U'Y BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Pdc Iip - Tw do - Hanh phiie
HIHD /OD-UBND Ha Noi, ngay 0% thang AY néim 2022

QUYET DINH
Vi v i¢c phé duyét Dé an vitri viée lam cua Trung tim Hb tr¢
doanh nghiép Ha Néi thude S& Ké hoach va Pau tu thanh phé Ha Néi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cii Ludt To chiie chinh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015; Ludt siva ddi,
ha sung mét 5o dicw cua Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chire chinh quvén dia
phirong necay 22/11/2079;

Can cii Nghi dinh so 1062020/ND-CP ngéy 10/9/2020 ciia Chinh phit vé vi tri
viée léom va so fie ng Nl ol lam viée trong don vi sie nghiép cong ldp;

Can cu Quy ét dinh s6 24/2016/0D-UBND ngay 01/8/2016 cua UBND thanh
pho Ha Noi ve viee quy dinh vi tri, chiee nang, nhiém vu, qulwr han va co cau 16
chite cuia So- Ké hoach va Um.- tw thanh phé Ha Noi; Quw{ dinh s6 22/ 2021/0D-
UBND ngay 17/112021 vé viée sia doi, bo sung mor s6 diéu tai Quvér dinh sé
24/2016/0D-UBND ngéy 01/8/2016;

Can et Ouvér dinh s6 492/QD-UBND ngay 22/01/2022 ctia UBND thanh p:’w
Ha Noi vé viée doi tén; quy dinh lai vi tri, chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu
10 chire cua Trung tam Ha tror doanh nghiép nho va vira thude So Ké hoach va Péu tie
thanh pha Ta Noi;

Can cur Quyer dinh 56 25/ 2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cua UBND thanh
phé Tia Noi ban hanh Quy dinh vé quan I 16 chite b may, bién ché, can b, cong
chuee. vien clire, nguoi lao dong trong 16 chie hanh chinh, don vi sw nghiép cong lap,
doanh nghiép co von nha meac thuoe tham quvén quan v cua Uy ban nhan dan thanh
pha Ha Noi;

Theo dlé nehi cua CGidam doc So Ké hoach va Dau ne tai cae To trinh sé
136/ TTr-KH&DT ngay 18/10/2022, s6 [51/TTr-KH&DT ngay 18/11/2022 va Gidm
doe So Noi vy tai Tor trinh 56 3382 /TTr-SNV ngay 30 / M /2022 ve viée diew chinh
Dé cnvi tri viee lam cua Trung tam Ho tro doanh nghiép Ha Noi thuée So Ké hoach va
D tie thanh phd Ha Noi .

QUYET DINH:

Diéu 1. Phé duyét D& én vi tri viée lam ctia Trung tam HO tro doanh nghiép Ha
Noi thude So Ké hoach va Diu tu thianh phé Ha Noi voi cac noi dung sau:

|, Danh muc vi trf viée lam gdm cdce nhom:

- Nhom vi tri viee lam lanh dao. quan ly: 04 vi tr

- Nhom vi tri vi¢e lam chie danh ngh¢ nghiép chuyén nganh: 04 vi tri

- Nhom vi tri vi¢e lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 06 vi tri

- Nhom vi tri viée lam hé trg, phue vu: 02 vi tri




[ ES)

2. 56 lugng ngudi lam viée va co cau chire danh nghé nghiép vién chrc.

a) Du kién sd luong ngudi lam viée dén nim 2026: 38 vién chire huéng luong
tr nguon thu dich vu, 02 lao déng hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP cua
Chinh phu.

b) Co cdu chie danh nghé nghiép vién chitc:

- Chuyén vién chinh va twong duong: 08/38 ngudi, chiém v 18 21,1%

- Chuyén vién va wrong duong: 30/38 ngudi, chiém ty 1& 78.9%.

3. Ban ma 1a cong viée va Khung nang lue cua ting vi tri viée lam.
(Ca cac Phu lue kém theo)

'Blcu 2. Ciin ctt Danh muc vj tri viée lam, dy kién so luong nguol lam viée va
co ciu chire danh nghé nghiép v ién chire, Ban mo6 ta cong vide va khung nang luc
cua timg vi tri viée lam, Giam dde S K& hoach va Déu tu ¢é trich nhiém chi dao
Trung tam HO tro doanh nghiép Ha Néi thuc hién cac ndi dung sau:

I. Quy dinh cu thé san pham dau ra. két qua san pham dau ra cua tung vi tri
vice lam de¢ lam co so danh gia. dao tao boi dudng. binh xét thi dua... do1 voi vién
chuce va nguoi lao dong cua don vi hang nam.

luw,n dung. su dung va Lleﬂ ly vién chire theo vi tri vigée lam va tiéu chuan
chuc d“mh nghé nLl‘HLp vién chire 16i thiéu tong (mg

. B0 ri bién ché phi hop voi timg vi tri viée lam, dam bao thue hién theo
-.lunu quy dinh tai Nghi quwl 50 39-NQ/TW ngay 17/4/2015 cua B§ Chinh tn 'w.
tinh gian bién ché va co cau lai doi ngdl can bo, ‘cong chire, vién chirc va Két ludn so
HO-KLATW ngay 18/7/2022 cua BO Chinh tri vé nang cao hiéu qua cong tac quan ly
bién ché cua hé Ehéng chinh tr1 giai doan 2022 - 2026,

Piéu 3. Quyét dinh ndy thay thé Quyét dinh s6 6484/QD-UBND ngay
18/9/2017 cua UBND Thanh phd phé duyét Dé an vi tri viée lam cta Trung tam Ho
tro- doanh nghiép nho va vira (nay la Trung 1am Hé trg doanh nghiép Ha Noi) thude

So Ké hoach va Dau tu: ¢ hiéu lue ké i ngay ky.

Chanh Van phong Uy ban nhdn dan Thanh pho. Giam doc So Noi vy, Giam
doc So Ke hoach va Dau wr, Giam doc Trung dm Ho trg doanh nghiép Ha Néi. Thu
lruong cac ¢o quan. don vi va ca nhin co lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét

dinh nav./. ;"
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DANH MUC VI TR VIEC LAM
CUA TRUNG TAM HO TR(' DOANH NGHIEP HA NQI THUQC

SO KE HOACH VA PAU TU THANH PHO HA NQI
(Kém theo Quyét dinh s6 4940/0D-UBND ngay 08 /442022 cia UBND thanh phé Ha Ngi)

————

TT TEN VI TRI VIEC LAM MA VTVL Don vj cong tic
I | Vitrivige lam lanh dao, quéin Iy: 04 vi tri
l. | Gidgm db6c Trung tdm LPQL 01/KHDT-TTDN
2. | Phd Giam dbc Trung tim LDQL 02/KHDT-TTDN
3. | Truéng phong LDQL 03/KHDT-TTDN
4. | Phé Truémg phong LPQL 04/KHDT-TTDN
I | Vjtri vigc lam chirc danh nghé nghi¢p chuyén nganh: 04 vj tri
Phéng DPao tao,
Phong Up’m tao va
P 3 phat trien doanh
1. | Quan ly dao tao CDNN 01/KHDT-TTDN nghiép, Phing H3
trg  khoi  nghiép
sang tao
TP N , Phong Tu van héd
. | juvandiutuvaho o dingky |y 00 KHBTTIDN | trg ding ky doanh
doanh nghiép .n
nghiép
3. | HB trg khoi nghiép sang tao CDNN 03/KHDT-TTDN | Phong HO trg khoi
nghiép sdng 1ao
_ _. Phong Uom tao va
4. | Uom tao va phit trién doanh nghiép | CDNN 04/KHDT-TTDN | Phat trien  doanh
nghiép
LT | Vi tri vige lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung: 06 vi tri
l. | Té chirc nhan su NNCM 01/KHDT-TTDN
2. | Hanh chinh, tdng hop NNCM 02/KHDT-TTDN
3. | Quén tri cong s& NNCM 03/KHDT-TTDN ; Eﬁf;l%_”ﬁ“h chinh -
O chnuc
4. | Ké toan NNCM 04/KHDT-TTDN
5. | Cong ngh¢ théng tin NNCM 05/KHDT-TTDN
6. | Van thu - Luu trix NNCM 06/KHDT-TTDN
IV | Vi tri vige lam hd trg, phye vu: 02 v tri
I. | L& tan, phuc vy HTPV OLVKHDT-TTDN | phong Hanh chinh -
2. | Bao vé HTPV 02/KHDT-TTDN | To chire




DU KIEN SO LU ONG NGUOT LAM VIEC CUA TUT\G VI TR VIEC LAM VA
CO CAU CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC CUA TRUNG TAM HU TRO
DOANH NGHIEP HA NOI THUQC SO KE HOACH VA PAU TU THANH PHO HA NOI

(Kem theo Qunét dinh so Y840 /OD-UBND ngayv 08 A/2022 cua UBND thanh phé Ha Néi)
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA TRUNG TAM HO TRQ DOANH NGHIEP HA NOI
THUQC SO KE HOACH VA PAU TU THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyét dinh s6 H94)/OD-UBND ngay 08 /A4/2022 ciia UBND thanh phd Ha Néi)




Tén VTVL: Giam doc (LDQL 01/KHPT-TTDN)

Pon vi cong tic

Trung tAm Ho trg doanh nghiép Ha Noi — So Ké hoach va Pau

tu Ha Néi

Cong viée chinh phai thye hién

San phim diu ra

Tén san phiim diu ra

Két qui thure hién trong nam

1. Cong viéc quan ly, diéu hanh —
Cong viéc chuyén mon

1. Tryre tiép chi dao cong tic tham
muu xdy dung cic DPé an, chuong
trinh, ké hoach hiang nim, di han
cia UBND Thanh phd, S& Ké
hoach va Péu tr Ha Noi, thude
linh vye lién quan; chi dao trién
khai cac chuomg trinh, ké hoach
I6n mang tinh dinh huéng, chién
lugre phit trién ca don vi.

Két qua thue hién nhiém
vu cta Trung tam.

Két qua thuc hién nhiém vu chung
cua Trung tdm phi hop véi tién dd
ké hoach chung cua Sé.

2. Nhimg ¢ong viéc thude thim
quyén quy dinh cta S& vé chirc
nang, nhi¢m vy, cic vin ban phap
ludt lién quan.

Bao cao, vin ban, ké
hoach.

Két qui thuc hién cong vige cua
Trung tam dap (ng yéu cau tien do
cong viée duge giao.

3. Tryuc tiép chi dao thuc hién: Cong
tic xdy dimg ké hoach lua chon nha
lhau, t6 chire du thau, khao st nhu
cau doanh nghi¢p; cong tac tong hop
ndi bo; cong tic ky ludt, ky cuong
hanh chinh; cing tic cai cich hanh
chinh; cong tic quan tri, ti chinh - ké
toan; cong tac ung dung cong nghé
thong tin; cong tac vin thir - lou triy
ctia dom vi; cong tac o chirc can bo,
chinh sich cdn b, cong tic déo tao,
bdi dudmg cin bd: cong tic bao vé
chinh tri noi b{; cong tac thi dua - khen
thudng - k¥ lud phong chong tham
nhiing, lang phi; gidi quyét khiéu nai,
t0 cao trong pham vi Trung tam.

Phuong an, chu truong,
quyéet dinh

Dam bao cdc cong tac duge trién
khai chat lugng, hiéu qua.

4, Chu tri cac cude hgp cua Trung
tam.

Cudc hop.

Céc cude hop dam bio chat lugng,
hiéu qud.

5. Phé duyeét, ky ban hinh cic vin
bin thufe thim quyén cua Gidm
dbe Trung tdm; kiém tra, ky tit va
chiu trach nhiém vé& ndi dung du
thao vin ban thuge linh vuc cong
tac cia Trung tam trudc khi trinh
Giam dbc S& hoge Phé Giam doc
S¢ phu trach khoi ky ban hanh.

Vin ban.

Van ban phé duyét, ky ban hanh
hodic ky tat phai dam bao diing vé
thé thire, ndi dung truée khi trinh
Lanh dao So ky ban hanh.

6. Quan ly hanh chinh doi véi vién
chirc va danh gid viéc thuc hién
cong viéc cua vién chic thude
Trung tim.

Bién ban, thong béo, ban
nhén xét danh gia mic do
hoan thanh nhiém vu.

Panh gia mire d§ hoan thanh cong
vige cua cdc vién chire trong Trung
tim khich quan, cong bing, chinh
xdc.
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7. Truc tiép theo ddi mot sO cong tic
vé linh vuc chuvén mon theo chirc
ndng, nhiém vu cta Trung tam.

Bdo cdo tinh hinh thuc
hién nhiém wvu cia cic
phong thu¢e Trung tam.

Theo doi, huéng din, kiém tra;
khéng dé xay ra sai sot, vi pham
trong cOng tac chuyén moén Phong.

' 8. Tong hgp céc bao cao thuong

xuyen, dot xudt thudc linh wvuc
duge phan cong phu trach.

Bao cio.

Bao cao dam bao chét luong, ding
tién do.

9. Chu dong phéi hop véi cac
phong chuyén mén cua S& xur ly
cac van de lién quan dén nhi¢m vy

~cua Trung tAm do S& phén céng.

Bao cdo tinh hinh thuc
hi¢n nhiém vu cua Trung
tam.

Phéi hop dam bao hidu qua, chat
lugng.

10. Trye ticp chi dao cong tac
tham muu xdy dung cdc Dé an,
churong trinh, ké hoach hang nam,
dai han cia UBND Thanh pho, S&
Ké hoach va Diu tu Ha N§i, thuge

' linh vyc lién quan.

Dé an, chuong trinh, ké
hoach

Chi dao trién khai cac Pé an,
chuong trinh, ké hoach duge
UBND Thanh phé va S& phé duyét,
dong thoi dam bédo trién khai theo
dung tién d6 va quy dinh cta phap
luat.

1. Chu nhiém mot sb dé tai
nghién ciru khoa hoc, dé an duoc
Lanh dao S& hodc UBND Thanh
phb giao.

Dé tai nghién ciru khoa
hoc, d& an

D& tai nghién ciru khoa hoc, dé 4n
thuc hién ding tien dg, dam bao
chat lugng.

IL. Céng tiéc khac

- Céng tac Pang, Poan thé, Céng
doan;

- Tham gia tép huﬁ’n}, dao tao:

- Nhi¢ém vy dét xuat theo chi dao,
phén cong cia Linh dao Sa.

- Hoat dong tap thé

- Khéa tép hudn, lép dao
tao

- Y kién tham muu, dé
Xudt

- Tham gia day du, co bdo cao két
qua thire hién nhi¢m vy theo chi dao
cta Lanh dao So; o

- Gop ¥ kién tham mury, dé xuit ¢
hiéu qua.

Trinh d§ chuyén mﬁn; nganh, chuyén nginh dio tao: Tot nghiép dai hoc trér 18n mét trong chuyén
nganh sau Ludt, Kinh t€ hoc, Khoa hoc chinh tri, Kinh doanh, Quan trj - Quan ly.
Kinh nghi¢m cong tdc: 5 nam tré |én trude khi bo nhiém vao vi tri nay.

Chire danh nghé nghiép twong rng/Hang chirc danh nghe nghi¢p: Chuyén vién'hang 111 hoac

chuyén vién chinh/hang II.

Ning luc cot 1di; _ _ _
- Nam duge duong 10, chinh sich chung, nim chiac phuong hudéng chu
truong, chinh sdch ctia nganh, ctia don vi vé linh vue nghiép vu (k€ hoach, hd
trg va phit trién doanh nghiép nho va vira);

- Ning luc 16 chirc;

- Niing lyc phdi hop hoat dong,

Yéu cau ning lyc
lam theo;

Ning lwe quin ly:
- Hicu rd cde myc tiu va déi tuong quan Iy, hé théng céc nguyén tic va co
ché quan ly cta nghi¢p vy thuge pham vi duge giao;

- Hiéu duge nhitng vén dé co ban vé khoa hoe quan 1y; ¢6 kha ning truyén dat
théng tin, chi dao, huéng din, thuyét phuc ngudi khae tin tuéng, nghe theo va

- C6 kha nang vin dung kién thire, kinh nghiém vao thyc té quéan Iy;

- C6 nang lyc ra quyét dinh quan 1y: thu thip thong tin, du béo, dy doén, xir ly
nhimg thdng tin phtrc tap thanh quyét dinh;

- Kién tri, chiu duoe 4p luc cia cong viée. Biét ling nghe, biét sip xep va bo
tri cong wéc cho nhén vién mot cach khoa hoc va hop 1y, biét cach giai quyeét
méu thuin néi b,

Ning lye chuyen mon;
- Néim vimg céc vin ban ctia Trung wong va Thanh phd hudng dan vé chuyén
mon, nghiép vu thudc linh vue phu trach. Hudng dan, chi dao vé chuyén mén,
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nghiép vu cho céc co quan, don vi va cip dudi t6 chic thye hién ding quy
dinh;

- Co nang luc nghlen ciru, uép thu, vin dung, cu thé hoa cac chu truong,
duemg 164, nghi quyét ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, nghi
quyét, quyét dinh cia Thanh uy, HDND, UBND Thanh phd, B8, Nganh
Trung wong thanh cdc chuong trinh, dé an, ké hoach, nhiém vu céng tac cua
co quan, don vj va lanh dao td chire thyre hién cé hidu qua:

| = Co nang luc tong két, phdt hién, dy béo, ndm bét nhimg van de méi dé chu
| dOng tham mur, dé xuat voi Thanh phd nhimg giai phap vé chuyén mén,
nghiép vu nhim phét trién nganh, co quan, don vi va gidi quyét kip thai
nhimg khé khin, vuong méc ndy sinh;

- Cha tri trién khai nghlen ciru dé tai, dé 4n, xdy dung vin ban quy pham phap
luat; t6 chirc bién soan, xiy dung céc tai lidu huéng din chuyén mén, nghiép
vu cua nganh, linh vuc;

- C6 kha ning phoi hp vai cac cap, cac nganh, cac co quan, don v trong 16
chirc thyre hién nhiém vuy; chi dao, huéng dan nghiép vu chuyén mén !:Ié:pi vai
cde co quan, don vi trong linh vire quan 1y chuyén nganh théng nhat, hidu
qua;

- Co ning lyc lanh dao, t& chie diéu hanh bd mdy cla co quan, don vi hoat
dong hi¢u qua; thuc hién cong tac can bd, quan 1y cong chie, vién chie theo
phén e6ng, phin cip; quan Iy va sir dung ¢6 hiéu qua ngudn kinh phi va tai
san san co quan theo quy dinh;

- Thanh thao va lam chu cic k¥ nang soan thao, thuyét trinh, bao vé va to
chirc thue hién dé xay dung va trién khai cdc dé an, chuong trinh, ké hoach
cong tdc cia nganh.

- K§ ning lanh dao, quan 1§, quyét dodn trong chi dao diéu hanh;

- Kj ning truyén dat théng tin: C6 kha ning dién thuyét, thuyét trinh va
truyén dat thong tin dé thuyét phuc ngudi khdc tin tuéng, nghe theo va lim
theo;

- K§ niing quan 1y, 1dp ké hoach va 16 chire thure hién;

- K¥ ning truyén cam himg;

- K¥ niing giao tiép, ing xu tot;

- K¥ ning xi1 ly tinh hudng nhanh nhay, hi¢u qua;

- K¥ niing soan thao vian bén;

- K¥ ning td chirc lam vige theo nhom.

Yéu ciu k¥ ning

Nhirng doi hoi dic thi cda vj tri cong viéc (méu co):

- Quyét liét trong chi dao, diéu hanh; dam nghi, ddm lam, d4m chiju trdch nhiém, dat loi ich tip thé 1én
trén lgi ich ca nhén;
- C6 uy tin va kha nang lam hat nhén, trung tim doan két, kha ning huy dong va tép hop VC, LBHD
trong dom vi tin nhiém:
- Quan tim, cham lo phat trién ddi ngd, chdm lo doi sdng vt chat, tinh thin cia VC, LBHD thujc
quyen quan ly.

Cic dicu kién cin c6 (ngoai niing lyc ¢ nhéin) dé hoan thanh tdt cong viée (vi du yéu cdu vé ho
tro, phoi hpp...):

- Duge tao diéu kién dé rén luyén, hoc tdp nang cao trinh d6 chuyén mon va niang lyc ¢a nhén;

- Vién chire, nhin vién hop dong thude don vi ¢6 ning luc lam viée, chiam chi, c¢6 kha nang xir Iy
cong viée nhanh, chinh xac;

- M6i quan hé dc-ng nghiép tot;

- Vin hoa don vj cong tac.

Ditu kién lam vige

Cha lam viéc: Co phong lam viéc riéng biét, yén tinh.

Trang thiét bi: Ban ghé lam viéc, 01 may tinh, 01 may in, 01 dién thoai ban, tu dung tai li¢u, t ¢ khoa.
Khac: Phdn mém quan |y cong viée, phurong tién di cong tac tai cic don vi cd try sé xa Trung tam.




Tén VTVL: Pho Giim déc (LDQL 02/KHDT-TTDN)

Don vj cing tée

Trung tdm Ho tre doanh nghiép Ha Noi — S¢ Ké hoach va Dau

tur Ha Nai

Cong viéce chinh phii thye hién

San phim dau ra

Tén sin pham déu ra

Két qua thwe hién trong nim

I. Cong viée quin ly, diéu hanh —
Cong viée chuyén mdn

1. Chi dao, phin céng, hudng dan,
theo ddi, don ddc, kiém tra 16 chirc
thuec hién nhiém vy chung cua
Phong phu trach.

Két qua thuc hién cong
viéc phong.

Két qua thuc hién cong viée phong
dam bdo chat lugng, phi hgp voi
tien d6 ké hoach chung cua Trung
tam.

2. Lap ké hoach trién khai cong
viéc cua phong theo tuan, thang,
quy. nam.

Ké hoach, chuong trinh,
bdo cdo.

K& hoach cong tac cla Trung tam
dap {mg yéu céu tién d6 cong viée
duge giao.

3. Chii tri cac cude hop cua phong.

Cudc hop.

Cac cudc hop ddm bao chit lugng,
hi¢u qua.

4. Tham dinh (k¥ nhay) cac van
bin ¢6 lién quan dén nhiém vu cia
Phong, trinh Lanh dao Trung tim
xem xét, quyét dinh.

Vian ban.

Kiém tra van ban dé dam bao vin
ban diing vé thé thie, ndi dung
truge khi trinh Lanh dao Trung tim
ky duyét.

5. Quan ly hanh chinh ddi vai vién
chirc va danh gia viéc thuc hién
cong viéc cua vién chirc cua Phong
phu trach.

Chim cOng, bién ban,
thong bao, ban nhin xét
danh gia mic dd hoan
thanh nhiém vy.

Danh gid muc dd hoan thanh cong
vige cla céc vién chie phong khich
quan, c¢ing bing, chinh xac.

6. Linh dao cdac phong thudc
Trung tdm theo linh vic phuy trach
trién khai thue hién nhiém vy; cu
thé hoa va trién khai té chire thue
hi¢n cac chuong trinh, ké hoach
cong tic hd trg doanh nghiép thuge
phian cong viéc duge phin cong
phu trach.

Phuong én, chu truomg,
guyet dinh

Theo dbi, don dbc, kiém tra va dé
Xuit cac bién phap dé thuc hién céc
phuong dn, chd truong, quyét dinh
trong linh vyc quan ly, chuyén moén
duge giao.

IL. Cong tiac chuyén mén

1. Trye tiép theo dai, xir ly mot so
cong tac vé linh vue chuyén mén
theo c¢huc nang, nhiém wvu cua
phong,

Nhiém vy, c¢bng tac
chuyén médn cia phong.

Theo doi, huéng din, kiém tra;
khong dé xdy ra sai sot, vi pham
trong cong tic chuyén mén Phong.

2. Chu tri hofic tham gia cdc
chuyén dé, dé tai, dé 4n thudc linh

vire duge phan cong.

Dé tai, dé 4n.

Chuyén dé thuc hién diing tién do,
dam bao chét lugng,

3. Tong hgp céc bio cdo thuomg
xuyén, dot xuat thugc linh wirc
duge phan cong phu trach.

Bdo cao.

Bao cdo dam bao ndi dung chit
luong, dimg tién d3.

4. Tham gia cac t0 cong tac theo
phan cong, chi dao ctia Linh dao
Sar

Nhiém vy duge phén
cong.

Hoan thanh tét cac nhiém vu duoe
phén cong tai to cong tac.

I11. Cong tic khic

- Céng tac Dang, Doan thé, Céng
dodn;
- Tham gia tép huin, dao tao;

- Hoat dong tap thé;
- Khéa tap hudn, l6p dao
tao;

- Tham gia day du, c6 bdo cao két
gua thue hién nhiém vu theo chi dao
cua Linh dao So;
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- Nhiém vu d6t xudt theo chi dao | - Y kién tham muu, dé |- Gop y kién tham muu, dé xuat co
cua Lidnh dao S¢ va Lanh dao | xuat hiéu qua.

Trung tam.

Trinh 4§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dio tao: Tot nghiép dai hoc trér 1én mdt trong chuyén
nganh sau Luft, Kinh lé hoc, Khoa hoce chinh tri, Kinh doanh, Quan tri - Quan ly.
Kinh nghiém eéng tic: 5 ndm trd 1én trude khi bd nhiém véo vi tr nay.

Chire danh nghé nghiép twong img/Hang chirc danh nghe nghiép: Chuyén vién/hang I1I hofic
chuyén vién chinh/hang II.

Yéu cau ning lwe

Niing lue cot 1di: )
- Nam vimg dwdmg 161, chu tnrong, chinh sach cta Dang, phap luat va céc vin
ban phap quy cua Nha nuoc, nhit la vé linh vue dirge giao; ¢6 kién thirc sau
vé quén ly nha nudc nganh, linh vye phy trach. Am hiéu tinh hinh chinh tri,
kinh té, vin héa, xa hdi, an ninh quoc phong cha Thu do va dét nuoc;
- C6 nang lye tham muru, d& xudt, xiy dung quy hoach, ké hoach, dé ra cac
nhi¢m vy, giai phap, phuong phap thyc hi¢n trong linh vuc chuyén mén,
chuyén nganh va kha nang phm hop vai cac dia phuong, co quan, don vj co
lién quan t6 chirc thue hién tot nhiém wvu;

- C6 néing lwe lanh dao, quan 1y, didu hanh cac hoat dong cua co quan, don vi,
nang lue td chie thue hién cde cha trrong, chinh sich ciia Pang, Nha nude va
Thanh phé vé phat trién nganh.

Ning lye quin ly:

- Hi€u rd céc myc tiéu va déi tuong quan Iy, hé thdng cac nguyén tic va co
ché quan ly cua nghrr;p vu thudc pham vi duge giao;
- Hiéu duoc nhimg van dé co ban vé khoa hoc tim ly, khoa hoc quan ly;
- Cé kha ning tru:rr:n dat thong tin, chi dao, huéng dan, thuyét phuc ngudi
khac tin trong, nghe theo va lam theo
- C6 kha nang vin dung kién thirc, kinh nghiém vao thyre té quan 1y;
- C6 nang luc ra quyét dinh quéan ly : thu thép théng tin, du bao, dy dodn, xir ly
nhimg théng tin phic tap thanh quyét dinh;
- Kién tri, chiu dugc dp luc cliia cong viée. Biét ling nghe, biét sip xép va bﬂ
tri cong vu;c cho nhin vién mét cach khoa hoc va hgp 1y, biét cich giai quyét
maéu thuan ndi bo.

Ning lwe chuyén mon:

- Ndm vimg cdc vin ban cioa Trung uvong va Thanh phd hudng da.n vé chuyén
mon, nghiép vy thude linh vue phu trach. Hudng dan chi dao vé chuyén mon,
nghiép vu cho cic co quan, don vi va Lﬁp dudi td chire thye hién ding quy
dinh;

- C6 nang hee cu thé hoa va to chire trién khai thuc hién cé hiéu qua cac
chuong trinh, ké hoach, nhiém vy cong tac ciia co quan, don vi; tham muu, dé
xudt nhimg chi truong, bién phép vé chuyén mén, nghiép vu lién quan dén
nhiém vu dl_mc giao; ‘ _

- Chu tri trién khai nghmn clru dé tai, de én, xay dung vin ban quy pham phap
ludt; chuyén dé chuyén séu cua nganh nhim ndng cao hi¢u lyc, hi¢u qua hoat
dong cia cc co quan, td chir; phat hién va dé xudt nhimg sang kién, kinh
nghiém trong qua trinh chi dao diéu hanh;

- Chi dao huéng dén kiém tra, thu thip thong tin, thong k&, quan 1y hé se, luu
trir tai liéu, tong hop s li¢u phuc vu cho cong tdc quan ly duge chjt ché,
chinh xac, ding nguyén tic;

- C6 kha néang phét hi¢n va xir ly nhimg vin dé bit cdp. ton tai, vudng trong
qua trinh giai quyét cong vige dé tham muu cho Lanh dao Trung tdm, Lanh
dao S¢& kip thoi giai quyét nhxmf, vuu'n[, mdc, bét cdp trong qua trinh thyc
hién; dé xudt, kién nghi voi ::ap trén giail phap cu thé;
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- Thanh thao va lam chu cde ki ning soan théo, thuyét trinh, bao vé va to
chire thue hién dé xdy dung va trién khai cdc dé 4n, chuyén de thude linh vire
phu trach;

- Co niing lyc phan tich, téng hop, hé Lhnna_., hoéa va dé xudt dl.rr.;rc cdc phuong
phap, giai phap dé hoan thién hofic giai quyét cde vin dé thue tién dang dit ra
thuge pham vi quan 1y theo nganh, Iinh vire hodc dia phm_mg

- K§ néng lanh dao, quan 1y, quyét doan trong chi dao, diéu hanh;

- K§ niing truyén dat thong tin: Co kha nang dién thuyét, thuyét trinh va
truyén dat théng tin dé thuyét phuc nguoi khac tin tuomg, nghe theo va lam
theo;

- Ky nang quén 1y, lap ké hoach va td chirc thyre hién;

- K¥ ning truyén cam himg;

- Ky nang giao tiép, ng Xir tot;

' - K¥ niing xir 1y tinh hudng nhanh nhay, hiéu qua;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ niing t6 chirc lam viéc theo nhom.

Yéu cau ky ning

Nhirng dbi hoi dic thu cta vi tri cdng vige ({?é"u co): i
- Quan tam, cham lo d&n song vat chat, tinh thin cua VC, LDHD thuge quyén quan ly;
- Quyét ligt trong chi dao, dicu hanh; Cé méi quan hé tét véi cac S, Nganh: co quan, dom vi.

Cac di¢u kién can c6 (ngoai nang lyrc ci nhan) dé hoan thanh tot cong viée (v du yéu cau vé ho
tro, phai hop...):

- Cén ¢6 sur quan tdm, chi dao sat sao tir Lanh dao céip trén vi sy chia sé, gitip d&, phéi hop ca déng
nghi¢p trong co quan va tir cdc don vi lién quan trong thuc hién nhi¢ém vy dugc giao;

- Puge tao didu kién dé rén luyén, hoc tép ning cao trinh d6 chuyén mon va ning lyc ¢4 nhan;

- Cé thu nhap 6n dinh dé yén tdm cOng tac.

Pitu kién lam viéc

Chd lam viéc: C6 phong lam vige riéng biét, yén tinh;

Trang thiét bi: C6 ban, ghé lam viéc, ti dyng tai ligu, 01 mdy tinh, 01 may in; mang internet....;
Céc didu kién khac (néu c6): Khong.




Tén VTVL: Trwéng phong (LPQL 03/KHDT-TTDN)

Dom vi cong tidc

Phong Pio tao, Phong Tu vin hd trg diang ky doanh nghiép,
Phong Hanh chinh — Td chite, Phong Uom tao va phét trién
doanh nghi¢p, Phong H& trg khoi nghiép sang tao - Trung tdm

Hd tro doanh nghiép Ha Néi

— S& Ké hoach va Dau tu Ha Nai.

Cing viéc chinh phai thyc hi¢n

San pham dau ra

Tén sin phim dau ra

Két qua thue hién trong nim

I. Cong viée quan Iy, diéu hanh —
Céng viéc chuyén mén

1. Chi dgo, phn cong, hudng dan,
theo ddi, don doc: kiém tra td chirc
thuc hi¢gn nhi¢m wy chung cua
Phéng.

Ban phin cng rd trich
nhiem nhiém wvu cua
Truéng phong, Pho
truémg phong va tiung
VC, NVHD trong phong.
Két qua thue hién céng
viée phong.

Két qua thyc hign nhiém vy coa
vién chire trong Phong (hoan thanh

tot, hoan thanh xuét sic). Té chic |

thue hién va kiém tra viée thuc hién
quy ché lam vigc cua Trung tdm,
quy trinh giai quyct cong vige thuge
pham vi ph-:mg phu trach; lap; Dao
tao, huéng din, kiém tra can bd
thue hién nhiém vy, kip thoi diéu
chinh, giup d& dé VC, NVHD hoén
thanh nhiém vu dugc giao.

2. Lap ké hoach trién khai cong
viéc cua phong theo tudn, thang,
quy, ndm.

Ké hoach, chuong trinh,
bao cdo.

K¢é hoach cong téc cia Phong dap
g yéu cau tien dg cong viée duge
giao.

3. Chu tri cac cude hop cua Phong.

Cugc hop.

Céc cudc hop dam bao chat lugng,
hiéu qua. .

4. Tham dinh (ky nhay) cac vin
ban ¢o lién quan dén nhiém vu cua
Phong, trinh Lanh dao Trung tdm
xem xét, quyét dinh.

Van ban.

Kiém tra van ban dé dam bao vin
ban diung vé thé thire, ndi dung
trudre khi trinh Lanh dao Trung tim
ky duyét.

5. Quan Iy hanh chinh d6i véi vién
chirc va danh gid viéc thuc hién
cong viéc cua vién chiae thude
Phong.

Chim cong, bién ban,
théng bdo, ban nhin xét
danh gia mic dé hoan
thanh nhiém vu.

Danh gia mic d hoan thanh cong
viée cua cac vién chire trong phong
khach quan, cong bdng, chinh xdc.

6. Pao tao, huong dan, kiém tra
can b thuc hién nhiém vu.

Két qua thuc hién cong
vigéc phong.

Vién chie, nguoi lao dong hoan
thanh nhiém vy dwogc giao.

I1. Cong tic chuyén mon

1. True tiép theo dai, xir Iy mot sb
¢bng téc vé linh vue chuyén mén
theo chic ndng, nhiém wvu cla
phong.

Nhiém vy, cdng tic
chuyén mdn cta phong.

Theo ddi, huéng din, kiém tra;
khong dé xdy ra sai sot, vi pham
trong cong tac chuyén mén Phong.

2. Chu tri hoic tham gia cac
chuyén de, de tai, dé an thudc linh
virc d‘uqc phén cong.

Deé tai, dé an.

Chuyén dé thyc hién ding tién d9,
dam bao chat lugng.

3. Tong hep cdc bdo cdo thuong
xuvén, dft xuidt thuje linh wvuc
duoe phin cong phu trach.

Bio cio.

Bao cdo dam bao ndi dung chit
lurgng, dung tién dg.

4. Tham gia cédc tO cong tac theo
phéin cong, chi dao cha Lanh dao
Trung tim.

Nhiém vy duge phin
cong.

Hoén thénh ot cde nhi¢m vy duge
phén cong tai to cong tac.

ot T



II1. Cong tac khac

- Cong tac Pang, Poan thé, Céng | - Hoat dong tap thé; - Tham gia day di, co bdo cao két
doan; - Khéa tap hudn, 16p dao |qua thire hién nhiém vu theo chi dao
- Tham gia tap huéng dao tao; tao; cua Linh dao So;

- Nhiém vu @4t xuat theo chi dao | - Y kién tham muu, dé |- Gop y kién tham muu, dé xudt c6
clia cap trén. xuat. hiéu qua.

Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

l. Truémg phong Hanh chinh — Té chire: Tt nghiép dai hoc trér 1én mdt trong chuyén nganh Khoa
hoc chinh trj, Kinh doanh, Ké toén - Kiém todn, Quan tri - Quan 1y, Ludt, Kinh té hoc, Tai chinh —
Ngan hang, May tinh va cong ngh¢ théng tin.

2. Truémg phong Phong Dao tgo: Tot nghiép dai hoc trer [én mot trong chuyén nganh Khoa hoc gido
duc, Ludt, Kinh té hoc, Kinh doanh, Quén trj - Quan ly.

3. Trudmg phung Tur vén hd trg ding ky doanh nghiép: Tét nghiép dai hoc trér 1én mét trong chuyén
nganh Kinh té hoe, Ludt, K¢ to4n - Kiém toan, Kinh doanh, K§ thuét céng trinh xay dung, Kién trie,

Quan ly tai nguyén va moi trudmg.

4, Trudomg phong HO trg Khdi nghigp sdng tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én mot trong chuyén nganh
Kinh doanh, Luat, Kién trc va quy hoach, K¥ thudt, Mdy tinh va cong ngh¢ thong tin.

5. Truong phnng Uom tao va phét trién doanh nghi¢p: Tot nghiép dai hoc trd 1én mot trong chuyén
nganh Ché bién luong thye, thue phim va db uéng; Kinh doanh, Luat, K# thuit, Kinh t hoc, Cong

ngh¢ ky thuat. [
Kinh nghi¢m edng tic: 5 ndm tra 1én truée khi bo nhiém vao vi tri nay.

Chirc danh ngh¢ nghiép tuwong (mg/Hang chire danh nghé nghiép: Chuyén vién/hang III hodc
chuyén vién chinh/hang I1.

Niing lye cot ldi:

- Nim vimg céc quan diém, chu truong, ducrng 161, chinh séch cia Péang, phap
ludt cta nha nude vé linh vire duge phan cong va cac linh vie khic ¢6 lién
quan;

- C6 niing lyc t6 chirc, diéu hanh quan 1y trong thue hién céc nhidm vy chuyén
mdn; ¢6 kha ning xdy dung, doan két ndi bd va phdi hop véi ede co quan, don
vi 6 lién quan trong trién khai thue hién nhiém vu;

- C6 kha nang nghién ciru, phin tich du bdo va dé xudt c4c giai phap thuc hién
0 hi¢u qué cong viéc thuge linh vuc chuyén mén duge giao.

Nﬁng lre quén ly:

- Hiéu rd cac muyc tiéu va dbi turong quan ly, h@ théng cac nguyén tic va co
ché quan ly cua nghiép vu thuge pham vi duge giao;

- Hiéu duge nhll'rng van dé co ban vé khoa hoc quan ly, tim Iy...

- C6 kha niing van dung kién thire, kinh nghiém vao thuc té quan Iy,

Yéu ciiu niing lre - C6 ning luc ra quyét dinh quan ly: thu thip théng tin, du bao, du dodn, xir 1y
nhimg théng tin th: tap thanh quyét dinh;

- C6 kha néng to chire lam vige theo nhom. Kién tri, biét iang nghe, biét sép
xép va bo tri cong vn;c cho nhan vién mét cach khoa hoc va hop 1y, biét céch
gidi quyét mau thuin ndi bo.

Ning lyc chuyén mén:

- Nim vimg céc viin ban cia Trung vong va Thanh phé hiréng dan vé chuyén
mon, nghiép vu thuge linh vyre phy trich. Hudéng dan chi dao vé chuyén mén,
nghiép vu cho cdc co quan, don vi va cip dudi td chire thue hién ding quy
dinh;

- C6 kha ning chu tri tb chirc xdy dyng cdc vin ban quy pham, cée chuong
trinh, dé tai, dé an, chuyén dé thude linh vue chuyén mon nghiép vu duge
phén cong;

- C6 kha ning lhuyét trinh; trinh bay va bao vé duoe cdc y kién, ndi dung dé
xudt, kién nghj vai clp trén;
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- Co kha niing chi dao hmﬁng ddn klcm tra, thu thip théng tin, thing ké, quan
|y hé so, hru trir tai liéu, tng hop so liéu phue vu cho cong tic quan 1y duge
chat ché, chinh xde, ding nguyén tic;

- C6 kha nang phat hi¢n va xir ly nhimg vén dé bt cip, ton tai, vudng trong
qua trinh giai quyet cong vige dé tham muu cho Lanh dao Trung tam k]p thoi
giai quytt nhimg vudng mac, bat cap trong qua trinh thue hién; dé xuat, kién
nghi v&i cap trén giai phdp cu theé:

- Thanh thao k¥ ning soan thao van ban hanh chinh theo ding thé thie, quy
trinh, thii tyc va thdm quyén dé soan thao vin ban va huéng din, sira van ban
cia cip dudi.

- K§ niing lanh dgo, quén 1y, quyét doan trong chi dao, diéu hanh;
- K¥ nang truye én dat thong tin: C6 kha nang thuyét trinh va truyén dat thong
tin dé thuyét phuc nguoi khac tin tudmg, nghe theo va lam theo;
- Ky nang quan ly, 1ap ké hoach va 16 chirc thyc hién;
Yéu ciu ky nang | - K¥ nang truyén cam himg;
- K§ nang giao tiép, (mg xir tot;
- K§ nang xir 1y tinh hudng nhanh nhay, hiéu qua;
- K¥ nang soan thao van ban:
- K§ nang td chirc lam viéc theo nhom.

Nhing déi hoi dac thu caa vi tri cong vige (néu cd):

- Quyet liét trong chi dao, di¢u hanh;

= Trung thire, tin tuy, trach nhiém vaéi cong vige;

- Chiju durge dp lire con;, vige:

- Tao ldp duoc cde moi quan hé tht voi cde So, Nganh va co quan, don vi;

- Quan tém, chiim lo doi séng vét chit, tinh thin cia Ve, LDHD thude quyén quan 1y.

Ciic dieu ki¢n ciin ¢6 (ngoai niing lyc cd nhiin) dé hoan thanh tot edng vife (vi du yéu cdu vé ho
o, p.hm hop...):

- Can ¢6 su quan tam, chi dao sat sao tir Lanh dao ¢dp trén va su chia sé, gitp dd, phdi hop cua dong
nghi¢p trong co quan va tir cac don vj lién quan trong thyre hign nhi¢m vu dugc giao;

- Puge tao diéu kién dé rén luyén, hoc 1ap nang cao trinh do chuyé&n moén va ning lyc ca nhan:

- Co thu nhdp 6n dinh d& yén tdm cong téc.

Dicu kién lam viéc

Chd lam vige: Co phong lam viéc;

Trang thiét bi: Cé ban, ghé lam viéc, ti dyng tai liéu; 01 may tinh, 01maéy in; 01 dién thoai, mang
internet...;

| Céc diéu kién khéc (néu c6): Khong.
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Tén VITVL: Phé Truiong phong (LDQL 04/KHPT-TTDN)

Pon vij cong tic

Phong Dao tao, Phong Tu vin hd trg ding ky doanh nghiép,
Phong Hanh chinh — Td chire, Phang Uom tao va phat trién
doanh nghiép. Phong Hé trg khoi I'I!?__hl&]’.'l sdang tao - Trung tdm

H§ trg doanh nghiép Ha Néi —

S¢ Ké hoach va Pau ta Ha Noi.

Cdong viée chinh phai thyc hién

San pﬁ;} diura

Tén sin phim dau ra

Két qui thye hién trong nim

I. Cong vige quin Iy, di¢u hanh —
Cing vi¢e chuyén mon

I. Phan cong, hudng dan theo dai,
dén dbc, kiém tra t6 chie thue
hién nhiém vu cua vién chic dugc
phén ¢dng phu trach.

Két qua gidi quyét cong
vigc cia vién chuc.

Két qua giai quyét cong viée cia
vién chic dam bio yéu cdu, chat
lugng va tien d§ cong viéc chung.

2. Kiém tra, ky (At cac van ban ¢o
lién quan dén nhi¢m vu duge phan

Kiém tra van bin dé dam bao van
ban ding vé thé thire, ndi dung

taic vé linh vyc chuyén mon theo
chirc ndng, nhiém vu cia phong.

chuyén mon cta phong.

cling taoe ki b Trodng | | OB trrére khi trinh Lanh dao Trung tim
phong, Lanh dao Trung tam. ky duyét.

I1. Cong tic chuyén mon

1. Tryc tiep theo dai mdt so cong Nbidi e obng Theo déi, huéng dan, kiém tra;

khong dé xay ra sai sot, vi pham
trong cong tac chuyén mon Phong.

2. Chu tri hogc tham gia céc
chuyén de, de tai, dé an thudc linh
1 (v dm;fc phéan cdng.

Dé tai, dé én.

Chuyén dé thye hién ding tién d,
dam bao chit luong.

3. Tong hop cac bao cao thudmg

Bio cdo dim bdo ndi dung chit

- Nhiém vy ddt xuit theo chi dao
cla cap trén.

- Y kién tham miru, dd
XUAt,

xuyén, dot xudt thupe linh vue | Béo cdo. T

duoc phin cong phu trach. higng; dfing ticn 04,

I1L. Cing tic khie

- Cong tac Pang, Doan thé, Céng | - Hoat déng tap thé; - Tham gia day dd, c6 bdo cdo két
doan; - Khoa tép huén, 1ép dao |qua thue hién nhiém vu theo chi dao
- Tham gia tap huin, dio tao; tao; cua Linh dao So;

- Gop ¥ kién tham muwu, dé xudt c6
hi¢u qua.

Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:

l. Phé Truong phong Hanh chinh — Té chire: Tét nghi¢p dai hoc tror [&n mt trong chuyén nganh
Khoa hoc chinh tri, Kinh doanh, Ké toan - Kiém toan, Quan tri - Quan | ¥, Lugt, Kinh té hoc., Tai
chinh — Ngan hang, Mdy tinh va cong ngh¢ thong tin.

2. Phé Truémg phong Phﬁmg Pao tao; T6t nghi¢p dai hoc trer 1én mt trong chuyén nganh Khoa hoc
gido due, Ludt, Kinh té hoc, Kinh doanh, Quan trj - Quan ly.

3. Pho Truong phong Tu vén hd trg ding ky doanh nghi¢p: T6t nghiép dai hoc tré lén mot trong
chuyén nginh Kinh t¢ hoc, Ludt, Ké todn - Kiém toan, Kinh doanh, K§ thuit céng trinh xdy dung,
Kién tric, Quan 1y tai ngu}fen va mdi trudmg, )

4, Pho Truong phong HO tro khai nghig¢p sang tao: Tot nghiép dai hge tro 1én mét trong chuyén
nganh Kinh doanh, Lut, Kién triic va quy hogch, K§ thudt, May tinh va cdng nghé thong tin.

5. Phé Trudng phong Uom tao va phat trién doanh nghiép: T6t nghiép dai hoc trér 1én mot trong
chuyén nginh Ché bién lwong thue, thue phdm va d6 uéng; Kinh doanh, Ludt, K§ thuat, Kinh té hoc,
Céng nghé k¥ thudt.

Kinh nghi¢m céng tac: 02-03 nidm tr& lén trude khi bd nhiém vao vi tri nay.
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-

Chirc danh nghe nghi¢p twong img/Hang chirc danh nghé nghigp: Chuyén vién/hang IIL.

Yéu ciiu niing lue

Ning lyce cot 1oi:

- Néim vimg céc quan diém, chi truong, dudmg 16i, chinh sach cia Pang, phap
ludt cua nha nude vé linh vue duoc phén cong va cde linh vue khac ¢d lién
quan;

- Cé nang lyuc td chire, didu hanh quan Iy trong thuc hién céc nhiém vu chuyén
mon; ¢o kha nang xay d!,mg, doan két ndi bo va phoi hop véi cac co quan, don
vi ¢6 lién quan trong trién khai thyc hién nhi¢m vu;

- C6 kha nang nghién ciru, phén tich va dé xuat cdc giai phap thuc hién coé
hiéu qua cong viée thude Iinh vire chuyén mon duge giao.

Nﬁng lye quin ly: _ ) )

- Hiéu rd cde muc tiéu va doi tugng quan ly, h¢ thong cac nguyén tic va co
ché quan 1y cia nghiép vu thude pham vi duge giao:

- Hiéu duge nhitng vén dé co ban vé khoa hoe quan 1y, tim 1y...;

- C6 kha ning vin dung kién thic, kinh nghiém vao thye té quan 1y;

- C6 nang lie ra quyét dinh quan ly: thu thap thong tin, dy béo, dy dodn, xir Iy
nhirng thong tin phire tap thanh quy ét dinh;

- Co kha néng t6 chire 1am vi¢e theo nhém. Kién tri, biét ling nghe, biét sap
xép va b tri cong viée cho nhin vién mét cach khoa hoc va hop 1y, biét cach
giai quyét mau thuan ndi bd.

Niing lye chuyén mén:

- Nim viing céc vin ban cia Trung vong va Thanh phé huéng clan vé chuyén
mon, nghiép vu thude Iinh vyre phu trach. ]-lucmg dan chi dao vé chuyén mén,
nghiép vu cho céc co quan, dom vi va cap dudi to chire thye hién ding quy
dinh;

- C6 kha nang chu tri hofc tham gia nghién ciru xdy dung va td chire thyuc hién
cée van ban quy pham phap luat, cdc chuyén dé, dé 4n thude linh vue duge
phéan cong phu trach.

- Cn kha niing thuyet trinh; trinh bay va bao vé dugc cic ¥ kién, ndi dung dé
xudit, kién nghj v&i cap trén;

- Co kha néng chu tri tdng hop xfy dung bio cdo chuyén d&, dé an dam bao
chit lurgng, dung tién dﬂ,

- Co kha niing huéng din kiém tra, thu thip théng tin, thong ké, quan Iy ho so,
[uru trir tai ligu, tong hop 56 liéu phyuc vu cho cong tac quan ly duge chat chg,
chinh xdc, ding nguyén tic;

- Co kha ning phét hi¢n va xir 1y nhimg vin dé bit cap, tOn tai, vuémg trong
qué trinh gidi quyét cong viée dé tham muu cho Lénh dao Phong, Lanh dao
Trung tdm kip thon giai quyél nhimg vudng mic, bit cip trong qua trinh thyc
hién; d& xudt, kién nghi véi cap trén giai phap cy thé; )

- Thanh thao k¥ ning soan thao van ban hanh chinh theo dung thé thirc, quy
trinh, thi tuc va thim quyén dé soan thao viin bin va hudng dan, stra vin ban
cta cap dudi.

Yéu ciiu ki niing

- K¥ nang lanh dao, quan ly, quyét doan trong chi dao, dicu hanh;

- K¥ néng tmyén dat thong tin: C6 kha nang thuyét trinh va truyén dat thong
tin dé thuyét phuc ngudi khac tin twomg, nghe theo va lam theo;

- K§ nang quan Iy, lap ké hoach va td chire thye hién:

- K¥ nang giao tiép, mg xir 6t;

- K¥ nang xtr 1y tinh huéng nhanh nhay, hiéu qua:

- K¥ nang soan thio vin ban; K¥ ning td chirc lam viéc theo nhém.

Nhimg doi héi dic thu cia vi tri cong vige (néu cd):
- Quyet liét trong chi dao, diéu hanh;
- Trung thue, tén tuy, trach nhiém v&i cong vige;
- Chju duge ap lyc cong vige;
- Tao lp dugc cac moi quan hé tdt véi cae S, Nganh va co quan, dom vi;
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- Quan tdm, chim lo diri sOng vit chat, tinh thn ctia Ve, LDHD thude quyén quan ly.

Cac diéu kifn cin c6 (ngoai ning lyc cd nhin) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du yéu cau vé ho
ro, phéi hop...):

- Cédn c6 sy quan tdm, chi dao sat sao tir Lanh dao cfip trén va su chia sé, gitip d&, phdi hop cia dong
nghigp trong co quan va tir cac don vi lién quan trong thure hign nhigm vu duge giao;

- Duge tao dleu ki¢n dé rén luyén, hoc tip néng cao trinh d6 chuyén mén va ning luc ¢4 nhén;

- C6 thu nhap én dinh dé yén tim cong téc.

Dicu kién lam viéc

Ché lam vi¢e: C6 phong lam vige;

Trang thiét bi: C6 ban, ghé lam vige, ti dymg tai liéu; 01 may tinh, 01 may in; 01 dién thoai, mang
internet...
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Tén VTVL: Quin ly Pio tao (CDNN 01/KHDT-TTDN)

Pon vi cong tac

Phong Déo tao, Phong Uom tao va phdt trién doanh nghiép,
Phong HO trg khoi nghigp sang tao - Trung tdm HO trg doanh
nghi¢p Ha N§i — S¢ K¢ hoach va Pau tur Ha Néi.

Ciong vi¢e chinh phii thye hi¢n

Sin pham dau ra

1
I

Tén sin phim diu ra

1. Cong viée qudn Iy, diéu hanh —
Cong viéc chuyén mon

Két qui thyc hi¢n trong nim

1. Dé xuat xdy dung ké hoach vé
cong tac ddo tao, hoi thio ho trg
doanh nghiép.

K& hoach.

Ké hoach dao 120 dugc phé duyét,
phit hop véi tién dé ké hoach cong
viéc chung cua Trung tam.

2. To chirc dao tao theo nhu cau
cua doanh nghi€p, theo cac chuong
trinh hd trg cia B Ké& hoach va
Dau tr va Thanh phé vé cdc linh
vire quén 1y, phét trién ngudn nhan
lue va edng nghé, pho bién cde co
ché, chinh sach, phap ludt lién
quan dén hoat dong cua cic doanh
nghiép. Trién khai cdc chuong
trinh déo tao kién thirc cho hé kinh
doanh,

Lép dio tao.

Chiéu sinh, td chirc 1ép dao tao theo
ké hoach dugc phé duyét: dam bai_l::-
s0 lwgng hoc vién du, ding, chat
lugng néi dung dao tao phu hop véi
nhu cdu hoc vién.

3. Tong hop nhu cau, xdy dyng ké
hoach dao tao, boi dudng trong va
ngoai mrde doi voi can bd cong
chire, vién chirc nha nude va cong
chitc co s& cta Thanh phé thuc
hién cong tac hd trg doanh nghiép,
trinh S& Ké hoach va Diu tr Ha
N6i, UBND Thanh phd xem xét,
phé duyét; giip Giam doc Trung
tam to chire thye hién sau khi duec
phé duyét.

Ké hoach, chuomg trinh,
bdo cao.

Ké hoach déo tao cho ddi trong can
bd nha nude duge phé duyét, phu
hop vai tién do ké hoach cong viée
chung cua Trung tdm.

4. Nghién ciru cac van ban quy
pham phap ludt lién quan dén
doanh nghiép, cdp nhdt tinh hinh
méi vé chién luge phét trién doanh
nghiép nho va vira trong va ngoai
nuac.

Y kién tham muu, dé
xudt, kién nghi.

Y kién tham muwu, dé xuat thiét
thue, c6 hiéu qua.

5. Dén dbc, theo ddi, kiém tra tinh
hinh thue hién ké hoach dao tao,
hé trg doanh nghiép nho va vira
cua toan Thanh phﬁ_; tong hop bao
cao theo djnh ky dé Gidm doc S&
xem xét, trinh Uy ban nhin Thanh
phd.

Béo cao.

Bio cdo ding tién dd, yéu ciu vé
chit lugng.

I1. Cong tde chuyén mén

1. T chire, dong 10 chirc cie hoi
théo, hoi nghj lién quan dén doanh
nghiép nhé va vira.

Hoi thao, hi nghi.

Thuc hién tot cong tac phoi hop
theo su phén cong cua Trudng
phong, chi dao cia Ban Giam doc
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2. Thu thdp théng tin, nhu cdu gidi
quyét cdc kho khin, vuong miéc
cua DNNVYV,

Théng tin doanh nghiép.

Tim hiéu, tong hop bdo cdo Ban
Gidm doc TT va linh dao So, dé
xudt phwong dn hd trg, giai quyét
kho khan cho doanh nghiép.

3. Xay dung co so dir ligu ve
doanh nghiép nho va vira trén dia
ban thanh phd Ha Noi, phan theo
khu wvire, nganh.

Co s& dit liéu vé doanh
nghi¢p.

Bang co s dir liéu ve doanh nghiép
phan theo nganh, khu wye.

4. Thyc hién cong viéc chuyén
mén phéi hop theo su phan cong
cta linh dao phong.

Két qua nhiém vu duge
phéin cong.

Két qua nhiém vu duge phin cong
tot.

5. Tham gia cdc cudc hop cua
Phong, cia Trung tim, S& vi caa

Tham dy ddy du, déng gép ¥ kién,

do Lanh dao phan cong; cdc hoat
dong chung cua So; cac lop ép
huan chuyén mon, nghiép vu...

- Khéa tdp hudn, 16p dao
tao; .
- Y kien tham muu, de

Icéc co quan, don. vi v obing the Cude hop. dé xudt co hiéu qua tai cdac cude
chuyén mdn. hop.
I1L Céng tic khic
Thue hign nhiém vu dot xuat khac | - Hoat dong tap thé;

Tham gia day di, nghiém tic.

xuét,

Trinh 43 chuyén mén; nginh, chuyén nganh dio tao: Tét nghiép Pai hoe trér 1én mot trong cdc
chuyén nganh Khoa hoc gido due, Ludt, Kinh t¢ hoc, Kinh doanh, Quan tri - Quan ly.
Kinh nghi¢m edng tic: Khong yéu cau.

Chire danh nghé nghiép twong ngfHang chirc danh nghé nghiép: Chuvén vién/hang 11,

Yéu ciiu niing lre

Ning lue bt 16i:

- Ném vimg cic quan diém, chu truong, duémg 161, chinh sach cia Pang, phap
lugt cua nha nude; nam vimg cée quy dinh phap luat, ché d6 chinh sach cua
nganh, linh vue va cdc kién thire co ban vé chuyén méan, nghiép vu duoc giao.
Biét van dung trong giai quyét cong viée va hudng din cho cde dom vi 16 chire
thuc hién dang quy dinh;

- C6 phuong phap nghién ctru, téng két va dé xudt cai tién nghiép vu quan ly;
co ni‘mb 2z lyre lam viée doe ldp hodic phéi hl]p theo nhom; co6 nang luc trién khai

cong viéc dam bao tién dd, cha_t lugng va higu qua.
Ning lwre quin ly: ‘ ' ’
- Hiéu r6 chirc nang, nhiém vy, hé thong cac nguyén tac, co ché quan ly cua
cac don vj durgre giao quan 1y;

- Co kha ning xiy dung ké hoach, eac van bdan cu thé dé trién khai nhjém vu
quan ly nha nude thude linh vue duge giao; tham gia xay dung co ché chinh
sach, cdc quyét dinh cu thé ciia ti{ng ndi dung quan ly theo quy dinh cia phéap
luét, ph hgp véi tinh hinh thue t€;

- €0 kha nang nghlen ciru giai quyét theo lham quyén hoac tham muu trinh
cap ¢6 thAm quyén quyét dinh xit 1y cac vAn dé cu thé; phéi hop vai céc ddng
nghiép thuc hién cong w:v:: cO lién quan;

- Co kha ning hufmg dan, theo dai, don dbe, kiém tra va @é xudt cic bién
phap dé thue hién cac quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két qua;

- Tham gia klem tra, thu thip théng tin, théng ké, quan ly hd so, o trir tai
liéu, téng hop sb liéu phuc vu cho céng tac quan 1y duge chit ché, chinh xac,
ding nguyén thc.

Ning lwe chuyén mén:
- C6 kha ning phat hién nhimg van dé bit cap, ton tai, vuémg mic trong qué
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trinh giai quyét cong viée; dé xudt bién phap, giai phap giai quyét hodc dé
nghi sira d6i van ban quy dinh;

- Thanh thao k¥ ning soan thao van ban hanh chinh theo dung thé thirc, quy
trinh, thi tuc va thdm quyén;

- C6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dfn, giai thich cho céc dom vi lién quan hidu
biét vé quy trinh, nghiép vu duge giao.

- K¥ niing soan thdo viin ban;

- K§ niing truyén dat thong tin: C6 kha niing truyén dat thong tin, thuyét phuc
ngudi khac tin twong, nghe theo va lam theo;

Yéu cAu k¥ niing | - K§ niing quan 1y, lip ké hoach va t6 chire thuc hién;

- K§ ning xtr ly tinh huéng nhanh nhay, hi¢u qua;

- K¥ néng td chirc lam viée theo nhdm;

- K¥ niing giao tiép, img xir tot.

Nhirng doi hai dic thi caa vi tri cong viée (néu co):
- Trung thye, tén tuy, trach phiém vl cong vige.;
- Tao lép cac mdi quan hé tot vai cac So, Nganh va co quan, don vi trong thye thi nhiém vu.

Cic ditu kién ciin ¢6 (ngoai ning luc 4 nhén) dé hoan thanh tét cong viée (vi du yéu cau vé hé |
iro, phm hop...):

- Can ¢6 su quan tam, chi dao sat sao tir Lanh dao cap trén va su chia sé, gitip &, phoi hop cia déng
nghiép trong co quan va tir cac don vi lién quan trong thue hién nhiém vy dugce giao;

- Buge tao dleu kién dé rén luyén, hoc tdp ning cao trinh d chuyén mén va nang luc ¢d nhin;

- C6 thu nhip dn dinh dé yén tdm cong tc.

Picu kién lam viéc

Ché lam vige: C6 phong lam vige;

Trang thiét bj: Co ban, ghé lam viéc, to dyng tai liéu; 01 mdy tinh, may in; dién thoai, mang
internet. .,
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Tén VTVL: Tir viin ddu tr va hd trg ding ky doanh nghiép (CDNN 02/KHDT-TTDN)

Pon vj cong tac

Phong Tu van ho trg ding ky doanh nghi¢p - Trung tim Hb trg
doanh nghiép Ha Noi - S& K& hoach va Dau tw Ha Nbi.

Cibng vigc chinh phai thuwe hién

Sin phim dau ra

Tén sin phim déu ra

Két qua thire hién trong nim

I. Céng viée quén Iy, dicu hanh -
Céng vig¢e chuyén mén

1. Huéng din, tra 1oi truc tuyén
trén website, dién thoal, email va
tir vin true tiép cho doanh nghiép
nho va vira, doanh nghiép dau tu
trong nudc va nudc ngoai (mién
phi).

Luot doanh nghiép tu vén

- Huéng din thong tin, giai dép
thic mic cho doanh nghiép mdt
cich tan tinh, rd rang, dé hiéuy,
chinh xdc nhit;

- Thai d¢ ton trong, lich sy, ding
muc khi tiép xuc véi doanh nghiép
¢6 nhu cdu !.u vén. Doanh nghié:‘p cd
sir phan hoi tét vai can bd tu vin;

- Lugng doanh nghi¢p dugc tur vin
dat (virgt) lugmg dé xuét trong ké
hoach.

- Vé chit lugng hd trg tir vén: dat
chét lwong va hiéu qua cao.

2. Nghién ciru van ban Ludt va cac
vin ban dudi ludt ¢ lién quan dé
thuc hién tur van chuyén mén.

Théng tin tir vin

Cap nhat kip thoi céc théng tin moi
nhat lién quan deén doanh nghiép,
phuc vu tu van chuyén mén cho céc
doanh nghiép ¢d nhu cau.

3. Thye hién céc hgp dong dich vu
theo yéu cau.

Hop dong tir van

- Thue hién céc hgp dong dich vy
tu van cho doanh nghiép co6 nhu
cu, theo chirc nang nhiém vu duge
giao. Thoi han giai quyét hop dong
theo dung quy dinh.

- V& chét lugng dich vu tr van: dat
chit luong va hiéu qua cao.

- Lwong hop déng tu vén dat hodc
vuot dinh mirc trong ban ké hoach
hoat d‘Emg quy/nam.

4. Ho trg thue diy chuyén doi sb
vd phat trien doanh nghigp méi
trén dja ban Thanh pho.

S6 lugng doanh nghiép
nhan hd trg

- Tuyén truyén vé céc chinh sich
hé tre tir ngan sach etia Thanh phé
danh riéng cho doanh nghi¢ép thanh
lap méi trén dja ban, hd trg doanh
nghiép sém tiép cdn véi cde chinh
sach nay.

II. Cong tic chuyén mén phoi
hep

l. Xdy dung hé thoéng ciu hoi
chuyén mén phuc vu cong tic
hudng dan doanh nghiép.

Bo hé thong cu hoi - cau
tra |,

- Xdy dyng duge bj cau hai phong
phu, co tinh thye té cao, dap ing
yéu cau giai dap thic mic cia céc
doanh nghiép nho va vira;

- Tiép nhdn va giai dap thic méc
cia cd nhin, doanh nghiép qua
duong diy nong, dong thoi ding tai
ndi dung tra 16 lén trang web cia
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don vi va trang Cdng théng tin hé
tro doanh nghiép thanh pho Ha Noi.

2. Thu thap thong tin, nhu céu,
thic mic vé cac khé khan, vuong
mac cia DNNVV, bdo cdo Linh
dao Trung tim va So dé tim
phuong huéng théo g, giai quyét.

- Théng tin doanh nghiép;
- Phiéu thu thdp théng
tin;

Tonb hop bdo cdo ding, chmh X4c
ve nhu cau, lhﬁc mic vé cic khé
khan, viréng mée cia DNNVV.

3. Thye hign cong vigc chuyén
mon phoi hop theo su phin cong
cua linh dao phong.

Két qua nhiém wu duoc
phén cong.

Kiét qua nhiém vu duge phin cong
tot.

4, Tham gia cic cudc hop cia

Tham dy ddy du, dong gop y kién,

Trung tdm, S¢ va cia cac co quan, | Cude hop. dé xudt c6 hiéu qua tai cic cude
don vi vé cng tac chuyén mon. hop.
I1I. Cong tic khie
Thue hién nhiém vu dot xudt khéc | - Hoat dbng tap thé;
do Linh dao phan cong; cac hoat | - Khéa tip huin, 16p dao
dong chung cia So; cac lop tip | tao; Tham gia day du, nghiém tiic.
hudn chuyén mén, nghiép vu... - Y kién tham muu, dé
Xuat.

Trinh d§ chuyén mon; nganh, chuyén nganh dio tao: Tét nghiép dai hoc trér [én mat trong chuyén

nganh sau: Kinh té hqc Luat, Ké todn -

Kiém todn, Kinh doanh, K¥ thuat céng trinh xay dumg, Kién

tric, Quan Iy tai nguyén va mdi trudmg.
Kinh nghi¢m cong tdc: Khong yéu cau.

Chirc danh nghé nghiép twong img/Hang chire danh nghé nghi¢p: Chuyén vién/hang IIL.

Yéu cdu ning lue

Niing lue cot Ioi:

- Nim vimg céc quan diém, chu truong, dutmg 16i, chinh sach cia Pang, phap
ludt ctia nha nuéce; nim vimg cac quy dinh phap luat, ché dé chinh sach cua
nganh, linh vire va cac kién thire cor ban vé chuyén mén, nghiép vu duo‘c £1ao.
Biét vin dung trong giai quyét cong vige va hudng din cho cée don vi té chirc
thuc hién dung quy dinh;

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va d& xudt cai tién nghiép vu quan 1y;
co né’m&, lue 1am viée dde 1dp hodc phdi hop theo nhém; ¢é ning lire trién khai
cong viée dam bao tién do, chat lugng va hi¢u qua.

Niing lyc quan ly: ’ ' )

- Hiéu rd chirc nang, nhi¢m vy, hé thong cic nguyén tic, co ché quan ly cua
cdc dom vi duge giao quan ly:

- C6 kha nang xdy dung ké hoach, cac vin ban cu thé dé trién khai nhiém vu
quan 1y nha nuée thude linh vire duge giao; tham gia xdy dung co ché chinh
sach, cac quyét dinh cu thé cua timg néi dung quan 1y theo quy dinh cua phap
luat, phit hgp véi tinh hinh thuc té

- Co kha nﬁng ghmn ctru giai quyét theo tham quyen hafm tham muu trinh cap
c6 tham quyen quyét dinh xir 1y céc van dé cy thé; phdi hop véi cic dong
nghiép thye hign cong w;c ¢0 lién quan; :

- Co6 kha nang huéng din, theo doi, don doc, kiém tra va de xuat cac bién
phép dé thye hién céc quy dinh hodc quyét dlnh quan ly dat két qua;

- Tham gia ]-.Lem tra, thu thip thong tin, théng ké, quan ly hé so, huru trir tai
lidu, tng hop 6 liéu phuc vu cho céng tée quan Iy duge chat ché, chinh xdc,
duing nguyén téc.

Niing lwre chuyén min:

- Co kha nang ph:it hién nhtmg, viin dé bat cép, ton tai, VLr{mg mic trong qua
trinh giai quyet cong viéc; dé xudt bién phdp, giai phap giai quyét hodc dé
nghi stra d6i van ban quy dinh;
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- Thanh thao k¥ niing soan thio viin ban hanh chinh theo dung thé thire, quy
trinh, thi tuc va thim quyén;

- C6 k¥ nang thuyét trinh, huémg din, giai thich cho cae don vi lién quan hiéu
biét vé quy trinh, nghiép vu duge giao.

- K¥ niing soan thao va ban hanh vin ban;

- K¥ nang truyén dat théng tin: Co kha ning truyén dat thong tin, thuyét phue
nguoi khac tin tuong, nghe theo va lam theo;

Yéu cau ky ning | - K§ ning quan 1y, lap ké hoach va t6 chire thue hién;

- K§ nang xir Iy tinh huéng nhanh nhay, hidu qua;

- K§ néing t6 chirc 1am viée theo nhom;

- ELﬁng giao tiép, (g X tot.

Nhirng doi hdi dic thi cia vi tri cﬁng vige (néu co):

- Trung thyc, tén tuy, tridch nhi¢m voi cong vige:

- Tao lép L-H.C moi quan hé ot véi cac S&, Nganh va co quan, don vi lién quan trong thyre thi nhi¢m vu.
| -Phé h{;rp tot vai cac déng nghiép trong khi thue thi nhiém vy, dé cnng viéc dat higu qua cao nh.al

Cic diéu Kién cin c6 (ngoai ning lyc cd nhin) dé hoan thanh tét cong vige (vi du yéu cdu vé ho
iro, phm hop...):

- Cin ¢6 sy quan tdm, chi dao sat sao tir Lanh dao céip trén va sy chia sé, gitp dd, phéi hop cia dong
nghiép trong co quan va tir cac don vi lién quan trong thue hién nhi¢m vu dugce giao;

- Puoc tao didu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh d§ chuyén mén va nang lyc ca nhan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé;

- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

- Diém tinh, cin than;

- Kha ning doan két néi bo;

- C6 thu nhép 6n dinh dé yén tam cong tic.

Dicu kién lam vige

Cho lam viéc: Co6 phong lam viée;

Trang thiét bi: Cé ban, ghé lam viéc, ti dyng tai liéu; 01 mdy tinh, may in; mdy scan; dién thoai,
| mang internet...




20

Tén VTVL: Hd tro khii nghiép séng tao (CDNN 03/KHDPT-TTDN)

Don vij cong tic

Phong Ho trg khoi nghi¢p séng tao, Trung tam HO tro doanh
nghiép Ha Noi — S¢ Ké hoach va Dau tu Ha Nii.

Cing viée chinh phai thue hién

Sén phiim diu ra

Tén san phiim diu ra

Két qua thuc hién trong nim

I. Céng viée quén Iy, dieu hanh —
Cong viéc chuyén man

l. Nghién ciru, xdy dung céc bé
an, chuong trinh, ké hoach hang
nim, dai han vé hd trg phat trién
doanh nghi¢p, doanh nghi¢p nho
va vira vé khoi nghiép va khoi
nghiép sang tao, chuygn déi sb,
khoa hoc cong nghé, khoa hoc
cong nghé cao, phat trién bén
vimg, kinh té tudn hodn.

Dé an, Chuong trinh,
K¢ hoach

- Du théo c4c Dé an, chuong trinh,
ké hoach vé hd trg phat trién doanh
nghiép, doanh nghiép nhé va vira; vé
khai nghiép va khoi nghiép sang tao,
chuyén doi so, khoa hoc cong nghé,
khoa hoc cong ngh¢ cao, phat trién
bén vimg, kinh té tudn hodn béo céo
Giam doe Trung tam, Giam doc So
Ké hoach va Déu tr trinh UBND
Thanh pho xem xét, phé duyét.

2. T chie trién khai cde hdi nghi,
héi thao trong linh wuc khai
nghi¢p va khéi nghiép sdng tao,
chuyén dbi s6, khoa hoc céng
ngh¢, khoa hoc edng nghé cao,
phat trién bén vimg, kinh 16 tuin
hoan.

- T6 chirc céc hoi nghi, hdi thao
toa dim nhim két ndi ngudn vén,
két ndi mang luéi céc quy dau tu
véi cdc dy dn khoi nghiép, khéd
nghiép déi méi sing tao.

Ho1 nghy, Hi thao,
Toa dam

- To chire cde hdi nghi, h§i thao cho
cdc doanh nghi¢p khdi nghiép va
khdoi nghu;p sdng laa nhim két néi,
thu hit céc ngudn lyc trong v
ngoai nuoc tham gia xay dung hé
sinh thai khoi nghiép, khai nghiép
sdng tao, chuyén doi sb, khoa hoe
cong nghé, khoa hoc cong nghé
cao, phdt trién bén vimg, phat trién
kinh té tudn hoan trén dia ban Thu
do.

- Céc doanh nghiép khai nghmp
kho nghiép sing tao duge tlcp can
va hiéu rd hon céc chinh sich ho
trg ctia Chinh phi, thinh phé Ha
Noi vé hd trg doanh nghiép khi
nghiep, khai nghigp sang tao.

- Kﬁt noi xary dyng h¢ sinh thai phat
trién kinh té bén wmg kinh té tuan
hoan, chuyén dbi sb, phdt trién
khoa hoc.

- Két ndi cac nha déu tr trong
nude, nha diu tr nude ngodi, quy
dau tu thién than, quy du tu mao
hiém v&i cic du 4n khéi nghiép,
khai nghiép sing tao.

3. To chirc cac khéa ddo tao phét
rien nguon nhin lyc cho khoi
nghi¢p, khoi nghip sdng tao,
chuyén dbi sb, khoa hoc cong
ngh¢, khoa hoc cong ngh¢ cao,
phét trién bén vimg, kinh t& tuan
hoan.

Khoa dao tao

- Té chire cac khoa dao tao: Chiéu
sinh, ddo tao theo ké hoach dirgc
phé duyét céc kién thirc chuyén siu
va k¥ nang vé khoi nghiép sing tao
cho doanh nghiép khéi nghiép sang
tao hofic c4 nhén, nhém cé nhén co
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dur an khén nghiép sing tao; Dao
tao, nang cao nang lyc cho huin
luyén vién, c6 van khoi nghiép,
khari nghidp séng tao chuyén déi so,
khoa hoc cong nghé, khoa hoc cong
nghé cao, phdt trién bén vimg, kinh
té tudn hoan trén dia ban thanh phd
Ha Ni.

- Cac cd4 nhan, nhém ca nhan,
doanh nghi¢p khdi nghiép séng tao
sau khi tham gia cdc khoa ddao tao
duoc cung cip kién thie va k§
ning chuyén sdu hon vé khai
nghiép sang tao.

4. Quan ly, dicu hanh Trung tam
doi mdi sdng tao va khéi nghiép
Ha Néi.

Trung tam Doi mdi sang
tao va Khoi nghiégp Ha
Ni

- Hinh thanh bd may to chirc cua
Trung tAm doi méi sang tao va khoi
nghiép Ha N§i va trién khai cde
nhiém vy cia Trung tim d6i moéi
sang tao va khoi nghiép Ha Néi.

5. Hd trg ddy manh truyén théng
khoi nghiép sdng tao va xay dung
vén hoa khai nghiép.

- Hop dong hé trg kinh
phi;
- Phong s, bai béo.

- To chire xét chon cdc don vi du
diéu kién tham gia nhiém vu truyén
théng vé khéi nghiép sang tao;

- Ky hop dong hé trg kinh phi, theo
ddi, nghiém thu cac phdng sy, bai
bdo theo ding ndi dung cua Hop
dong.

6. Xdy dung va trién khai Ké
hoach hé trg chuyén déi sé cho
doanh nghiép nho va vira trén dja
ban thanh ph6 Ha Noi

- K& hoach hd trg chuyén
dbi sb cho doanh nghiép
nho va vira;

- Hop déng hé trg kinh
phi;

- Du thio cic Ké hoach hd tro
chuyén déi s6 cho doanh nghiép
nho va vira trén dja ban thanh phé
Ha Ng§i theo timg giai doan, bdo
cdo Gidm doc Trung tim, Gidm déc
S¢ Ké hoach va Ddu w trinh
UBND Thanh pho xem xét, phé
duyét.

- Trién khai hd trg cho cac doanh
nghiép nhé va vira theo cac nhiém
vu duge giao.

7. Xdy dyng va xudt ban Séch
trang vé doanh nghiép Ha Noi

Sich tring doanh nghiép
Ha Noi

- Ky hop déng véi cic chuyén gia
xdy dung noi dung Sach tring
doanh nghiép:

- Phdi hop véi cac don vi lién quan
ciia Thanh phé tong hep céc s6 ligu
ctia Sach tring,

- Thiét ke, in an, phat hanh Sach
tring doanh nghiép Ha Ndi.

8. HO tro phat h.:ién ¢o 56 ha ting,
ky thuat, mat bang cho hoat dong
khon nghiép sang tao

Hop dong hd trg kinh phi

- Té chirc xét chon cac don vi du
diéu kién tham gia nhiém vu phét
trién co s& ha ting, ky thudt, mat
bang cho hoat dong khéi nghiép
sang tao;

- Ky hop ddng hd tro kinh phi, theo
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doi, nghi¢m thu theo dung ndi dung
cua H{rp_dﬁng

9. Tu van, hé tro thong tin cho cac

¢d nhin, t6 chie, doanh nghiép vé
diu tu, phap 1y, khai nghiép, khai
nghiép sang tao, gidy phép hoat
dong, truyeén théng, phat trién san
phim, san phidm khoa hoc céng
nghé, chuyén ddi sé cho cde doanh
nghigp. ’

Tu van, ho trg xdy dung ké hoach,

- Thue hién tr vén, cung cép thong

tin cho cic doanh nghiép c6 nhu
cau tur viin chuyén sdu cac linh vire
tr van ddu tu, phép 1y, truyén
thong, chuyén ddi s, quan tri Kinh
doanh, quan trj sin xudat, phat trién
san pham.

- Trién khai cu thé cc hoat dong da
fur van.

& &
chién luge kinh doanh, chién lwoc Hop Gong feven - Kél néi cic nha diu tu, cic quy
quan tri, san xuat, ché bién, cong dau tur, qui diu tu thién than, quy
nghé, truyén théng cho cdc ca dau tr mgo hiém nhim cung cap
nhan, t6 chire, doanh nghiép trén ngudn von cho céc du an khoi
todin qué nghiép, khoi nghiép ddi méi sdng
- Tu van xdy dung ké hoach g,m tao.
von, thue hién kéu goi ngudn von
cho cdc du an khoi nghiép, khoi
nghiép déi méi sing tao L
1L. Céng tic chuyén mén phoi
hop
I. Thu thip thong tin, nhu cau, Tang hop bdo cdo dung, chinh xdc
thic mic vé cac kho khan, vudng vé nhu cau. théc mac vé cic kho
mic clia DNNVV trong qua trinh | - Thong tin doanh nghiép; | kKhén, virdmg mic cia DNNVV.

hoat djng kinh doanh, bao cdo
Lanh dao Trung tam va S¢ dé tim
phuong hudéng thdo go, giai quyét.

- Phiéu thu thép théng tin.

2. Thue hi¢n cong viée chuyén
mon phoi hgp theo sy phan cong
ctia lanh dao phong.

Két qua nhi¢m vy duge
phén cong.

Két qua nhi¢m vy duge phin cong
tot.

3. Tham gia cac cudc hop cua
Trung tdm, S& va cia cdc co quan,
don vi vé cong tac chuyén mon.

Cudc hop.

Tham du day du, dong gop ¥ kién,
de xuat co hiéu qua tai cac cudc
hop.

[11. Céng tic khic

Thyc hién nhiém vy dt xudt khac
do Lanh dao phan cong; cac hoat
dong chung cua S¢&; cac lop tap
huén chuyén mén, nghiép vu...

- Hoat dong tap the;

- Khéa tap huan, 16p dao
tao; _
- Y kién tham muu, dé
xudt,

Tham gia day du, nghiém tae.

Trinh dj chuyén mén; nganh, chuyén nganh die tao: Tot nghiép dai hoc trar [én mét trong chuyén
nganh Kinh doanh, Luit, Kién triic va quy hogch, Ky thudt, Méy tinh vi cong nghé thong tin.
Kinh nghi¢m Cung tac: Khong yéu ciu,

Chirc danh nghé nghiép twong mgfﬂang chirc danh nghé nghiép: Chuyén vién/hang 111

Yéu ciu ning lue

Ning lyc cot 15i:
- Nim vimg céc quan diém, chu truong, dudmg 16i, chinh sach cua Dang, phap
luat ciia nha nuée; ndm vimg cdc quy dinh phép lut, ché do chinh sach ciia
nganh, linh vyc va cac kién thire ¢o ban vé chuyén mén, nghiép vu dl.r{;rc giao.
Biét vin dung trong giai quyei cong viéc va hudng din cho céc don vi t6 chire
thire hién dung quy dinh;
- C6 phuong phap nghlen ciru, tong két va dé xuat cai tién nghiép vu quan ly;
¢6 ning lue 1am viée dc 1ap hogic phdi hgp theo nhém: cé nang lyc trien Khai




23

| cong viée dam béo tién do, chét lugng va hiéu qua,

Nang lyc quan I}

- Hiéu r& chirc ning, nhi¢m vu, hé thong cdc nguyén tic, co ché quan ly cia
cac don vi duoc giao quan ly;
- C6 kha niing x4y dung ké hoach, cdc van ban cu thé dé trién khai nhiém vu
quan |y nha nuée thude linh vire duge giao; tham gia xdy dung co ché chinh
sach, cac quyét dinh cu thé cia timg ndi dung quan 1y theo quy dinh ctia phép
ludt, phit hop véi tinh hinh thye té; . .
- Co kha néng tham gia kiém tra, thu thip thong tin, thong k¢, quan ly ho so,
lru trir tai liéu, tong hop so liéu phue vu cho cong tae quan 1y duoe chit chg,
chinh xéc, ding nguyén tic.

Ning luc chuyén mon:

- C6 kha nang phat hlt:n nhifmg van dé bit cip, ton tai, vudng mic trong qud
trinh giai qu}'é'l cong viéc; dé xudt bién phép, giai phap giai quyét hodc dé
nghi sira d6i vain ban quy dinh;

- Thanh thao k¥ ning soan thao vin ban hanh chinh theo ding thé thire, quy
trinh, thi tuc va thim quyén;

- C6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dén, giai thich cho cic don vi lién quan hiéu
biét vé quy trinh, nghiép vu dugc giao.

- K¥ nidng soan thao vin ban; :

- Ky ning truyén dat thong tin: C6 kha nang truyén dat thang tin, thuyét phuc
ngudi khac tin tuong, nghe theo va lam theo;

Yéu cdu k¥ ning | - Ky ning quan 1y, lap ké hoach va 16 chire thire hién;

- Ky nang xir ly tinh hudng nhanh nhay, hiéu qua;

- K¥ nang t6 chic lam viée theo nhom;

- K¥ ning giao tiép. tmng xur tot.

Nhirng doi hoi diic thi caa vi tri cdng viée (néu co):
- Trung thuc, tén tuy. trach nhiém véi cong viéc;
- Tao l@p cac moi quan h¢ tot vai cac S&, Nganh va co quan, don vi trong thue thi nhiém vy.

Cic di¢u kién cin ¢ (ngoai ning lyc ¢ nhin) dé hoan thanh tot cong vife (vi du yéu cdau vé ho
o, phcf:’ hop...):

- Cén ¢6 sw quan tam, chi dao sat sao tir Lanh dao cip trén va s chia sé, gitip do, phdi hgp cia dong
nghig¢p trong co quan va tir cac don vi lién quan trong thyce hién nhiém vu duge giao;

- Puoc tao dlt:u kién dé rén luyén, hqc tdp ndng cao trinh d6 chuyén mén va ning luc ca nhén;

- Cé thu nhép 6n dinh dé yén tim cong tic.

Picu kién lam viée

Ché 1am vige: Co phong !'.‘lm‘viéc;

Trang thiét bj: C6 ban, ghé lam viée, to dymg tai liéu; 01 may tinh, mdy in; dién thoai, mang
internet...
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Tén VTVL: Uom tao va phat trién doanh nghi¢p (CDNN 04/KHDT-TTDN)

Don vi cong tiac

Phong Uom tao va Phat trién doanh nghi¢p, Trung tam Ho trg
doanh nghiép Ha N&i — S& Ké hoach va Déu tr Ha Nbi.

Cing viéc chinh phai thue hién

San phim diu ra

Tén san pham dau ra

Két qui thue hién trong nim

I. Céng viéc quan Iy, diéu hanh -
Cong viée chuyén mon

1. Tham gia quan ly va vdan hanh
Vudm wom doanh nghiép ché bién
va doéng goi thue phdm Ha Noi
(Vuon wom HBI).

Hoat ddng cua
Vuon wom HBI

Thue hién tdt nhiém vu theo su
phin cong, chi dao cia Trudmg
phong va Lanh dao TT.

2. Theo dai hop dong va tinh hinh
thué xuong, thué day chuyén san
xudt, quan ly khach hang tham gia
trom tao tai Vudm wom HBI.

Hop déng.

- Tim hiéu thuc té nhu cdu thué sir
dung cua cac doanh nghiép nho va
vira trong linh vuc san xuat va che
bién thyc phim, tr van va dé xuat
phurong dn hop ly trinh Ban Giam
{If)c, duge phé duyét:

- Chu dong bd sung Phu luc hop
dong can ¢t vao thoi han hop dong
gitta TTDN v&i cac doanh nghiép
khéch hang,

3, Theo ddi tinh hinh sir dung, bao
dudng dinh ky, sira chira mua sim
bd sung may mac, thiét bi cac day
chuyén cho thué va nha xuomg,
nghién ciru bdo cdo dé xuit lanh
dao phé duyét va chi dao thyc
hién;

- Phan tich tinh hinh sir dyng dién,
nude, thiét bi may moc cée day
chuyén nha xuémg, bdo cdo dé
xudt phuong phdp quan 1y hiéu
qua,

Ec xudt; Bao cdo; Bang
thong ke, theo déi.

- Kip théi xir ly céc tinh huong phat
sinh lién quan dén nha xudng, diy
chuyén, thiét bi thujc Vm’:n} rom
HBI, khéng gay anh hudng dén tinh
hinh sir dung cua cac doanh nghiép
khach hang;

- Béo cdo tdng hop chi tié, day du,
phuong an quan ly hi¢u qua trinh
Giam déc TT xem xét, ¢6 y kién
chi dao thuec hién.

4. To chirc hdi nghi, hdi thao két
ndi khach hang vuon vom véi cée
don vi hé trg DNNVV, co quan
nghién ciru, doanh nghiép trong va
ngoai nganh.

Hai nghi, hdi thao.

Thuce hién tot cong tac t6 chice theo
sir phin cong cua Trudong phong,
chi dao cia Ban Giam dbc TT. Hai
nghi dién ra thanh cong, nhin dugc
danh gia tich cue tir phia cac doanh
nghi¢p tham dir va Lanh dao S&.

5. To chire cac khoa dao tao cho
cac khach hang uom tao tai Vudn
wom HBI, cic doanh nghiép, td
chire, ¢4 nhin ¢6 nhu cdu.

Hoe vién:, Lép dao tao;
Phan hoi ti doanh
nghiép.

- Chiéu sinh dat so luong tiéu
chuan vé hoc vién tham dy cic
khoa dao tao duqrc phé duyét:

- Tham gia dong thoi cang téc hau
can to chie, cong tic quan 1y 1op
hpc theo phan céng cua truomg
phong;

- Kip théi xir Iy nhitg tinh hudng
phat sinh gay anh huéng dén cong
tac to chire lap dao tao.
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6. To chire Héi dong tuyén chon
doanh nghiép tham gia wom tao.

Tuyén chon cac du an
kha thi, pha hgp vai muc
tidu cua P& an “Hoat
déng cua Vudn wom
doanh nghiép ché bién va
dong goi thue phim Ha
No1  giai  doan 2021-
20257,

Tuyén chon du doanh nghiép tham
gia wom tao tai Vuom wom HBL

7. Thyc hién tip huan phong chay
va chira chay dinh ky cho toan thé
CBCNY va cic doanh nghiép dang
rom tao.

- Chimg nhan tip huén
PCCC cua co quan ¢
tham quyén.

- Thanh thao edc thao tac
PCCC, sa dung trang
thiét bi PCCC.

Hoan thanh khoa tap huin PCCC

8. Thyuc hién trién khai hoat dong
hé trg tur van doanh nghiép nhu: hé
trg doanh nghi¢p sir dung dich vu
trr van thong qua mang lud tu vén
vién; hé trg tu van chuyén sau: tr
van thudng xuyén.

Bo tai liéu la sin pham tu
van doanh nghiép

Hoan thanh chi tiéu hd trg va HB
trg doanh nghi¢p nang cao ning
lye, on dinh, phat trién sau khi
duoe thu hudng goi hd trg tur vin

9, Ddo tao truc tiép tai doanh
nghiép cho doanh nghiép nho va
vira hoat dong trong Iinh virc sén
xudt, ché bién, ché tao.

Hoc vién; Lop dao tao:

Phan hoi twr doanh
nghiép; B tai liéu la san
phin sau khi doanh

nghi¢ép duoc dao tao

Hoan thanh chi tiéu ho trg va Ho
trg doanh nghiép ning cao niing
luc, on dinh, phat trién sau khi
duge thu huong goéi hd tro tr vén

10. Trién khai va thuc hién cac goi
hé tro khie theo quy dinh cua Lut
H& trg doanh nghiép nhé va vira va
thuc hién trong pham vi thim
B guj-'én cua Trung tadm.

Doanh nghiép duoc nhin
g6i hd tro

Hoan thanh chi tiéu hd trg va Hb
trg doanh nghiép néing cao nang
lwe, on dinh, phat trién sau khi

| duge thu hudng goi hd tro tr van

Il. Céng tic chuyén mén phoi
hgp

1. Nghién ciu dich va soan thao
cdc tai li¢u vian bdn nudc ngoai
lién quan dén dé tai, dé an nghién
ciru.

Tai li¢u van ban.

Chua dfng cdp nhat nhimg thdng tin
mai, vin dung sang tao vao thue
tién cong tac hd trog phat trién
DNNVV trén dja ban thanh ph néi
chung va cong tic quin 1y Vuim
wom doanh nghiép néi riéng.

2. Té chire héi nghi, hoi thao lay j
kién gop y lién quan dén de tai, de
an.

Hai nghi, hoi thao.

Thue hién tot cong tac to chirc theo
su phin cong cia Trudng phong,
chi dao ciia Ban Giam ddc TT, thu
thip duge luong théng tin ddy d,
can thiét,

3. Thyc hién céng vigc chuyén
mon phoi hgp theo sy phan cong
cua lanh dao phong.

Két qua nhi¢m vy duge
phén céng.

R;ét qua nhiém vy duge phin cong
1ot.

4, Tham gia céc cudc hop cua
Phong, cta Trung tdm, S& va cua

Tham dy ddy du. dong gop ¥ kién,
dé xudt co hi¢u qua tai cac cudc

cdc co quan, don vi vé cOng tic Cabehop. hop.

chuyén mén.

III. Cong tic khac

1. Thye hién nhiém vy ddt xudt | - Hoat ddng tap thé; Tham gia day du, nghiém tic.

khic do Lanh dao phan cong; cic

- Khoa tap hudn, lop dao
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hoat dgng chung cua So; cac lop
tap huan chuyén mén, nghiép vu...

lao;
- Y kién tham muu, dé
xuat,

2. Két ndi cac chuyén gia trong
linh vye thue phﬁm, quan tri doanh
nghiép, kﬁ todn, ... vdi céc doanh
nghiép dé hé tro, thio g&r cac kho
khan cho doanh nghiép.

Cac doanh nghiép duge
giai dap, thio g& cac van
dé khé khan, con tén
dong. kim hdm sy phat
trién.

3. Két ndi, phdi hop va thue hién
cac cong viéce lién quan véi cic co

- Thue hién hfio_cé-:} co
quan sO& tai, trien khai
thuc hién cong viéc ding

Xy dung ké hoach va hoan thanh.

Xay dung ké hoach va hoan thanh.

quan s& tai.

vai tro, phap ludt.
- Két qua nhiém vu duge
phén cong

Trinh d§ chu;,'en mén; nganh, chuyén nganh dao tao: Tot nghiép dai hoe trd 1én mot trong chuyén
nganh Ché bién luong thye, thyre phim va do udng: Kinh doanh, Lugt, K¥ thuit, Kinh té hoc, Cong

nghé ky thuat.

Kinh nghi¢m cung tdc: Khong yéu ciu.

Chire danh ngh¢ nghi¢p twong img/Hang chirc danh nght nghiép: Chuyén vién/hang [11.

Yéu ciu ning lwe

Niing lyc cot 16i:

- Nim vimg céc quan diém, chu truong, dudmg 161, chinh sach cua Pang, phép
luat cua nha nudce; ndm vimg céc quy dinh phap luat, ché do chinh sach clia
nganh, linh vyre va cic kién thire co ban vé chuyén mon, nghiép vu dlmc giao.
Biét van dung trong giai quyét cong viée va hudng din cho cde don vi o chie
thure hién ding quy dinh;

- C6 phuong phap nghién ciry, tong kél v dé xudt cai tién nghiép vu quan ly;
¢6 ning luc lam viée di;:-c lap hodc phdi hop theo nhém; ¢é ning lue trién khai
cong viée dam bao tién dd, chat lugng va higu qua.

Ning luc quan ly:

- Hi¢u rd chic nidng, nhig¢m vy, hé thcrng cdc nguyen tac, co ché quan ly cua
cac don vj duge giao quan ly;

- C6 kha ning xdy dung ké hoach, céc viin bin cu thé dé trién khai nhiém vu
quan ly nha nude thude linh vire duge giao; tham gia xiy dung co ché chinh
séch, cdc quyét dinh cu thé cia timg ndi dung quan 1y theo quy dinh cta phap
ludt, phi hgp véi tinh hinh thye te;

- C6 kha niing nghlen clru giai quyét theo thdm quyen hodic tham muru trinh
cAp ¢6 thdm quyén quyét dinh xir Iy cdc vén dé cy thé; phdi hop véi cac dong
nghi¢p thuc hi¢n cong viée ¢o lién quan;

- C6 kha ning huéng dan, theo ddi, don déc, kiém tra va d& xudt cic bién
phép dé thue hi¢n céc quy dinh hoic quyét dinh quan 1y dat két qua;

- Tham gia kiém tra, thu thdp thdng tin, théng ké, quan 1 hd so, luu trir tai
liéu, tong hop _56 liéu phuc vu cho cdng tic quan ly duge chit ché, chinh xac,
ding nguyén téc.

Niing lye chuyén mon:

- Co kha nﬁng phat hig¢n nhing van dé bét cép, ton tai, vudng méc ‘trong qua
trinh giai quyet cong viée; dé xudt bién phap, giai phap giai quyét hogc dé
nghi stra di vin ban quy dinh;

- Thanh thao Ly ndng soan thao vin ban hanh chinh theo ding thé thirc, quy
trinh, thi tuc va tham quyén;

- C6 k¥ ning thuyét trinh, huéng dan, gidi thich cho cdc don vi lién quan hiéu
biét vé quy trinh, nghiép vu duge giao.
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- K¥ niing soan thao viin ban;

- K¥ niing truyén dat thong tin: Cé kha ning truyén dat théng tin, thuyét phuc
ngudil khdc tin tuong, nghe theo va lam theo;

Yéu ciu ky niing | - K§ néing quén 1y, ldp ké hoach va td chire thue hién;

- K¥ nang xir ly tinh hudng nhanh nhay, hiéu qua;

- K¥ niing t6 chirc lam viée theo nhém;

- K¥ niing giao tiép, (mg xir tot.

Nhirng doi hoi dic tha caa vi tri cong viée (néu cd):
- Trung thye, tan tuy, trach nhlf;m vai cong viée;
- Tao Iap cdce méoi qua:n hé t6t véi cac S, N ganh va co quan, don vi trong thire thi nhiém wvu.

Cic dieu kién cin c6 (ngodi ning lre cd nhin) dé hoan thanh tot edng viée (v du yéu cdu vé ho
Irg, phm hop...):

- Cén ¢6 sy quan tam, chi dao sat sao tir Lanh dgo cdp trén va sy chia sé, giup do, phéi hop cia déng
nghiép trong co quan va tir cac don vi lién quan trong thue hién nhiém vu dugce giao;

- Dugc tao dlcu kién dé rén luyén, hoc tdp ning cao trinh o chuyén mén va ning lyc ca nhan;

- C6 thu nhip on dinh dé yén tam cdng tac.

Di¢u kién lam viéc

' Chd 1am vige: C6 phong lam vige;

| Trang thiet bi: Co ban, ghe lam viée, t0 dung tai liéu; 01 may tinh, mdy in; dién thoai, mang
internet...
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Tén VTVL: To chirc nhan sy (NNCM 01/KHPT-TTDN)

Pon vi cong tie

Phong Hanh chinh — T6 chire, Trung tém HO trg doanh nghiép

Ha Noi -

S Ké hoach va Dau tr Ha Noi

Cong viéc chinh phii thwe higén

Sin

phim diu ra

Tén sin phim diu ra

Két qui thye hién trong nim

I. Céng viée quén Iy, di¢u hanh —
Cong viéc chuyén mon

1. Nghién ciru chinh sach, thuc
hién céc ché dg, chinh séch déi véi
vién chire, nhian vién hgp dong
thuge Trung tam quan ly, gom:
Néng béc lrong, chu:.en xép ngach
lromg. tién luong, tién cong: nghi
huru, thm viéc, khen thudmg, ky
luat, Om dau, thai san, mat sie, tr
wit.. va cac ché d9, chinh sach
khiac d6i v&i cdn bo, vién chirc,
nhén vién hop déng theo quy dinh
cua nha nudc.

Théng bdo, quy dinh,
quyét dinh, ché d§ bio
hiém.

- Cap nhdt chinh sidch mai thuong
xuyén, thuc hién dung dam bao
quyén loi nguai lao dong;

- Khong dé xay ra tinh trang khiéu
nai, han ché viéc xi 1y chdm tré.

2. Theo ddi vé 16 chire, bién ché;
tong hop sb lugng, chét lugng vién
chire, nhan vién hgp dong thude
Trung tdm quén ly.

Bio cdo tong hop tinh
hinh s0 luong, chit luong
vién chire.

Bio cdo téng hop tinh hinh sd
luong, chit luong vién chire cap
nhit thong tin thuong xuyén, day
du,

3. Tham muu vé cong tac tuyén
dung; dao tao, bdi dudng dbi véi
vién chire, nhan vién hpp dong
thuoc Trung tdm quan ly.

Quyét dinh, quy dinh.

Y kién dé g-;ué"t cir vién chirc, nhan
vién hop dong tham dy céc 16p dao
tao dung nhu cau.

4. Quan ly ho so vién chire, nhin
vién hop dong thuge Trung tam.

Hé so vién chire,
nhdn vién heop dong

- Luru trit hé théng hé so can bd
khoa hoe, hop ly, dé tra e

- Cdp nhat théng tin hd so vién
chire, nhin vién hop dong hang
nam hodc ngay khi c6 su thay dbi,
cdp nhat.

5. Tham muu, téng hop vé cong
tac thi dua, khen thudng cia ndi bd
Trung tam.

Thang bao, quyét dinh.

Thue hién cong tac thi dua, khen
thudmg theo diang quy dinh.

6. Tong hop béo céo tinh hinh chi
tiéu bién ché vién chic thudmg

Bdo cdo tinh hinh bién ché vién

xuyén, dot xudt lién quan dén linh Bén cdo. chire theo yéu clu,

vue duge phin cong.

7. Tong hop, xdy dung bdo cdo

tinh hinh thue hién nhiém vu cua Béo cdo Bdo cdo tinh hinh thuc hién nhiém

Trung tdm hd trg DNNVV theo
quy. nam.

vu day du, ding han.

8. Quan 1y thu — chi tién mat cua
Trung tdm: dinh ky h:?mg ngay,
thing, quy klem ké quy ton thuc
té, doi chiéu sb sach ké todn, lap
bién ban kiém ké.

Quy tién mat; Bién bin
kiem ké; Chimg tr ke
todan.

Quan ly quy tién mat cua Trung
tam ding quy dinh phap luat.




Cép nhat chimg tir k& toan: phin
thu, chi tién mat.

I1. Cong tac chuyén mon

1. Phoi hop, ho trg cac phong
thude Trung tim dé thuc hién céc
nhiém wvu chuyén moén nhu:
DTBD, tuyén dyng; CCHC, Xay
ding chinh quyén... va tham gia
cdc TO eong tac cia Trung tdm khi
duge phén cong.

Két qua cong tac.

Phoi hop tot véi cée phong thude
Trung tdm hoan thanh nhiém wu
durge phin cong.

2. Thye hién cOng vige chuyén
mon phoi hgp theo su phidn cong
cua ldnh dao phong.

Két gud nhiém vy dugc
phén cong.

Két qua nhiém vy duoc phan cong
A
tot.

3. Tham gia cac cudc hop cua

Tham du ddy du, déng gép v kién,

Trung tdm, S& vi cia cde co quan, | Cude hop. dé xuat ¢o hiéu qua tai cic cude
| don vi vé cong tac chuyén mén. hop.
111 Céng tic khie
| Thye hién nhiém vu dot xuat khac | - Hoat dong 1ap thé:

do Lanh dao phin cong; cdc hoat
djng chung cua So: cac lop tép
| huan chuyén mdn, nghiép vy...

- Khoa tdp huan, lop dao
120;
- Y kién tham muu, dé
xudt.

Tham gia diy di, nghiém tuc.

' Trinh d chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao: Tot nghiép dai hoc trdr 1én mét trong chuyén
nganh sau: Ludt, Kinh doanh, Quan trj - Quan ly, Khoa hgc chinh tri.

Kinh nghi¢m cong tiac: 02-03 nam tro [én trude khi bo

nhu;m vao vi tri nay.

Chirc danh nghé nghiép twong lmg:'H{mg chire danh nghe nghiép: Chuyén vién/hang II1.

Nang lye cot 1di:
- Ndm vimg cdc viin ban ctia Trung vong va Thanh phd hudng din vé chuyén

Yéu ciu ning lue

cdng viée dam bao tién da, chat lwomg va higu qua.

maon, nﬁhlep vu thuge linh vye to chire b may, quan 1y bién ché, ché dg chinh
sach doi vai VC, LDHD va biét vén dyng trong giai quyet cOng viéc;

- C6 phuong phédp nghién ciny, tong két va dé xudt cai tién nghiép vu quan ly;
¢oO nang luc lam vige doc lap hoé{. phoi hop theo nhom; ¢6 nang luc trién khai
Ning lyc quan ly:
- Hidu 16 cdc mue tidu va dbi trong quan Iy, hé thong cdc nguyén tic va co
ché quan ly cua nghi¢p vu thude phdm vi duge giao; hiéu duge nhimg vén dé
co ban vé khoa hoc quan ly, tam ly... )

- C6 kha nang xdy dung ké hoach db tridn e nhiém vu quan 1¥ nha nude
thude linh vye duoge giao;

- C6 kha ning hudng din, theo dai, dén ddc, kiém tra va dé xuit cic bién
phép dé thye hién céc quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két qua.

Ning lwe chuyén mon:

- Co kha nﬁng phat hi¢n nhimg van dé bat cap, ton tai, vudng méc trong qua
trinh giai quyét cong vige dé dé xuat bién phap, giai phap giai quyet

- Thanh thao k¥ niing soan thio van ban hanh chinh theo ding thé thire, quy
trinh, thu tyc va thdm quyr:n

- b = na
Yeéu cau ky nang

- K¥ nang soan thao, xéy dung va chinh sira van ban:

- K nang truyén dat thong tin: Cé kha nang lruyLn dat thong tin, thuyét phuc
ngudi khdc tin tudmg, nghe theo va l1am theo.

- K¥ nang lap ké hoach va td chirc thuc hién;

- K¥ nang xtt Iy tinh hudng nhanh nhay, hidu qua;
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- K nng 10 chirc lam viée theo nhom.

- K§ nang giao tiép, tmg x1r tt;

- K¥ nang phan tich, téng hop.

- K§ nang lam viée, sip xép ho so khoa hoc, hop 1y, dé tra cir;
- K¥ niing phdi hop tét.

Nhirng doi héi ddc thi cia vi tri cong viéc (né'u co):
- Trung thuc, tan tuy, trach nhtem v&i cong viéc;
- Tao ]ap cac moi i quan hé tét véi cic co quan, don vi trong thye thi nhwm VU,

Cie dleu ki¢n can c¢é (ngodi niing lye e4 nhédn) dé hoan thanh tot edng viée (Vi du yéu cau vé ho
o, phar hop...):

- Cén c6 sy quan tam, chi dao sét sao tir Lanh dao cdp trén va su chia sé, gitp d&, phi hgp cua d:::-ng
nghiép trong co quan v tir cac don vi li€n quan trong thue hién nhiém vu duoc giao;

- Puge tao diéu kién dé rén luyén, hoe tip ning cao trinh d6 chuyén mén vé ning luc cé nhén;

- C6 thu nhép 6n dinh dé yén tim cong téc.

Picu ki¢n lam vige

Cho lam viée: C6 phong lam viée;

Trang thiét bi: C6 ban, ghé lam viéc, ti dung tai lidu; 01 mdy tinh, may in; dién thoai, mang
internet. ..
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Tén VTVL: Hanh chinh, tdng hgp (NNCM 02/KHDT-TTDN)

Don vj cong tiac

Phong Hanh chinh — T6 chie, Trung tdm Ho trg doanh nghiép

Ha Noi — S¢ Ké hoach va i

au tu Ha Noi

Cong vi¢e chinh phai thyue hién

Sin phim diu ra

Tén san phiam déau ra

K&t qua thye hién trong nim

I. Cong viéc quan 1y, dicu hanh -
Cing viéc chuyén mon

I. Xdy dung Ké hoach cong tac
ndm ctia Trung tdm: ké hoach céng
tic hing thang, hang tuin cua
Trung tém; don doc va tong hop
két qua thuc hién ké hoach cong
tac cua cac phong thudc Trung
tam.

Ké hoach.

Ké hoach xdy dung ph hop vai ké
hoach chung cia Trung tim.

2. Trién khai thye hién cong tac cai
cich hanh chinh, thuye hién quy
trinh SO trong gidi quyét thi tue
hanh chinh cta So.

Thu tuc hanh chinh, quy
trinh ISO.

Céng tac cai cach hanh chinh duge
tricn khai hi¢u qua. Tha tyc hanh
chinh thue hién dang theo quy trinh
[S50.

3. Xay dyung céc bdo cdo, thong ké
dot xudt, dinh ki vé két qua hoat
dong cta Trung tdm theo véu cau
cia S& Ké hoach va Diu tr Ha
Noi.

Bio cdo thang, quy, nim,
bdo cao dt xuat.

Bdo cdo ding lién do, dam bao yéu
cau vé noi dung,

4. Tham gia mng tic ticp ddn, giai
quyét khiéu nai, 16 cdo cua Trung
tam.

Pon thu khi¢u nai, cuge
tiép xuc nguoi din.

Giai quyét théa dang khiéu nai, 6
cdo cac vi pham thudc linh vuc
Trung tim phu trach.

5. Tong hop bdo céo cong tic
phong chong tham nhiing, thyc
hanh tiét kiém, chéng lang phi.

Béo cdo.

Bao cdo cong tdc phong ching
tham nhiing, thyre hanh wét kiém
dung thoi han.

11. Céng tic chuyén min

I. Phoi hop, hd trg cac phong
thuge Trung tim dé thue hién cac
nhi¢m wu chuyén mén nhu:
DTBD, tuyén dung; CCHC, Xay
dung chinh quyén...

Két qua cong tac.

Phéi hop 6t véi cac phong thude
Trung tdm hoan thanh nhiém wy
duoce phin cong.

2. Thuc hién cOng vigc chuyén
mon phoi hop theo su phéin cong
ctia ldnh dao phong.

Két qua nhiém vu duge
phan cong.

Kt.l qua nhi¢m vy duge phin cong

tot.

3. Tham gia cdc cudc hop cua
Phong, cua Trung tdm, S¢ va cia
cic co quan, don vi vé cong tac
chuyén mon

Cudc hop.

Tham dy ddy du, dong gop ¥ kién,
dé xudt ¢6 hiéu qui tai cdc cudc
hop.

I11. Cong tic khic

Thyre hién nhiém vu dot xuat khac
do Lanh dao phdn cong; cac hoat
dong chung cua Sé&; cac lop tip
huan chuyén mén, nghiép vu...

- Hoat ddng tép the;

- Khéa tap huan, 16p dao
tao;

- Y kién tham nuru, dé

-

xuat.

Tham gia day du, nghiém tuc.
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Trinh d¢ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao: T6t nghiép dai hoc trér 16n mét trong chuyén
nganh sau: Ludt, Kinh té hoc, Kinh doanh, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan - Kiém toan.

Kinh nghi¢m edng tdc: Khong yéu cau.

Chire danh nghé nghiép twong img/Hang chirc danh nghé nghig¢p: Chuyén vién/hang II1.

Ning lye cot loi:

- Nam virng cdc vin ban ctia Trung rrong va Thanh ]:-]1-3 huéng dan vé chuyén
mén, nghiép vu thude linh vue duge phédn cong va biét van dung trong giai
quyét cong viée;

- Co kha ndng tham muu, t{mg hop; o ning luc lam viée doc 1ap hodc phdi
hop theo nhém; ¢6 nang luc trién khai céng viée dam bio tién dd, chét luong
va hiu qua.

- Nim vimg céc viin ban hwong din vé& chuyén mén, nghiép vu thuge Iinh vue
nhi¢m vu duge giao va biét vin dung trong giai quyét cong viéc.

Yéu cdu nidng lye | Ning lue quén ly: ‘ o
- Co kha ning xdy dumg ké hoach cu thé dé trién khai nhiém vu quan Iy nha
nude thuge linh vire duge giao.

Niing lyc chuyén mdn:

- Co kha né’mg phat haq:n nhung vfm dé bit cap ton tai, vudng mic trong qué
trinh gidi quyét cong viéc: dé xudt bién phap giai quyét kip thoi;

- Thanh thao ky ndng soan thao van ban hanh chinh theo dung thé thire, quy
trinh, tha tuc va thim quyén;

- C6 kha nang sir dung thanh thao cac phan mém quan 1¥; chuong trinh Excel
dé phuc vy cho céng téc tong hop, quan Iy,

- K¥ ning soan thdo, xay dyng va chinh sira van ban;
- K§ nang phén tich, tong hop;
- K§ nang lp ké hoach va t6 chirc thyc hién;
- K§¥ néing xur Iy tinh hudng nhanh nhay, hiéu qua;
- K§ nang tb chire lam viée thco nhom.
Yéu cau ky ning | - K¥ nang giao uep, g X1r tht.
- K¥ nang truyén dat thong tin;
- K¥ néng sir dung thanh thao Word, Excel.
- KV nang giai thich, thuyét phuc.
- K¥ ning lam viéc, sﬁp xeép ho so khoa hoc, hep 1y, dé tra ciru.
- K¥ nang phdi hop 16t.

Nhirng ddi héi dic thd cha vi tri cdng viée (néu co):
= Trung thyre, tan tuy, trach nhi¢ém vai cong vige;
- Tao ]ap céc mdi } quan hé t6t véi cac co quan, don vi trong thue thi nhlq:m VUL

Cic dicu kién ¢in c6 (ngoai ning lye cd nhén) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu cau vé ho
tro, phéi hop...):

- Cén ¢6 sy quan tam, chi dao sat sao tir Lanh dao cdp trén va su chia sé, gitip d&, phoi hop cua dong
nghiép trong co quan va tr cdc don vi lién quan trong thye hién nhi¢m vu duge giao;

- Buge tao dI.CLI kién dé rén luyén, hoc tap ning cao trinh dd chuyén mén va nang lyc ca nhén;

- C6 thu nhéip én dinh dé yén tim cong tac.

Dicu kién lam vigc

Ché lam vige: C6 phong lam viéc;

| Trang thiet bi: Cé ban, ghe lam viéc, ti dyng tai ligu; 01 may tinh, may in; dién thoai, mang
internet...
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Tén VTVL: Quin trj cong so (NNCM 03/KHDT-TTDN)

Don vi cong tic

Phong Hanh chlnh T6 chire, Trung tim Ho trg doanh nghiép
Ha Néi — S& Ké hoach va Dau tu Ha Noi

Céng viéc chinh phai thye hién

San phim diu ra

Tén sin phim ditu ra

Két qua thue hién trong nim

I. Cong vige quin Iy, diéu hanh —
Cong vn;c chuyen mon

1. Lam dau moi tiép nhan dang ky
phong hop, bd tri phong hop, diéu
hanh cdng tac phuc vu tai cde cude
hop, hdi nghi, héi thao, tiép khach
cia co quan. Ghi hinh tu ligu, dé
xudt ndi dung trang tri tai cdc cugce
hop, hdi nghi, sy kién, tru s¢ co
quan.

Cude hop, hdi nghi. hdi
thao, tiep khach.

Pam bao tot cdng tdc phyuc vu cude
hop.

2. Lap ké hoach mua sam va quan
Iy trang thiét bi co quan, céng cu,
dung cu va vin phong pham, phuc
vu hoat dong cta co guan dam bao
diing quy dinh cua Nha nudc.

Trang thiét bi. glung cul,
vin phéng phim mua
sim man.

Quén 1y, kiém soat vide cap phat
trang thiét bi, dung cu hop ly, tiét
kiém

3. Theo ddi va kiem ké tai san co
dinh dinh ky hang nam, ldp bdo
cao kiém keé theo quy dinh, giri céc
co quan ¢6 lién quan. T6 chire viée
thanh ly, nhugng ban, diéu chuyén
tai san, dung cu theo quy dinh coa
phdp ludt.

Ban theo doi tai san thanh
ly, cude kiem ké, bao cao
ket qua.

- Thue hién viée kiém ké dinh ky
ding quy dinh;

- Thong ké danh sach tai san thanh
ly theo nim, bdo cdo lanh dao
phong giai quyét theo quy dinh.

4. Thue hién kiém tra, quan ly sir
dung dién, nude, v¢ sinh moi
truomg co quan; Tham gia cong tac
phong chay, chita chdy, phong
chéng lut biio cta co quan.

Béo céo két qua.

- Kiém tra viée su dung dién, nuoc
hop 19, tiét kiém;

- Dam bdo cong tic phong chay
chita chay ding quy dinh.

- Mua sdm, bd sung, thay thé cac
thiét bi dién nude hong hoc theo
véu VC&NLD Trung tam.

5. Thye hi¢n vi¢e cdp nhédt, quan ly
tai san cla co quan; Giup Lanh dao
Trung tim trong cdng tdc tiép
khach ctia co quan; phoi hop véi
Ban chap hanh cong dodn co quan
to chire tham hoéi 6m dau, hiéu, hy;
tham quan, nghi mat, t6 chirc kham
b¢nh dinh ky doi véi vién chire,
nhin vién hgp dong trong co quan.

- Bang theo doi tai san;

- Cudc hop, tiép khach;

- Cudc thim hoi;

- Khéim chita bénh dinh
ky hang nam.

Hoén thanh t6t nhiém vu duoe giao
phu trach.

II. Cong tic chuyén mon phoi
hop

1. Thyc hién cong vigc chuyén
mén phoi hgp theo su phidn cong
cua lanh dao phong.

Két qua nhiém vy duoge
phén cong.

Két qua nhi¢m vy duge phin cong
tot.

2. Tham gia cac cufc hop cua
Phong, ciia Trung tim, S& va cla

Cude hop.

Tham dy day du, dong gop y kién,
dé xudat c¢o hidu qua tai cac cudc

— e =
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cac co quan, don vi vé cong tac hop.
chuyén mdn

I11. Cong tdc khac

Thye hién nhiém vu ddt xuit khéc | - Hoat dong tap the;
do Lanh dao phan cong; cac hoat | - Khoa tap huan, lop dao

dong chung cua Sé&; cac lop tip | tgo; _ | Tham gia day du, nghiém tic.
hudn chuyén mbn, nghiép vu... - Y kién tham muu, dé
Xudt,

Trinh dj chuyén mon; nganh, chuyén nganh dao tao: Tot nghiép dai hoe tro 1én mot trong chuyén
nganh sau: Quan tri - Quéan ly, Kinh doanh.

Kinh nghi¢m cong tac: Khong yéu cau.

Chire danh nghé nghiép twong u-ng{H;mg chirc danh nghé nghiép: Chuyén vién/hang I11.

Ning lye cot 1di:
- Nam vimg céc chi truong, du‘bng 16i, chinh sich cia Dang, phap luat cua
nha nude, cdc vin ban hl_mfng déin vé chuyén mon, nghiép vu thudc linh vire
nhiém vu duoc giao va biét vén dl,mg, trong gidi quyét eong viée;
-Co phmmg phép thue hién va dé xuit cai tién nghiép vu quén ly; 6 néng hre
lam vige doc 1dp hodc phdi hop theo nhém; ¢d nang hre trién khai cong vige
dam bao tién dd, chit lugmg va hiu qua;
- Hiéu rd tinh chat, diec diém ciia dol tugmg quan ly:

- Ném vimg cée kién thire co ban vé linh vue duoc giao.

Nang lyc quan ly:

- C6 kha nang thu thdp thong tin, théng ké, quan 1y hd so, lwu trix tai ligu, tng
hop s6 li¢u phuc vu cho cong tac quan Iy duoc chat ch, chinh xde, ding
Yéu clu niing lye | nguyén tic.

- C6 phuong phap thyc hi¢n va dé xudt cai tién nghiép vu quan ly; ¢d ning luc
lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém: c6 ning lye trién khai céng viée
dam bao tién d6, chit lwong va hidu qua.

Ning lye chuyén mon:
- Co6 kha néing phat hi¢n nhimg van dé bat cdp, ton tai, vuong méc trong qué
trinh gidi quyét edng viée; dé xudt bién phép xu 1y kip thoi;
- C6 kha nang bao quét, nim bét tinh hinh 1ot

- Su dunb thanh thao cac phin mém quan 1y; chuong trinh Excel d& phuc vy
cho cong tac tong hop, quan ly:
- C6 kién thire, hidu biét trong linh vye dién, nude, phong cha}f chira chay:
- C6 nang lye lam vi¢e doe 1ap; eo nang luc trién khai cong w;t. dam bao tién
d4, chét lugng va hiéu qua; Hiéu rd tinh chat dic diém cia dbi tugng quan 1y.

- K¥ nang xir ly tinh hudng, giai quyet van phat sinh mét cach linh hoat, ding
quy dinh va dat hi¢u qua quan ly tot;

- K¥ niing giao tiép tot, phan tich, tong hep;

Yéu ciu ki ning | - K§ ning phoi hop;

- K§ niing sir dung thanh thao Word, Excel va phin mém {mg dyng;

- K¥ niing giai quyet dint dlem cdng viée;

- K¥ ning lam vu:c sip xep ho so khoa hoe, hop 1y, dé tra ciu.

Nhirng doi héi dic thu caa vi tri edng vige (néu cé):
- Trung thye, tan tuy, trach nhlem véi cong vige;
- Tao lap cac moi i quan hé tét voi edc co quan, don vi trong thue thi nhiém vu.

Cic dicu ki¢n can c¢6 (ngoii niing lwe cd nhiin) d¢ hoin thanh tot cong viee (vi du yéu cau vé ho
tro, pﬁm hop...):

- Can ¢é sir quan tam, chi dao sét sao tir Lanh dao cdp trén va su chia sé, gitp dd. phéi hgp ciia dong
nghiép trong co quan va tir céc don vi lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao;
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- Puge tao diéu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh dj chuyén mén va ning lyc ¢4 nhén;
- C6 thu nhép 6n dinh dé yén tim cong tic.

| Piéu kifn 1Am vige

Ché 1am viéc: C6 phong lam viéc;

Trang thiét bi: Cé ban, ghé lam viéc, to dung tai liéu; 01 mdy tinh, may in; dién thoai, mang
internet. .,
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Tén VTVL: Ké toan (NNCM 04/KHDT-TTDN)

Pon vj céng tac

Phong Hanh chinh — To chire, Trung tdm Ho6 trer doanh nghiép
Ha Noi — S& Ké hoach va Pau tu Ha Noi

Cong viéc chinh phai thyre hign

San phiam dau ra

Tén sin pham dau ra

K&t qué thyre hién trong nim |

I. Cong viéc quan Iy, dieu hanh —
Cong viée chuyén mon

1. Chu tri, phoi hop vdi céc phong
xdy dyng va tong hop dy todn thu -
chi ctia Trung tdim hang nim theo
quy dinh.

Du toan thu — chi.

Thye hién ding tién d, ké hoach,
dam bao chat lugng yéu cau.

2. Td chirc thuc hién cong tic ké
todan cua Trung tdm theo quy dinh:
Thim dinh hd so thanh quyét todn
kinh phi cac chuyén dé, dé tai, dé
an cua cac phong, ban, dom vi
thugc Trung tam; dinh ky hang
thang, thyc hién thanh todn chi
luong va cdc khoan thanh todn
theo luvong cho vién chire va nhin
vién hop dong; thanh todan BHXH
vit cac khoan dong gop khac theo
quy dinh...

Chimg tir ké toan.

- Bam béo thye hién ding thini han,
tranh xay ra tinh trang cham tré, sai
sot, nham 13n trong qua trinh xtr ly
cong viée;

- Bao cao kip thoi nhimg khé khan
trong qud trinh xir 1y ¢dng viée cho
Truémg — Pho phong phu trach, dé
xuiit phuong én xir 1y kip thoi,

3. Tdng hop cdc bao cao dinh ky,
dot xuit lién quan dén Iinh vuc tai
chinh - ké todn.

Béo cao.

Thue hién bdo cdo tai chinh kip
thér, chinh xdc theo chi dao cua
Giam doc Trung tam.

4. Nghién elru xdy dung Quy ché
chi tiéu ndi by, cac quy trinh thanh
quyét todn kinh phi cia Trung tdm.

Quy ché chi tiéu ndi b,
quy trinh thanh quyét
toan.

- D& xudt, gop ¥, tong hop Quy ché
chi tiéu ndi bd cua co quan;

- Xay dumg quy trinh hoan chinh &
dung cho cdc thu tyc thanh quyeét
toén Kinh phi.

II. Céng tic chuyén mon phoi
hop

1. Tham gia cong téc quan tri vén
phong bao gdm: cong tdc xdy dyng
co ban; stra chita nho, stra chira lon
tai san c0 dinh cua co quan; mua
sim tai san, vt tu, vin phong
pham; quéan ly va dim bao dién,
nuoc phuc vu hoat dong cua co
quan, quan ly 6 t0, xdng dau; ...

Tai san phy trach.

Quén 1y t6t tai san sir dung, bdo céo
kip thoi khi co sy hong hoc, phoi
hop kiém ké tai sin dinh ky 2
lan/ném.

2. Thuc hién cong viéc chuyén
mon phéi hop theo sy phin cong
cla lanh dao phong.

K&t qua nhiém vy duge
phan cong.

Két qua nhiém vu dugc phdn cong
tot.

3. Tham gia cdc cudc hop cua
Phong, ctia Trung tdm, S& va cla
cac co quan, don vi vé cOng tic
chuyén mén.

Cudc hop.

Tham dy day du, déng gop y kien,
dé xuat co hiéu qua tai cac cude
hop.

4. Phoi hop, hd trg cac phong
thuge Trung tdm dé thuc hién céc

Lép tdp huin, cdc cude
hop, héi nghi, hdi thao...

Thure tién t6t nhiém vy phéi hop. |
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nhiém vy nhw 16 chuc cac lop tap
huan, cac cude hop, hdi nghi, hoi
thao...

I11. Céng tic khic

Thyc hién nhiém vy dot xudt khac | - Hoat dong tap the;
do Lanh dao phédn cong; cac hoat | - Khoa tdp huén, lop dao

dong chung cua S56; cic lop tdp | tao; | Tham gia day du, nghiém tic.
huan chuyén mén, nghiép vu... - Y kién tham muu, dé
Xuat.

Trinh d§ chuyén mén; g:lnh chuyén nganh dao tao: TOt nghiép dai hoc tro 1én m{t rong chuyén
nganh phi hop véi nganh, cong vige duge phén cong theo doi nhu Ké toan - Kiém toan, Tai chinh -
Ngén hang, Kinh té hoc,

Kinh nghié¢m cﬁng tde: 01 nim kinh nghiém cong tic trér [én trong Iinh vire ké toan trude khi duge
phén cdng vao 11 tri nay.

Chirc danh nghé nghiép tweng tmgf’[-lgng chire danh nghé nghiép: K¢ todn vién/hang II1.

Ning lue cot 1i:

- Nim virng cac van bin ctia Trung uong va Thanh phu hudng dén vé chuyén
mon, nghiép vu thude linh vire tai chinh, ké toan va biét van dung trong giai
quyét cong viée;

- C6 phuong phép nghién ciu, tong két va dé xudt cai tién nghiép vu qua.n ly;
co nﬂng Iyre 1am viéc dge lap hodc phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trien khai
cong viée dam bao tién dd, chét luong va hiéu qua.

Niing lwe quiin ly:

- Hiéu & cc muc tidu va ddi tugng quan 1y, hé thong cée nguyén tic va co
Yéu clu niing lwe | ché quan ly ctia nghiép vy thugc pham vi duge giao:
- Co kha nang xay dung ké hogch cuy thé dé trién khai nh1¢rn vu duge giao;
tham gia xay dung co ché chinh sdch, céc quyét dinh cu thé cia tu?n}, ndi dung
quan ly theo quy dinh cua phép lut, phi hep véi tinh hinh thuc te.

Niing lye chuyén mon:

- C6 kha néing klem tra, thu thip théng tin, théng ké, quan Iy hé so, luru trir tai
lidu, tong hop so liéu phue vu cho céng tac quan 1y duge chit ché, chinh xac,
diing nguyén tic;

- Thanh thao k¥ ning sogn thao van ban hanh chinh theo ding thé thirc, quy
trinh, thu tyc va thim quyen

- K§ nang xir Iy tinh hudng, giai quyét vin dé tot, ¢o thé giai quyét edc van dé
phdt sinh mét cach hnh hoat, ding quy dinh va dat hiéu qua quan 1y tot;

- K¥ ning giao tiép tot, phan tich, tong hop;

Yéu cau ky ning | - Ky ning phdi hop;

- K¥ ning sir dung méy tinh trong cong vigc, sir dung thanh thao Word, Excel
va phan mém ké man

- K§ nang gidi quyet dirt diém cong viée.

Nhirng doi hoi dic thu cia vi tri i:mlg viée (néu co):
- Trung thye, tén tuy, trach nhiém vai cong viée;
- Tao lap céc moi quan hé tdt véi céc co quan, don vi trong thyc thi nhiém vu.

Cic dieu kién can cé (ngoai nang lwc cd nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu cau vé ho
ir, p}m: hop...):

- Can ¢6 sy quan tim, chi dao sdt sao tir Lanh dao cép trén va sy chia s, gitp d&, phoi hop cua dong
nghiép trong co quan va tir cac don vi lién quan trong thyc hi¢n nhi¢m vy duoc g giao;

- Puoc tao dlEl..Ii kién dé rén luyén, hoc tdp ning cao trinh d¢ chuyén mén va néing lyc ca nhan;

- Cé thu nhdp 6n dinh dé yén tdm cong téc.
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Picu ki¢n 1am vige

Chd 1am vigc: C6 phong lam vige;

Trang thiét bi: Co ban, ghé lam viéc, ti dyng tai liéu; 01 mdy tinh, may in; dién thoai, mang internet,
phéin mém bao mat thong tin, may scan, photocopy.
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Tén VTVL: Céng nghé thong tin (NNCM 05/KHDT-TTDN)

Pon vij cong tac

Ha Noi -

Phong Hanh chinh — T6 chure, Trung tam Ho trg doanh nghiép
S& Ké hoach va Dau tur Ha Noi

Céng vige chinh phai thue hi¢n

Sin pham diu ra

Tén sin phiim dau ra

Két qui thyc hign trong nim

1
1. Cong vi¢e quan Iy, dieu hanh —
| Cling vigc chuyén mon

I. Tham muu, tong hop, bao cao
vé tinh hinh tmg dung CNTT trong
toan co quan theo gquy dmh hodc
ye:u cu. Nghién cir, dé uuat cac
giai phap ve cong nghé, vé phén
mém, dé ting cuéng ung dung
CNTT trong hoat ddng quan ly cia
Trung tim; Quan 1y, vin hanh h¢
théng ha ting ky thudt mang, may
tinh va cdc thiét bi phu tro.

Dé xuat, béo cdo.

- Bam bao cong tiac quan ly va van
hanh hé théng ha ting k¥ thudt
Trung tim theo ding quy dinh;

- Bé xuit phuong 4n hidu qua gitp
ting cudmg cong tac sir dung CNTT
tai don vi.

2. Quan ly, khai thae, sir dung cac
phén mém quz'in ly cua So, Trung
tam. Ilurmg dan cho vién chirc va
nhéan vién hgp dfmg Trung tam sir
dung cac phan mem Umg dung va
xu ly sy ¢ may tinh, mang
internet trong ndi by co quan.

H¢ théng mdy tinh cai
phan mém qudn ly chung.

- 100% mdy tinh st dung duge cai
phén mém quén ly chung cia 56;
- Stra chira, x{r Iy kip thoi sir co lién
quan dén may tinh, mang internet.

3. Quan Iy phin mém dicéu hanh
tac nghiép cta Trung tim

Quy dinh, hudng din sir
dung phin mém quan ly
vin ban.

- Hudng dan can by Trung tam sur
dung phin mém vin bén theo quy
dink; .

- Tong hop so lugng van ban di,
dén theo yéu ciu cta linh dao
Trung tam.

4. Thuéng truc quan tri trang tin
dién tr Website cta Trung tdm va
trang Cong thong tin hé trg doanh
ng,haep thinh pho Ha Noi; kiém tra
ve the thire, ndi dung cac vin ban,
théng tin trude khi ding tai 1én
trang Website cia Trung tim va
trang Cong thong tin,

Tin bai, vin ban dang tai
trén trang web, Cong
théng tin

Vian ban ding thé thire quy dinh.
Tin bai dang tai diy du, kip thoi.

11. Cong téc chuyén mén phdi
hop

| 1. HO trg b phan Van thu giri gidy
mdi, gidy tri{?u tip hop, cac vin
ban khac dén cac co quan, don vi
qua thu dién ti, cong thong tin
dlen tir clia S&, Thanh phé.

Van ban di.

Hoan thanh nhiém vu.

2. Phuc vu Linh dao Trung tim
thue hién cde chuong trinh giao
ban truc tuyén. T6 chirc thue hién
quy ché bao mat cong nghé thong

Cudc hop, dir ligu bao
mat.

Ho trg kip thoi theo chi dao cia
Ban Giam déc TT va yéu ciu cla
bo phin cong ngh¢ thong tin thude
S0,
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tin va huong dan vién chirc, nhin
vién thufc Trung tim thyc hién
cong tac bao mdt dir liéu trén cac
phin mém (mg dung CNTT,
Website ctia Trung 1am.

3. Phdi hgp, ho trg cac phong
thude Trung tam dé thuc hién cdc
nhi¢m vy nhu té chire cac 16p tap
huén, cdc cudc hop, hoi nghi. héi
thao...

cac lop tép hufin, céc
cudc hop, héi nghi, hdi
thao.

Phdi hop 10t véi cde phong thyce
hién nhiém vu theo chi dao cua
Lanh dao TT.

4, Tham gia cdc cudc hop cua
Trung tdm, S& va cla cic co quan,
don vi vé cong tac chuyén mon.

Cugc hop.

“Tham dw day du, déng gop ¥ Kien,

dé xudt co6 hidu qua tai cdc cufe

hop.

I11. Cong tic khic

Thye hién nhiém vu dot xuat khac
do Lanh dao phdn cong; cac hoat
dong chung cia So; céc lép tdp
huan chuyén mén, nghiép vu...

- Hoat dong tap thé:

- Khéa tap huan, 1ép dao
tao;

- Y kién tham muu, dé
Xudt.

Tham gia ddy du, nghiém tic.

Trinh dé chuyén mén; nganh, chuyén ngianh dao tao: Tot nghiép dai hoce trér 1én mdt trong chuyén
nganh sau: May tinh va cong ngh¢ thong tin.

Kinh nghi¢m céng tie: 01 nam kinh nghi¢m cong tic tro lén trong linh vuc ké toan trude khi duge

phén cong vao vi tri nay.

Chirc danh nghé nghiép tuwong img/Hang chirc dan

h nghé nghiép: Chuyén vién/hang 111,

Ning lye cot 13i

Yéu cau ning lyc

- Ném vimg cde quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu thuge linh vie CNTT va
biét van dung trong gidi quyét cong viéc;

- C6 kha nang nghién ciru dé xuft cai tién nghiép vu quan 1y; ¢6 nang lyc lam
viee ddc lap hodc phdi hop theo nhém; co ning luc trién khai céng viée dam
bao tién dd, chit luong va higu qua.

Niing luc quan ly: _
- Nim vimg yéu cau quan ly theo chirc ning nhi¢m vu cua Trung tim dé tham
muru, dé xudt tmg dung CNTT trong cdng tac quan 1y, diéu hanh cua Trung
tim. dam bao ning cao chét luwgng va hiéu qua cong tic.

Ning lye chuyén mon:

- C6 kha nang tiép thu, cdp nhat tién b k¥ thudt trong linh vue CNTT va (mg
dung trong thuc tién hoat dfng ciia co quan. Co k¥ ning thuyét trinh, gidi
thich, huéng din dé ngudi khac hiéu va thue hi¢n: .

- Tham gia kiém tra, thu thip thong tin, théng ké, quan 1y ho so, lwu triy tai
li¢u, tong hop sb liéu phyc vu cho cong tic quan 1y duge chit che, chinh xac,
dung nguyén tac:

- Thanh thao k¥ nang soan thao viin ban hanh chinh theo ding thé thire, quy
trinh, thil tuc va thim quyén.

Yéu ciu k¥ ning

- K¥ nang tin hoc, méy tinh; K§ ndng soan thao vin ban;
- K¥ néng xur |y tinh huong;

- K# niing phéi hgp; K¥ niing giao tiép;

- Ky ning giai quyét it diém cong viée.

Nhimg doi hoi dic thi cia vj tri cdng vige (méu cd):
- Trung thue, tén tuy, trach nhi¢m vi cong viée;
- Tao lip cic mdi quan hé 1ot voi cdc co quan, don vi trong thye thi nhiém vu.
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Ciic dieu ki¢n can c6 (ngoai niing lye c4 nhén) dé hoan thanh tot cong viée (vi dy yéu cdu vé ho
trg, phai hop...):

- Cén c6 su quan tam, chi dao sat sao tir Lanh dao cép trén va su chia s¢, giup da, ph—f'ii hgp cia dong
nghi¢p trong co quan va tir cdc don vi lién quan trong thyc hién nhi¢m vy duge giao;

- Puge tao diéu kign dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh d3 chuyén mén va ning lyc ca nhén;

- C6 thu nhép 6n dinh dé yén tim cong tac.

Di¢u kién 1am viée

Chd 1am viée: Co phong lam viée;

Trang thiét bi: C6 ban, ghé 1am viéc, ti dung tai liéu; 01 mdy tinh, may in; dién thoai, mang internet,
may scan, photocopy...
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Tén VTVL: Viin thu - Luu trir (NNCM 06/KHDT-TTDN)

~

Don vj cong tic

Phong Hanh chinh — Td chire, Trung tam H& trg doanh nghiép |
S& Ké hoach va Déu tr Ha Nai

Ha Noi -

Cong viée chinh phii thue hién

San phim diu ra

Tén sin phim diu ra

Két qui thue hién trong nim

1. Cong viéc quin Iy, dicu hanh —
Cong viéc chuyén mon

L. Thye hién vige quan Iy véan ban
di - dén trén phin mém quan ly hd
tro diéu hanh tac nghiép theo ISO.

Phan mém xir ly vén ban.

- Quan Iy vdn ban trén phan mém
dang quy dinh;

- Téng hop. bao cdo luong vin ban
di dén hing quy, nim theo yéu ciu
cua lanh dao Trung tdm.

2. Ra soat thé thic van ban cla co
quan trude khi cap so, phat hanh
dam béo dung cdc quy dinh hién
hanh.

Vian ban.

Chu dnng ciip nhét nhitmg van ban
huéng dén theo quy dinh méi nhat;
hwémg din cac phong va cdc vién
chire, nhdn vién hop dfjng thude
Trung tdm thyc hién ding quy trinh
ISO trong giai quyét thi tuc hinh
chinh, duoc Lanh dao So va Pho
gidgm dbc S tryc tiép phy trach
Trung tdm danh gia tét.

3. S6 héa van ban phat hanh cia
Trung tam.

Van ban duge s hoa.

86 héa van bin va tai lén phan
mém day du ngay khi van ban duge
phét hanh.

4. Quan Iy con ddu ciia Trung tam.

Con déu

Con dau Trung tdm dugc su dung
diing muc dich va cat gir cin thén,
han ché héng hoe.

5. Sap xép ho so, tai liéu; rhr:rng ke,
bién muye, ldp hd so so by dé nop
cho Luu trir S¢.

Ho so luu trir.

- Xy dung ké hoach luu trir tai lidu
hang ném;
- Td chire thye hién dung ké hoach.

6. Xdy dyng bdo cdo dinh ky vé
két qua thue hién edng tae vin thu,
liru trir cta Trung tam.

Bdo cdo tinh hinh thuc
hién.

- Bdo cdo dinh ky két qua thuc hién
cong tac van thu, luu trir.

[I. Cong tiac chuyén mdn phoi
hop

1. Phoi hgp, hd trg cédc phong
thuge Trung tdm dé thyc hién cdc
nhiém vu nhu td chic céc lép tap
huén, céc cudc hop, hoi nghi, hoi
théo...

Lop tép huén, cac cude
hop, hoi nghi, héi thao.

Phoi hop tét vdi cac phong thyc
hién nhiém vy theo chi dao cua
Lénh dao Trung tdm.

2. Tham gia cdc cudc hop ciha
Trung tdm, S¢ va cla cde co quan,

Tham du diy di, dong gop ¥ kién,

Ak . e 0 ; dé xudt co hiéu qua tai cac cudc
dom vi vé cong tac chuyén mon. Ege-ngp il e q y
111, Cong tic khac ) i
Thue hién nhiém vu dot xuat khéc | - Hoat dong tap the;
do Lanh dao phén cong; cac hoat | - Khoa tap huan, 1ép dao _
dong chung ctua So; cac lop tap | tao; Tham gia day du, nghiém tic.

huan chuyén mon, nghiép vy...

- Y kién tham muu, dé
Xuat.
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| Trinh d§ chuyén mdn; nganh, chuyén nganh dao tao: Trung cdp van thur — luu trir tré 1én hogc cdc |
chuyén nganh khéc phai co chimg chi boi dudmg kién thire, k¥ nidng chuyén nganh vén thu luu trix.

Kinh nghi¢m cing tic: 01 nam kinh nghiém cong téc trar 1én trong linh vire ké todn trude khi duoc
phan cong vao vi tri nay.

Chirc danh nghé nghiép twong ungf‘]-]ang chire danh nghé nghiép: Chuyén vién/hang I11.

Ning lye cot 15i:

- Nam vimg céc van ban cia Trung wong va Thanh pho hudmg dan veé chuyén
maon, nghie;:p vu thude linh vie Van thw. luu trir va biét vén dung trong giai
quyét cong vide.

-Co phur.mg phap thue hign va dé xudt cai tién nghiép vu quan ly; cd ning lyc
lam vigc doc ldp hodc phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai cdng viée
dam bao tién dd, chét lugng va hi¢u qua.

Ning lye quan ly: Khong yéu cAu.

Yéu ciu niing lre Ning lye chuyén mén:

- Thu thap théng tin, lhung ké, quan ly ho so, lwu teir tai lidu, tong hop sb licu
phuc vy cho cong tac quan ly duge chit ché, chinh xic, ding nguyén tac;

- Str dung thanh thao phan mém quan ly vin bin; nim vimg thé thire, quy
trinh, thi tuc va thim quyén ban hanh van ban dé phat hién kip thoi nhimg
vin ban sai thé thir, thim quyén va hinh thirc vin ban..

- Hiéu rd quy trinh, nghiép vy, cic cong cu phuc vu chc:- vige luu trir va tra
eiru tai lidgu huu trir. Biét img dung CNTT trong cdng tac luu trir, huéng 161 luu
trir di€n tir.

- C6 k¥ nang giao tiép, img xir; nhanh nhen, hoat bat;

- K¥ nang phéi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

Yéu ciu ki ning | - K ning sir dung méy tinh trong cdng viée, sir dung thanh thgo phin mém
QLVB;

- K¥ ning sir dung may tinh trong cong viée, s dung thanh thao Word. Excel;
- K¥ nang lam viéc, sfp xcp hé so khoa hoc, hop 1y, dé tra ci.

Nhirng doi hoi didc thu cia vij tri cong vige (néu co):
- Trung thue, tén tuy, tréch nhi¢m véi cong viée;
- Tao Iap cae moi qy;m hé t6t voi cde co quan, don vj trong thuc thi nhiém vu.

Cic dieu kién can ¢ (ngoai ning lyc c4 nhin) dé hoan thanh tot céng viée (vi dy yéu cdu vé ho
o, p.“rm hop...):

- Cén ¢6 su quan tdm, chi dao sit sao tir Lanh dao cdp trén va sy chia sé, gitp do, phdi hgp ctia dong
nghiép trong co quan va i cde don vi lién quan trong thuc hién nhiém vu duoc giao;

- Puoe tao diéu kién dé rén luyén, hoe tip ning cao trinh d6 chuyén mén va ning lyc ca nhin;

- Co thu nhdp 6n dinh dé yén tim cong tac.

Diéu kién 1am vie

Chd lam vige: Co phong lam vige.

Trang thiét bi: Ban ghé lam viée, 01 may tinh cé hé théng phan mém quan 1y van ban, 01mdy in, 01
‘ dién thoai ban, may scan, may photocopy, ti dung tai liu, tu c¢6 khoa.
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Tén VTVL: L& tan, phuc vy (HTPV 01/KHDT-TTDN)

Don vi cing tic

Phong Hanh chinh — T chic, Trung tdm H6 trg doanh nghiép
Ha Noi — S& K& hoach va Dau tu Ha Néi

Cong viéc chinh phai thye hién

San pham diu ra

~ , H kY
Tén san pham dau ra

Két qua thue hién trong nim

I. Céng viée quan 1y, diéu hanh -
Cong viéc chuyén mon

1. Hang ngay thuc hién phuc vy
nudc udng; don dep phong lam
viéc cua Lanh dao don vi.

Céng viée don dep hang
ngay.

Thuc hién t6t nhiém vu.

2. Tiép don khach dén giao dich,
lam viée tai co quan.

Cong tde tiép don khéch.

Thue hién t6t nhiém vu.

3. Giao nhan thu tb, tiép nhin va
phén loai thu dén co quan.

Coéng tac giao nhan thu
tir,

Thye hién tét nhiém vu.

4. Chuan bi phong hop; phuc vy
nuoc uong cac cudc hop cua co
quan.

Phong hop chuén bj.

Thue hién tét nhiém vu.

5. Vé sinh try s& co quan, hi
triromg, phong lam viée, phong hop
va nha v¢ sinh ca co quan.

Cong tac v¢ sinh.

Don dep sach s&, dam bao diéu kién
ve sinh co quan.

6. Chim soc edy canh tai tru 50 co
quan.

Céy canh dat tai co quan.

Thuc hién hang ngdy, dam bao cay
xanh tot.

I. Cong tic chuyén mon phoi
hop

1. Thyc hién nhigm vy dt xudt do
Lanh dao phin cong.

Nhiém wy duge phan
cong.

Thue I:n:ién theo su chi dao cua
Giam doc Trung tam.

2. Tham gia cac cufc hop cua
Phong, ciia Trung tdm. S& va cua

Tham dv diy di, déng gop y kién,

cht oo quan, don Vi vk cong thc Cudce hop. ﬁ& xudt co hiéu qua tai cac cudc
chuyén mon. P

111, Cong tic khic

Thye hién nhiém vu dgt xudt khdc . :

do Linh dao phén cong; cac hoat | - Hoat dong tap thé; Tham gia day da, nghiém tic.

dong chung cia So.

Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén nganh daoe tao: Khong yéu cau.

Kinh nghi¢m cdng tic: Khong yéu cu,

Nang lyre cot 16i: ‘
- Niim chéic cac kién thire co ban vé chuyén mon, nghiép vu 18 tén - phuc vu;
ndi quy cong s& va quy dinh quan ly tai san cong;

- Thue hién ¢ong viéc khoa hoc, co tac phong nhanh nhen, nhiét tinh, dang tin
cdy, an can, chu déo;
- Sach s¢, gon gang, cé phuong phap lam vige khoa hoc.

Yéu ciu niing lwe

Ning luc quéin ly: Khong yéu cau.

Niing luyc chuyén mén:
- Thue hién cong viée khoa hoc, co tac phong nhanh nhen, nhiét tinh, dang tin
cdy, an cin, chu dao;
- Sach s&, gon ging, c6 phuong phap lam vi¢c khoa hoc.
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- K§ nang xtr 1y tinh hudng tot;

- K¥ néing giao tiép, (g xir hoa nha, lich su;

Yéu ciu ky ning |- Ky ning phoi hop; K§ ning cua cong tac 1€ tan;

- Sir dung thanh thao céc thiét bi van phong v cac trang thiét bi khac phuc vu
yeu céu cha nhiém wvu.

Nhirng doi hoi diic thu cua vj tri cong vige (néu cd):
- Trung thure, CELH thin, tdn tyy, trach nhiém véi cong vie;
- Tao lap cac moi quan h¢ t6t véi cde co quan, don 1.*1 trong thyc thi nhu’;m VU,

Cic diéu ki¢n cin cé (ngoai ning lye cd nhin) dé hoan thanh tot edng vige (vi du yéu edu vé ho
o, phcfi hop...):

- Cén ¢6 sy quan tm, chi dao sat sao tir Lanh dao cdp trén va su chia sé, gitip d&, phoi hop cia dong
nghiép trong co quan va tir cde don vi lién quan trong thuc hién nhiém vu duge giao;

- Puoc tao dieu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh d9 chuyén mdn va néng luc cé nhin;
- C6 thu nhéip 6n dinh dé yén tim cdng tac.

Dicu ki¢n lam vie
Chéd lam viée: C6 chd ngdi lam viéc; _
Trang thiét bj: Trang bj day du cac phuong tién (mdy hat bui, gang tay, nude tay ria...)
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Tén VTVL: Bio vé¢ (HTPV 02/KHDT-TTDN)

Don vi cing tac

Phong Hanh chinh — T6 chie, Trung tim Ho trg doanh nghiép
Ha No6i — S Ké hoach va Déu tr Ha Noi

Cong viéc chinh phai thye hién

Sin pham diu ra

Tén sin pham dau ra

Két qua thue hién trong nim

I. Céng viée quan 1y, diéu hanh —
Céng viéc chuyén min

. Thuc hién bao vé 24/24
gio‘hang ngay co nhiém vy dam
bao an ninh, trdt tu an todn va
phong chay chira chay tai tru sé co
quan; duy tri viée thue hién
nghiém chinh ndi quy ra vao co
quan; bdo vE tai san cla co quan,
phuong tign cta can bg, cong
chire, khach dén giao dich lam viéc
trong khu vue tru s¢ co quan.

Sé trre, thé ra vao cho
khach dén giao dich.

Thure hién t6t nhiém vu.

2. Phat, nhén phiéu gini xe dap, xe
méy, huéng dan cho nhén vién,
khéch dén co quan coéng tac dé
phuong ti¢n ding noi quy dinh.

Phiéu giri xe.

Thure hién ding quy dinh.

3. Quén ly, theo déi kiém tra,
huéng dan khéch dén lién hé cong
lac, ra vao co quan thye hién ding
ndi quy, quy ché theo quy dinh cia
CO quan.

S6 theo doi, thé ra vao.

Don dep sach s&, dam bao diéu kién
vé sinh co quan.

4. Duy tr hoat dong so dién thoai
thudmg truc dat tai phong Bao vé,
kip théi ghi nhdn, bao cdo véi
Lanh dgo phong doi véi céac thong
tin lién quan dén cong tac cua dom
vi.

Bao cdo.

Lién hé, huéng dén khach dén giao
dich tén tinh,

5. Lap s6 thuémg trie bao vé: hang
ngay ghi dién bién cu thé tinh hinh
trdt ty an todn; s6 lugng khich ra,
vao co quan; Bdo cdo tinh hinh
dam bao an foan, an ninh, phong
chong chay no tai try s& co quan
theo yéu cau.

Sb true sach s&, khoa hoc, cdp nhét
thong tin thuomg xuyén, thuan tign
theo doi.

[1. Céng tic chuyén mén phoi
hgp

1. Thue hién nhiém vu dét xuat do
Lanh dao phéan cong.

Nhiém vy duge phén
cong.

Thyc hign theo sy chi dao cua
Giam doc Trung tam.

1IL. Cong tic khac

Thuc hién nhi¢m vu dot xuat khéc
do Linh dao phin cong; cic hoat
ddng chung cua So.

- Hoat dong tap thé;

Tham gia ddy du, nghiém tic.
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Trinh d§ chuyén mén; nganh, chuyén ngianh dao tao: Coé chimg chi nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém ¢ong tic: Khong véu ciu.

Niing lyc cot 19i:

- Ném chiic c4c kién thire co ban vé chuyén mon, nghiép vu Bao vé, PCCC;
ndi quy cong s va quy dinh quan ly tai san cong;

- C6 sire khoe tot.

Yéu cAu néing lve | Niing luc quiin Iy: Khong yéu cau.

Ning luc chuyén mén:

- Thue hién cong viée khoa hge, ¢6 tac phong nhanh nhen, nhiét tinh, dang tin
cdy, in cin, chu ddo:

- Sach s&, gon gang, ¢6 phuong phap lam viée khoa hoc.

- K§ ning xir ly tinh huong tot;
- K§ néng giao tiép, tmg xir hoa nhd, lich su;
Yéu ciu ky ning | - K¥ niing phéi hop; K¥ niing ctia cong tac & tan;
- Sir dung thanh thao céc thiét bi vin phong va cac trang thiét bi khac phuc vu
yéu cfu cta nhiém vy.

Nhimng doi hﬁi'dﬁc thu caa vi tri chng viée (néu co):
- Trung thue, cén than, tan luy trach nhiém vai mng vigc;
- Tao ldp cac mﬁl quan hé tot véi cic co quan, don vi trong thye thi nhlc:m VL.

Cic dléu kién can c6 (ngoi niing lye ¢4 nhiin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu cau vé ho
Irg, phm hop...):
- Cén c6 sy h1eu biét, chia sé, giup do tir Lanh dao cdp trén va déng nghiép trong co quan;
- C6 thu nhgp 6n dgnh dé yén tdm cong tic,
Dicu kién lam vige
Ché lam vige: Co phong truc.
Trang thiét bi: C6 ban ghé ngdi truc; co 01 dién thoai ban; h¢ théng camera..




