ndm (24 thang) trd 1€n dam nhi€ém chic vu Phé Giam doc



Trung tam hodc tuong duong (khong ap dung d6i véi truong hop duoc diéu dong,
luan chuyén tir noi khac vé).

1.2. Ky nang
- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- K¥ nang cip nhat va 4p dung phap luat trong cong tac; thu thdp va xu ly
thong tin;

- K§ nang xay dung cac d¢ an, ké hoach va t6 chuc thyc hién;
- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ nang t6 chuc lam viéc theo nhom;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xt ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ nang lanh dao don vi;

- K¥ ndng soan thao van ban; str dung, van hanh thanh thao cac ph?m mém ung
dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh,;

- K¥ nang kiém tra, giam sat qua trinh thuc hién coéng viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach.

1.3 Trinh do:

- T6t nghié€p Dai hoc trd Ién thudc chuyén nganh phu hop vi tri viéc lam theo
quy dinh;

- Gitr ngach k¥ su hodc tuong duong tro 1€n;

- C6 chung chi bdi dudng chire danh ky su hang 11T hodc twong duwong trd 1én;

- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh tri tir Trung cap tro 1én;

- C6 chiing chi bdi dudng ki ning lanh dao cip phong va tuong duong trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hodc c¢6 chung chi ngoai ngit trinh
do tur bac 2 (A2) tro 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d0 A trd 1€n hodc ¢6 trinh do tin hoc dat chuin k}?
nang st dyng cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin.

2. Ph6 Giam déc

2.1. Nang luc

- Nam vitng chu truong, duong 16i cta Dang, chinh sach, phap luat cia Nha

nuédc; nim duoc duong 16i phat trién kinh té - x3 hoi cua Pang va Nha nudc;
phuong hudng, nhiém vu phét trién khoa hoc va cong nghé ciia nganh, don vi; tinh



hinh kinh té - x3 hdi n6i chung va nhirng thanh tyu, xu huéng phat trién khoa hoc va
cong ngh¢, nhitng thanh tyu khoa hoc va cong ngh¢ quan trong cua thé gidi va trong
nuoc, tinh lién quan dén nganh va don vi.

- Nam viing ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap to chirc trién khai
thue hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi. Nam chic cac doi tuong tac
dong cua khoa hoc va cong ngh¢ trong pham vi hoat dong, cac quy dinh vé pho bién
kién thirc khoa hoc; c6 kha nang cu thé héa va to chirc thuc hién cé hiéu qua cac
chu truong, dudong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vao nganh,
linh vuc cong tac cua don vi; ndm dugc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh
phuc vu cong tdc quan ly hoat dong ctia Trung tam.

- C6 kha niang tham muu, xdy dung dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh
vyc cong tac cua don vi va hoach dinh cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hiéu qua dé thuc hién.

- C6 kha nang 1anh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tdm va co
tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; c¢6 kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
quyét doan, kip thoi quyét dinh nhimg van dé kho, phuc tap thudc nganh, linh vuc
cong tac duge giao. Chap hanh nghiém quy dinh cta phap luat va than trong trong
thuc thi nhiém vu.

- Co néng luc t6 chirc, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy st
manh cua vién chirc va nguoi lao dong Trung tam; c¢6 kha nang phdi hop véi cac co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan trong viéc trién khai thuc hién nhiém vu dugc
phén cong.

- Vé kinh nghiém cong tac: c6 kinh nghiém trong linh dao, quan 1y trong linh
vuc duge giao du tu 02 nam (24 thang) tr¢ 1én dam nhiém chirc vu Truong phong
thudc Trung tdm (khong ap dung d6i véi truong hop duoc didu dong, luan chuyén
tir noi khac vé).

2.2. Ky nang
- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- K¥ nang cip nhat va 4p dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ ndng xay dung cac dé an, ké hoach va to chire thuc hién;
- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ nang t6 chuc lam viéc theo nhom;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xu ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ nang lanh dao don vi;

- K¥ ning soan thao vin ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh,;



4

- K¥ nang kiém tra, giam sat qua trinh thuc hién coéng viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach.

2.3. Trinh do

- Tét nghiép Pai hoc tré 1én thudc chuyén nganh phu hop vi tri viéc 1am theo
quy dinh;

- Gitr ngach k¥ su hodc tuong duong tro 1€n;

- C6 chung chi bdi dudng chire danh ki su hang 11T hodc twong duwong;

- C6 bang tot nghiép Trung cap 1y luan chinh tri tré 1én;

- C6 chiing chi bdi dudng ki ning lanh dao cip phong va tuong duong trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hodc c¢6 chung chi ngoai ngir trinh
do tu bac 2 (A2) trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d0 A trd 1€n hoac ¢6 trinh do tin hoc dat chuan ky
ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sd
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

3. Truéng phong
3.1. Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chi truong ctua Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé théng t6 chiic cac co quan nha nudc, ché do cong vu; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y cia phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sdu sic tinh hinh thyc té dé tham muu cu thé hoa va to chirc thuc hién c6 hiéu qua
cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude & linh vuc
dugc phan cong.

- Nam ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chure trién khai thue hién
nhiém vu khoa hoc va céng nghé tai don vi; nim chéc cac d01 tuong tac dong cua khoa
hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh vé phd bién khoa hoc.

- C6 tu duy d6i méi va phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, dung nguyén
tac. Co kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh
vuc cong tac duge phan cong va dé xuét cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hi€u qua dé thuc hién.

- C6 nang lyc t6 chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia phong dé thuc
hién nhi€ém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy strc manh cua tap thé. Co trach
nhiém cao d6i véi nhi€ém vu dugc phan cong, guong mau trong thi hanh cong viéc.

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh vuc dugc giao; phai co
thot gian tur du 02 ndm (24 thang) tr¢ 1én dam nhiém chac vu Pho Truong Phong
thugc Trung tadm hodc twong duong (khong ap dung dbi véi truong hop duge diéu
dong, luan chuyén tir noi khac vé).



3.2. Ky nang

- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- K¥ nang thuyét trinh;

- K¥ nang giao tiép, ing xur;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xt ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chire thuc hién;

- K§ nang téng hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- K¥ nang soan thao van ban; st dung, van hanh thanh thao cac phan mém tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh,;

- K§ nang t6 chuc lam viéc theo nhom;

- K§ nang xay dung va phat trién nhan su;

- K§ ndng td chtre, chu tri, diéu hanh céc hoi nghi...

3.3. Trinh d¢

- Tét nghiép Pai hoc tré 1én thudc chuyén nganh phu hop vi tri viéc 1am theo
quy dinh;

- Gilr ngach k¥ su hoac tuong duong tr¢ 1én;

- C6 chig chi bdi dudng chirc danh k§y su hang III hodc twong dwong trd 1én;

- C6 bang tot nghiép Trung cap 1y luan chinh tri tré 1én;

- C6 chiing chi bdi dudng ki ning lanh dao cip phong va tuong duong trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hodc c¢6 chung chi ngoai ngit trinh
do tu bac 2 (A2) trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai

Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 chting chi tin hoc trinh do A trd 1€n hodc ¢ trinh do tin hoc dat chuan ky
niang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sd
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

4. Ph6 Truéng phong
4.1. Nang luc

- Nam vitng duong 161, chi truong cua Dang va phap luat cua Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vy; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y ciia phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sau sic tinh hinh thyuc té dé tham muu cu thé hoa va to chirc thuc hién c6 hiéu qua
cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude & linh vuc
dugc phan cong.



- Niam ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chure trién khai thue hién
nhiém vu khoa hoc va céng nghé tai don vi; nim chéc cac d01 tuong tac dong cua khoa
hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh vé phd bién khoa hoc.

- C6 tu duy d6i méi va phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, dung nguyén
tac. C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc linh
vuc cong tac duge phan cong va dé xuét cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hi€u qua dé thuc hién.

- C6 ning lyc t6 chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia phong dé thuc
hi€n nhi€ém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy stc manh cua tap thé. Co trach
nhi€m cao d6i voi nhiém vy dugc phan cong, guong mau trong thi hanh cong viéc.

- Kinh nghiém cong tac: C6 thoi gian cong tac ¢ linh vye chuyén mon tir du 03
ndm (36 thang) tr¢ 1én (khong ap dung doi voi cac truong hop duge di€u dong, luan
chuyén tir noi khac vé).

4.2. Ky nang

- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- K¥ nang thuyét trinh;

- K¥ nang giao tiép, ing xir;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xt ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chire thuc hién;
- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- K¥ nang soan thdo van ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phén mém ung
dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh,;

- K§ nang t6 chuc lam viéc theo nhom;
- K§ nang quan 1y va phat trién nhan su cap phong.
4.3. Trinh d¢

- Tbt nghiép Pai hoc tré 1én thudc chuyén nganh phu hop vi tri viéc 1am theo
quy dinh;

- Gilr ngach k¥ su hoac tuong duong tr¢ 1én;

- C6 ching chi bdi dudng chirc danh k¥ su hang III hodc twong duong trd 1én;
- C6 bang t6t nghiép Trung cap 1y ludn chinh trj trd 1én;

- C6 chiing chi bdi dudng ki ning lanh dao cip phong va tuong duong trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1€n hodc c¢6 chung chi ngoai ngir trinh
do tu bac 2 (A2) trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;



- C6 chung chi tin hoc trinh d0 A trd 1€n hodc c¢o trinh do tin hoc dat chuan k}?
nang st dyng cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang str dung cong nghé thong tin.

5. Gi6i thiéu, trung bay, trién 1am khoa hoc va cong nghé

5.1. Nang luc

- Nam viing duong 101 chu truong cua Pang va phép luat cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé théng t6 chiic cac co quan nha nudc, ché do cong vu; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y ciia phong va céc linh vuc khéac c6 lién quan va hiéu biét
sau sic tinh hinh thyuc té dé tham muu cu thé hoa va to chirc thue hién cé hiéu qua
cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude & linh vuc
dugc phan cong.

- Nam noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap to chuc trién khai thuc
hién nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé tai don vi; ndm chac cac nguyén ly lién quan
dén linh vuc khoa hoc pho thong thiét ké cac bai giang, show khoa hoc va chuong
trinh thuyét minh cac moé hinh khoa hoc.

- C6 nang lyc chuyén mon, nghi€p vu cong tac:

+ Nam viing kién thirc vé cac nganh khoa hoc tu nhién va vat 1y thién van;

+ Nam viing va cap nhat thudng xuyén cac thong tin khoa hoc trong va ngoai nudc;

+ Pé xuit cac ndi dung khoa hoc pht hop véi cong tic phd bién, dua khoa hoc
dén gan gilii cong ching.

+ Phéi hop véi chuyén gia viét thuyét minh, bién soan cac tai liéu trinh bay
pho bién khoa hoc bang ngon ngir tieng Viét hodc tiéng Anh.

+ Thiét ké cac thi nghiém khoa hoc, bai giang twong tic va trinh bay trudc
cong chung.

+ Van hanh cac thiét bi, thuyét minh mo hinh trung bay tai Trung tdm va Tram
Quan sat thién van pho thong, Nha chiéu hinh vii tru.

+ Thuc hi¢n cadc nhi€ém vy khac dugc Lanh dao giao va phan cong.

5.2. Ky nang

- K¥ ning thuyét trinh;

- K§ nang giao tiép, ung xi;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir 1y thinh hudng trong cong viéc;

- K¥ nang soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém ung
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong;

- K¥ ning tong hop, xay dung ké hoach, dé an, béo cdo;
- K¥ nang trinh bay va tuong tac voi cong ching;
- K¥ nang trinh dién va van hanh nha chiéu hinh vii tru.



5.3. Trinh d¢

- Tét nghiép Dai hoc trd 1én cac nganh phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh;
- Gilr ngach k¥ su hoac tuong duong tr¢ 1én;

- C6 chig chi bdi dudng ngach k¥ su hang III hodc twong duong trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d§ B tré 1én hodc c6 ching chi ngoai ngir trinh
do tu bac 2 (A2) trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 chung chi tin hoc trinh do A trd 1€n hodc c6 trinh do tin hoc dat chuan ky
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ niang sir dung cong nghé thong tin.

6. San xuit, ché tao mé hinh, trang thiét bi cong nghé
6.1. Nang luc

- Nam vitng dudng 161, chi truong cua Dang va phap luat cua Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y cua phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sau sic tinh hinh thyuc té dé tham muu cu thé hoa va to chirc thue hién c6 hiéu qua
cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude & linh vuc
dugc phan cong.

- Nam noi dung, nghiép vu quan ly va phuong phép to chuc trién khai thuc
hién nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢ tai don vi; nam chac cac doi tugng tac dong
cua khoa hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh vé pho bién khoa
hoc.

- C6 nang lyc chuyén mon, nghiép vu cong tac:

+ Phéi hop véi cac chuyén gia ché tao cac mo hinh khoa hoc.

+ Thiét ké, trinh bay cac poster mo hinh khoa hoc.

+ Xay dung ké hoach thiét ké cac chuong trinh phd bién khoa hoc;

+ Phéi hop t6 chire cac hoi nghi, hoi thao chuyén dé, chuong trinh STEM;
+ Kiém tra cac mé hinh khoa hoc thudng xuyén va dinh ky;

+ Van hanh cac thiét bi, m6 hinh khi phd bién khoa hoc;

+ Duy tri, sira chita va bao dudng cac thiét bi quan sat thién va dinh ky va dot xut.
6.2. Ky ndng

- K¥ nang giao tiép, ing xir;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xur ly tinh huéng trong cong viéc;

- K§ nang nghé nghiép vé co khi, co khi ché tao.



6.3. Trinh d¢

- Tét nghiép Dai hoc trd 16n cac nganh phu hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh;

- Gilr ngach k¥ su hoac tuong duong tr¢ 1én;

- C6 chig chi bdi dudng ngach k¥ su hang III hodc twong duong trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d§ B tré 1én hodc c6 ching chi ngoai ngir trinh
do tur bac 2 (A2) tr¢ 1én khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 chung chi tin hoc trinh do A trd 1€n hodc c6 trinh do tin hoc dat chuan k}?
nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin.

7. Tw van k¥ thuét, truyén théng va dich vu khoa hoc va cong nghé

7.1. Nang luc

- Nam vitng duong léj, chu truong cua Dang va phap luat cua Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vuy; cgic Vép
ban thudc linh vic quan 1y cua phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sau sac tinh hinh thuc té, dé tham muu cu thé hoa va té chirc thuc hién cé hiéu qua
cac chu truong, duong 161 cia Bang, chinh sach, phép luat ctia Nha nudc & linh vuc
dugc phan cong.

- Nam noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chuc trién khai thuc
hién nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢ tai don vi; nam chac cac doi tuong tac dong
cua }(hoa hoc va cong ngh¢ trong pham vi hoat dong, cac quy dinh vé k¥ thuat,
truyén thong va dich vu khoa hoc cong nghé.

- C6 nang lyc chuyén mon, nghiép vu cong tac:

+ Cap nhat thuong xuyén cac thong tin trén website Trung tam, trang mang xa
hoi Trung tam; Bién tap, thi@t ké noi dung thiét ké‘ cac phong trung bay; ho trg viéc
quan tri website, fanpage — t6 chirc cac su ki¢n truyén thong ndi bd va bén ngoai.

+ Xay dung ké hoach chi tiét va t6 chirc cac chuong trinh trai nghiém khoa hoc
phu hop véi tung d6 tudi;

+ Phéi hop t6 chtrc cac hoi nghi, hoi thdo chuyén de, chuong trinh STEM;

+ Thiét ké, trinh bay cac 4n pham, video, bang hudng dan mé hinh khoa hoc;

+ Phéi hop chit ché voi cac €0 quan, don vi lién quan, cac truong hoc trong
viéc t0 chuc cac chuong trinh pho bién khoa hoc dén hoc sinh, sinh vién trén dia
ban tinh;

+ Tong hop, bao céo s6 luong cac doan khach trong va ngoai nude tham quan;

+ Viét tin, bai cho cac hoat dong, chuong trinh cua Trung tam; Xdy dung ché
do nhuan but;
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+ Xay dung thong bao, quy ché hoat dong va xét tuyén tinh nguyén vién tai
Trung tdm hang nam;

+ Thuc hién cadc nhi€ém vy khac dugc Lanh dao giao va phan cong.

7.2. Ky nang

- K¥ nang thuyét trinh;

- K§ nang giao tiép, ung xi;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xu ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ ning soan thao vin ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phin mém tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong;

- K§ nang tong hop, xay dung ké hoach, dé 4n, bao céo;

- K¥ nang trinh bay va tuong tac voi cong ching;

- K¥ nang trinh dién va van hanh nha chiéu hinh vii tru;

- K¥ ning phat ngon, phat biéu trudc cong chiing va tra 11 bao chi.

7.3. Trinh d¢

- Tét nghiép Dai hoc trd 1én cac nganh phu hop véi vi tri viée lam theo quy dinh;

- Gilr ngach k¥ su hoac tuong duong tr¢ 1én;

- C6 ching chi bdi dudng ngach k¥ su hang III hodc twong duong trd 1én;

- C6 chting chi ngoai ngi trinh d¢ B tr¢ 1én hodc c¢6 ching chi ngoai ngit trinh
do tu bac 2 (A2) trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai

Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Giao duc va Pao tao
ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 chung chi tin hoc trinh do A trd 1én hodc ¢ trinh do tin hoc dat chuan ky
nang su dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
56 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

8. Huéng din, pho bién khoa hoc
8.1. Nang luc

- Nam viing duong 101 chu truong cua Bang va phéap luat cia Nha nudc; hé
thng chinh tri, hé théng t6 chirc cac co quan nha nudc, ché 6 cong vu; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y cua phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sau sic tinh hinh thyc té dé tham muu cu thé hoa va to chtrc thuc hién ¢ hiéu qua
cac chi truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude & linh vuc
dugc phan cong.

- Nam noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phép t6 chirc trién khai thuc hién
nhi€ém vu khoa hoc va cong ngh¢ tai don vi; nam chic cac dbi tuong tac dong cua khoa
hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cic quy dinh vé pho bién khoa hoc.
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- C6 nang lyc chuyén mon, nghi€p vu cong tac:

+ Nam viing kién thire vé cac nganh khoa hoc tu nhién va vat 1y thién van;

+ N&m viing va cap nhat thudng xuyén cac thong tin khoa hoc trong va ngoai nudc;

+ Van hanh hé théng Nha chiéu hinh v tru;

+ Phd bién khoa hoc dén véi cong chung;

+ Thuc hién cac chuong trinh STEM;

+ Thuc hién cac nhi¢m vu khéc dugc Lanh dao giao va phan cong.

8.2. Ky nding

- K§ nang thuyét trinh;

- K§ nang giao tiép, ung xi;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xu 1y thinh hudng trong cong viéc;

- K¥ nang soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém ung
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong;

- K¥ ning tong hop, xay dung ké hoach, dé an, béo cdo;

- K¥ nang trinh bay va tuong tac voi cong chung;

- K¥ nang trinh dién va van hanh nha chiéu hinh vii tru.

8.3. Trinh d¢

- C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én thudc chuyén nganh pht hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Git ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1€n;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hoic
tuong duong tr¢ 1én.

9. Tw van hd tro hoat ddng d6i méi sang tao cho doanh nghiép

9.1. Naing luc

- Nam vitng duong léj, chu truong cua Dang va phap luat cua Nha nudc; hé

thong chinh tri, hé thong t6 chirc cadc co quan nha nudc, ché do cong vuy; ca}c Vép
ban thudc linh vuc quan 1y cua phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sau sac tinh hinh thuc t€ dé tham muu cu thé hoa va td6 chtrc thuc hién cé hiéu qua

cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap lut cia Nha nude & linh vuc
dugc phan cong.
- Nam noi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t6 chirc trién khai thuc

chinh sach hd trg doanh nghiép thuc hién hoat dong d6i méi sang tao, phat trién thi
truong khoa hoc va cong nghé.

- Nam ving cac thu tuc phap ly, lién két va phat trién thi trudong, thir nghiém
va phat trién cac san pham mau, cung cap thong tin cho cac doanh nghiép.
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- C6 nang lyc chuyén mon, nghi€p vu cong tac:

+ Nim viing kién thirc vé céc nganh Luat kinh té, Luat HO trg doanh nghi¢p va
cac quy dinh phap luat lién quan dén ho tro doanh nghi€p d61 moi sang tao;

+ N&m ving va cap nhat thudng xuyén cac thong tin khoa hoc trong va ngoai nudc;

+ Thuc hién cong tdc quang ba va truyén thong, cac dich vu trén internet, tim
kiém, ti€p nhan va té chirc thuc hién cac hop dong dich vy, hop dong dat cho trude,
phat hanh v¢ va ban v¢;

+ Xay dung ké hoach truyén thong, chién luoc truyén thong;

+ T chirc cac chuong trinh, sy ki¢n quang ba hinh anh Trung tam, cac sy ki¢n
ho tro khéi nghiép do1 maéi sang tao.

9.2. Ky ndng

- K§ nang thuyét trinh;

- K¥ nang giao tiép, img x1r;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir 1y thinh hudng trong cong viéc;

- K¥ nang soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém ung
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong;

- K¥ ning tong hop, xay dung ké hoach, dé an, béo céo;

- K¥ nang trinh bay va tuong tac voi cong ching;

- K§ nang trinh dién va van hanh nha chiéu hinh vii try.

9.3. Trinh d¢

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én cac nganh phu hop véi vi tri viéc 1am theo quy dinh.
- Gitr ngach k¥ su hodc tuong duong tro 1€n;

- C6 ching chi bdi dudng ngach k¥ su hang 11T hodc twong duong trd 1én;

- C6 chting chi ngoai ngit trinh d¢ B tr¢ 1én hodc c6 ching chi ngoai ngit trinh
do tur bac 2 (A2) tro 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B§ Gido duc va bao tao
ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d0 A trd 1€n hodc ¢6 trinh do tin hoc dat chuin ky
nang st dyng cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
50 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin.

10. H§ tro truyén thong, tong hop phuc vu khéi nghiép déi méi sang tao

10.1. Nang luc

- Nam viing duong léj, chu truong cua Dang va phap luét cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 churc cdc co quan nha nudc, ché do cong vuy; céc van
ban thudc linh vuc quan 1y ctia phong va cac linh vuc khac cé lién quan va hiéu biét
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sau sic tinh hinh thyuc té dé tham muu cu thé hoa va to chirc thue hién ¢6 hiéu qua
cac chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc
dugc phan cong.

- Nam noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chirc trién khai thuc
chinh sach hd trg doanh nghiép thuc hién hoat dong d6i méi sang tao, phat trién thi
truong khoa hoc va cong nghé.

- Nam vitng cac thu tyc phap ly, lién két va phat trién thi trudng, thir nghiém
va phat trién cac san phAm mau, cung cap thong tin cho cac doanh nghiép.

- C6 nang luc chuyén mon, nghiép vu cong tac:

+ Nam virng kién thirc vé cac nganh khoa hoc tu nhién va vat 1y thién van, vé
linh vuc khéi nghiép va d61 méi sang tao.

+ Nam ving va cap nhat thudng xuyén cac thong tin khoa hoc trong va ngoai nudc;

+ Thuc hién cong tdc quang ba va truyén thong, cac dich vu trén internet, tim
kiém, tiép nhéan va to churc thuc hién cac hop dong dich vu, hop dong dat cho trude.

+ Xay dung ké hoach truyén thong, chién lugc truyén thong.

+ T6 chuc céc chuong trinh, su kién quang ba hinh anh Trung tam, cac su kién
ho tro khoi nghi€p d61 méi sang tao.

+ Thuc hi¢n cong tac tap hop, bado cdo ndi dung li€n quan dén hoat dong khoi
nghiép va dé xuat.

+ Tham muu lanh daorph(‘)ng xay dung ké hoach hd trg hoat dong khéi nghiép;
thuc hién cong tac bao céo, thong ké hoat dong khdi nghiép cia cac doanh nghiép.

+ Phéi hop va hd tro cac don vi trong hoat dong khoi nghiép.
10.2. Ky ndng

- K§ nang thuyét trinh;

- K¥ nang giao tiép, ing xir;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir 1y thinh hudng trong cong viéc;

- K¥ nang soan thao van ban, sir dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém ung
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong;

- K¥ ning tong hop, xay dung ké hoach, dé an, béo cdo;

- K¥ nang trinh bay va tuong tac voi cong chung;

- K§ nang trinh dién va van hanh nha chiéu hinh vii try.

10.3 Trinh d¢

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én cac nganh phu hop véi vi tri viéc 1am theo quy dinh.
- Gitr ngach k¥ su hodc tuong duong tro 1€n;

- C6 ching chi bdi dudng ngach k¥ su hang 11T hoic twong duong trd 1én;
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- C6 chung chi ngoai ngir trinh d¢ B trd 1én hodc c6 chung chi ngoai nglt trinh
do tu bac 2 (A2) tro 1€n khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 caa Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh do A trd 1én hodc ¢6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥
nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu

56 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ niang sir dung cong nghé thong tin.

11. Hanh chinh - Téng hop

11.1. Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chi truong ctua Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 chuc cac co quan nha nudc, ché do cong vu; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y ctia phong va céc linh vuc khac ¢o6 lién quan va hiéu biét
sau sac tinh hinh thuc t€ dé tham muu cu thé hoa va td6 chtrc thuc hién cé hiéu qua
cac chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc
dugc phan cong.

- Nam noi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap to chuc trién khai thuc
hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ tai don vi.

- Nam ndi dung, nghi€p vu quan ly nhan su.
- C6 nang lyc chuyén mon, nghiép vu cong tac:

+ Téng hop, bao cao tinh hinh thyc hién nhi¢m vu chinh tri, bdo céo cai cach
hanh chinh, van thu luu trir... theo dinh ky va dot xuat (tuan, thang, quy, nam va hoi
nghi tong két, so két...).

+ Téng hop, xay dung ké hoach cong tac trong tdm, ké hoach cai cach hanh
chinh, van thu luu tri,...

+ Quan ly, luu tri h so td chiec, cap nhat hd so vién chire va nguoi lao dong;

+ Tham muu lanh dao phong xay dung quy ché ndi b va quan 1y ti san co quan;

+ Tham muu Lanh dao thyuc hién cic nhiém vu d6i ndi, d6i ngoai. Thuc hién
cac nhiém vu hanh chinh quan tri: Bang lich lam viéc, 1€ tan, khéanh ti€t khi t6 chiic
cac cudc hop, su kién; ti€p nhan thong tin doan khach tham quan, viét bién ban,
thong bao két luan cac cudc hop Trung tam.

+ Thyc hién mua sim, cip phat vat tu, cong cu dung cy, vidn phong
pham,...phuc vu hoat dong cua don vi;

+ Nam 16 quy trinh xay dung phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va c6
kién thic am hi€u vé linh vuc dugc phan cong;

+ Nam rd quy dinh cta phéap luat, ché d6 chinh sach cua nganh va kién thirc
am hiéu vé€ linh vuc hanh chinh — t6 chirc.

11.2. Ky ning
- K¥ nang thuyét trinh;
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- K¥ nang giao tiép, img xir;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ ndng xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién;
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- K¥ ning soan thao vin ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong;

- K§ nang trinh dién va van hanh nha chiéu hinh vii tru.
11.3. Trinh d¢

- C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én thudc chuyén nganh pht hop véi vi tri
viéc lam theo quy dinh;

- Gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1€n;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hoic
tuong duong trd 1én.

12. Ké toan
12.1. Nang luc

- Nam vitng duong 16i, chu truong cia bang, phap luat cua Nha nudc va
phuong huéng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vuc nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cac ché do tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong tin
kinh té ¢ lién quan va cac van ban quy pham phap luat lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua Trung tam.

- Hi€u 10 va tuan thu Luat ké toan, cac chuan muc ké toan, cadc quy dinh cua
phéap luat khac vé ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh, thong ké, va
thong tin kinh té c6 lién quan;

- Str dung thanh thao phﬁn mém ké toan.

- C6 kha nang dinh khodn cac ndi dung thu, chi tai don vi; lap du todn hoat
dong cua Trung tadm; 1ap so6 sach ké toan; Co kha nang 1ap bdo céo tai chinh, thong
ké, bao cdo thué theo quy dinh.

- C6 hicu biét va tham muu thyc hién ché do, chinh séach cho vién chirc va lao
dong hop dong cua don vi kip thoi, dung quy dinh.

- Phéi hop tdt vai cac co quan, don vi lién quan trong thuc hién nhiém vu.
12.2. Ky nding

- K§ nang thuyét trinh;

- K§ nang giao tiép, ung xi;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xtr ly tinh huéng trong cong viéc;
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- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chire thuc hién;
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- K¥ ning soan thao vin ban; sir dung, van hanh thanh thao cac phan mém tng
dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong;

- K§ nang quan 1y ho so, luu trit ching tir, sb liéu chinh x4c, ding nguyén tac;
- K¥ nang lap va trinh duyét ho so thanh, quyét toan.

12.3. Trinh d¢

- Tét nghi¢p Pai hoc trd 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh;

- Gilr ngach ké toan vién trg 1én;

- C6 chig chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach ké toan vién;

- C6 chung chi ngoai ngir trinh d B trd 1€n hodc c6 chung chi ngoai nglt trinh
do tu bac 2 (A2) trd 1én khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 caa Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc trinh d0 A trd 1€n hodc ¢6 trinh do tin hoc dat chuin ky
nang su dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua BO Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ niang sir dung cong nghé thong tin.

13. Van thu - Luu triv - Thu quy
13.1. Nang luc

- Nam vitng dudng 161, chi truong cua Dang va phap luat cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 churc cac co quan nha nudc, ché dd cong vu, tai chinh,
van thu, thu quy, luu tri.

- Hiéu biét vé nghip vu cong tac van thu, luu trit, tai chinh, c6 kha ning trién
khai t6 chirc nhiém vu dugc phan cong.

- Sir dung thanh thao may vi tinh, st dung thanh thao cic céc thiét bi vin
phong, cac phan mém vé Van thu, luu trit va cidc phan mém khac lién quan dén
nhiém vu dugc giao.

13.2. Ky ning

- K¥ ning thuyét trinh;

- K§ nang giao tiép, ung xi;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xu ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ nang soan thdo van ban, cac trang thiét bi phuc vu cong viéc;

- K§ nang luu trir, bio quan tai liéu, sir dung khuon dau.
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13.3. Trinh d¢

- T6t nghiép Dai hoc tré 1én v0i nganh hodc chuyén nganh van thu - luu tri,
lwu trir hoc. Truong hop c6 bang tot nghiép Pai hoc chuyén nganh khac phai c6
chtng chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé ddo tao c6 tham quyén cép.

- Gilr ngach Van thu vién hoac Luu trir vién hoac tuong duong trd 1én;
- C6 chiing chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hoic tuong duong;

- C6 trinh d6 ngoai ngi, tin hoc dap tng yéu cau vi tri viéc 1am va tiéu chuan
ngach theo quy dinh.

14. Nhan vién ky thuat
14.1. Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chi truong ctua Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vy; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y cua phong va cac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sau sic tinh hinh thyc té dé tham muu cu thé hoa va to chirc thuc hién ¢ hiéu qua
cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap lut cia Nha nuée & linh vuc
dugc phan cong.

- Nam ndi dung, nghiép vu quan 1y va phuong phap t6 chure trién khai thue hién
nhiém vu khoa hoc va céng nghé tai don vi; nim chéc cac 601 tuong tac dong cua khoa
hoc va cong nghé trong pham vi hoat dong, cac quy dinh vé pho bién khoa hoc.

- C6 nang lyc chuyén mon, nghiép vu cong tac:

+ Quan 1y hé thdng mang internet co quan; theo ddi, quan 1y tinh hinh truy cap,
st dung hé thong van phong dién tir cua don vi, hdp thu cong vu cua tinh;

+ Thiét ké, thir nghiém van hanh cac phan mém, trang web ciia Trung tim. Sira
chira, khac phuc cac su ¢0 lién quan dén hé thong mang (trong kha nang thuc hién);

+ Phu trach cong tac kiém tra, dé nghi stra chita cac thiét bi may tinh cua don vi;

~ + Thyc hién cong viéc quan 1y cac thiét bi dién, nudc, h¢ thong PCCC, ho so
thiét ké toa nha, bdo cao dinh ky hang tuan Lanh dao phong;

+ Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm, Lanh dao phong phan cong.
14.2. Ky nang

- K¥ nang giao tiép, img xir;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xt ly tinh huéng trong cong viéc;

- K¥ nang sura chita cac trang thiét bi phuc vu cong viéc.

14.3. Trinh d¢

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh phit hop véi vi tri viée 1am theo quy dinh;

- C6 chting chi ngoai ngit trinh d¢ B tr¢ 1én hodc c6 ching chi ngoai ngit trinh
do tr bac 2 (A2) tr¢ lén khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai



18

Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 caa Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 chung chi tin hoc trinh d0 A trd 1€n hodc ¢o trinh do tin hoc dat chuin ky
nang s dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ niang sir dung cong nghé thong tin.

15. Lai xe

15.1. Nang luc

- Hiéu biét hé thong t6 chc;

- Co6 stic khoe dam bao cong tac;

- Tan tuy, trach nhiém trong cong viéc;

- C6 kha nang tét trong xir 1y tinh hubng, thuc hién ding vé dao dirc nguoi 14i
xe thi tham gia giao thong;

- Ndm ving ndi quy quy dinh cua don vi; phap lut cia Nha nude vé an toan
giao thong;

- Am hiéu tinh ning cua phuong tién va trang thiét bi lién quan.
15.2. Ky nang

- K¥ nang tu van, giao tiép;

- K§ nang phéi hop.

15.3. Trinh d¢

- Tot nghiép Trung hoc phd thong trd 1én;

- C6 Giay phép 1ai xe B2 trd 1én dugc co quan cd tham quyén cép.
16. Phuc vu

16.1. Nang luc

- Nang luc to chuc thyc hién cong viéc: Co nang luc, dao dic va pham chat
chinh tri tot; tinh trung thuc, c6 tinh than trdch nhiém cao; si€ng nang, can than
trong cong vi¢c; stc khoe tot;

- Hiéu biét hé thong t6 churc, co so vat chat, so do vi tri cac phong lam viéc ctua
don vi;

- Hiéu rd va nim viing nhi¢ém vu dugc phan cong;

- Nam viing ndi quy quy dinh ctia don vi.

16.2. Ky ning

- K§ nang tu vén, giao tiép;

- K¥ ning quan sat, phdi hop.

16.3. Trinh d@j: Tot nghiép Trung hoc pho thong trd 1én.



19

17. Bao vé
17.1. Nang luc

- Nang luc td chitrc thuc hién cong viéc: Co nang luc, dao dic va phém chét
chinh tri tot; tinh trung thuc, c6 tinh than trdch nhiém cao; siéng nang, can than
trong cong vi¢c; stc khoe tot;

- Hiéu biét hé thong to churc, co s& vat chat, so do vi tri cac phong lam vi¢e cua
don vi;

- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chira chay ¢ don vi.
17.2. Ky ning

- K§ nang tu vén, giao tiép;

- K¥ nang phong chdy, chira chay;

- K§ nang quan sat, phoi hop.

17.3. Trinh dp: Tt nghiép Trung hoc phd thong trd 1én./ ,/%
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