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TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 223 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 03 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am va co' cAu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép cia Trung tAim Chuyén doi so0 va Truyén thong,
trwe thugc Sé Thong tin va Truyén thong

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cit Ludt To chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
d6i,bo sung mét sé diéu ciia Ludt To chire Chinh phii va Ludt Té chire chinh quyén
dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va s6 lwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép céng lap;

Can ci Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chire;

Theo dé nghi cia Gidm déc S6 Théng tin va Truyén théng tai To trinh s6
21/TTr-STTTT ngay 30/01/2023 va cia Gidm déc So Néi vu tai Bdo cdo sé
206/BC-SNV ngay 17/01/2023 tham dinh dé an vi tri viéc lam cia Trung tdm
Chuyén déi sé va Truyén théng, truc thudc S Théng tin va Truyén théng.

QUYET PINH:

Bi‘éu 1. Phé duyét Danh muc vi ‘Eri Vi§:c 1%1m va co géu vién churc theo chirc
danh nghé nghiép‘cﬁa Trung tam Chuyén d6i s6 va Truyén thong, truc thudc S&
Thong tin va Truyén thong, nhu sau:

1. Tong sd vi tri viéc 1am: 15 vi tri, trong do:

- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly: 02 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén nganh: 08 vi tri;

- Vi trf viéc lam chtic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 04 vi tri;

- Vi tri viéc lam hd trg, phuc vu: 01 vi tri.

2. Danh muc vi Fri viéc lam, ban mo ta cong viéce, lfhung nang lyc cua tung
vi tri qviécw lérp va co qéu vién chirc t}leo chirc danh nghé nghi¢p cia Trung tam
Chuyén doi so va Truyén thong (chi tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. To chire thue hién

1. Giam ddc S Thong tin va Truyén théng co trach nhiém:

- Chi dao Trung tdm Chuyén ddi s6 va Truyén thong thuq hién quan ly, st
dung vién ch&g va nguoi lao dong theo dung vi tri viéc lam, co cau vién chuc theo
chtrc danh nghé nghi¢p da dugc phé duyét.
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- Bao cao UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh danh muc vi tri
viéc lam; ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam khi don vi su
nghiép co su thay ddi vé chuc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chtrc; don vi
duogc to chirc lai theo quyét dinh cua co quan c6 tham quyén hoidc c6 thay doi vé
mirc d6 phtc tap, tinh chat, dic diém, quy mé hoat dong, pham vi, d6i tuong phuc
vu, quy trinh quan 1y chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cta phap ludt chuyén
nganh.

2. Giam déc Trung tAm Chuyén d6i sé va Truyén thong co trach nhiém
quan ly, sir dung va thuc hién cac ché d6 chinh sach dbi véi vién chiec, nguoi lao
dong theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vian phong UBND tinh, Giam déc S¢ Noi vu, Giam déc
S¢ Thong tin va Truyén thong, Giam dbc Trung tdm Chuyén d6i s6 va Truyén
thong; thu truong cac co quan, don vi c¢é lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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Phu luc

DANH MUC VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC

DANH NGHE NGHIEP CUA TRUNG TAM CHUYEN POI SO VA TRUYEN THONG, TRUC THUQC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG
| /2023 cia Uy ban nhdn dén tinh Nam Dinh)

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng voi

tirng vi tri viée 1am )
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc . vi tri
lam u ¢ danh nohé Ma s6/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
& h gh ngach A
nghiép tbi ngac nghiép Tbi & lam
thicu da
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Nhém Vi tri viéc 1am lanh dao quan ly
1. Tiéu chuén vé trinh d dao tao, bdi dudng
- Piéu hanh chung moi hoat dong cua Trung | - Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé
tam dé thuc hién chirc nang, nhiém vu theo | cong nghé thong tin hodc cac nganh gé‘m dao tao vé
thAm quyén dugc giao va chiu trach nhiém | cong nghé thong tin
trude Giam dbe S& va trude phap luat vé toan | - Ly ludn chinh tri: Theo tidu chuén b nhiém chirc
bd hoat dong ctia Trung tam; danh 1anh dao, quan ly.
- Tryc tiép phu trach mot sé Iinh vuc cong tac | - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuén chtc danh
nhu: nghé nghiép vién chic chuyén nganh coéng nghé
+ Lap ké hoach, xay dung chuong trinh céng | théng tin (CNTT) hodc tuong duong.
tac dinh ky thang/ quy/ ndm; phén coéng | - C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip
nhiém vu, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu phong va tuong duorng
cta vién chtre trong don vi; 2. Tiéu chuén vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu
+ Chi dao cong tac tai chinh - ké hoach; - Ném vitng chu trwong, chinh sach ctia Dang va phap
+ Xéy dung va phat trién ngudn nhén Iyc; | luat ciia Nha nudc vé linh vye chuyén moén, chuyén | Cong nghé Cong nghé
Giam Ban gi4m qqén 1y, str dung co ‘hiéu qua co s& vat chit, | nganh dqqc giao; . . thong tin thong tin
1 dbe e tai chinh trong don vi; - Thyc hién céc nhiém vu theo quy dinh cua phap ludt hang III V.11.06.14 hang 11 V.11.06.13 01
+ Tryc tiép chi dao hoat dong dich vu su | vé cong nghé thong tin, an toan thdng tin va cac quy | hodc tuong hodc tuwong
nghiép cong do don vi cung cdp; Kiém tra, | dinh cta phéap luat khac co lién quan; duong duong

giam sat danh gia hoat dong chuyén mon;
Panh gia vién chirc hang nam;Cong tac quan
tri ha ting k§ thuat Trung tam tich hop dit
lidu; Céng thc Phong chéng thién tai va Tim
kiém ciru nan; Céng tac An toan an ninh
thong tin, Ung curu cac su ) mang trén dia
ban tinh khi c6 yéu cu;Cong tac tu van cic
du an linh vuc Cong nghé thong tin va
Truyén thong;

+ Truc tiép tham gia c4c hoat dong chuyén
mon va thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh
dao So giao.

- Ném viing c4c vin ban quy pham phép ludt vé linh
vue chuyén mon, chuyén nganh dugc giao va cac van
ban phap quy do Trung wong va dia phuong ban
hanh.

- Hiéu biét sau vé nghiép vu quan ly thudc linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh; c6 kinh nghiém t6 ch,
quan ly, diéu hanh.

- C6 kha ning sir dung ngoai ngir theo yéu ciu cua vi
tri viéc 1am (Téi thidu phai sir dung dwoc ngoai ngit &
trinh d§ twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam).

3. Ning luc khac

Nang luc Phan tich va du béo tdt; Thiét ké va dinh




Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée .n M@ ta vi tri viéc lam Khung nang luc cia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
| thue hién : \ Mai so/ ma ° \ Mai so/ ma i
lam danh nghe agach danh nghe noach viee
nghiép toi &2 nghiép To6i &2 lam
thiéu da
hudng trién khai doi vdi hoat dong cta don vi; Lap
ké hoach hoat dong khoa hoc, phu hgp véi thuc t@;
Quan ly, sau sat hoat dong chuyén mon; Quan ly tot
tai chinh va tai san don vi; Kiém tra danh gia cac hoat
dong cua don vi
4. Ky nang ) ;
K§ nang quan ly 1anh dao; Xur ly t6t cac tinh hudng;
Kha néng phan tich tot; Ky nang giao ti€p tot; Ky
nang phoi hop; Ky ning soan thdo vin ban;
) 1. Tiéu chuiin vé trinh d dao tao, boi dudng .
- Gitp Giérp doc Trung tém7th1_rc hién m@t - Tot nghiép dai hoc tré 1én cac ngéqh dao tao V‘é
hodc mdt s6 nhiém vu cu thé do Gidm doc | cong nghé¢ thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé
Trung tdm phan cong va chiu trach nhiém | cong nghé thong tin. o
trude Gidm doc Trung tAm va trude phap ludt | - Ly luan chinh tri: Theo ti€u chuén b6 nhiém chire
vé€ thuc hién nhiém vu d}rqc phén cong danh lanh dao, qu?n Iy. .
- Lanh dao, chi dao di€u hanh cac linh vuc | - CQ chung chi boi dudng theo tiéu chuan chiic danh
duoc giao phu trach: nghé nghi¢p vién chtic chuyén nganh CNTT hodc
+ Céc hoat dong khoa hoc cong nghé, sang | tuong duong. . )
kien kinh nghiém cua don vi - Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap
+ Cong tac hanh chinh, tong hop bao céo, thi | phong va twong duong.
dua khen thuong; ) . . 2. Tiéu chuén vé ning lyc chuyén mén, nghi¢p vu:
+ Cong tac nghién ctru, phat trién phan mém | - Nam viing chu truong, chinh sach cua Dang va phap
va cac ung dung cong nghé thong tin; luat ctia Nha nudc vé linh vuc chuyén mon, chuyén N N R R
N : A X PO X . Cong nghé Cong nghé
. + Cong tac tuyén truyén, cung cap ndi dung | nganh duoc giao; JODY 2
Pho - S N AR O e AL A thong tin thong tin
. Ban giam | trén Cong thong tin dién tir cla tinh; - Nam vitng cac van ban quy pham phéap luat vé linh
2 Giam 7 N . s s 1A A A A ; . Y\ s hang III V.11.06.14 hang Tl V.11.06.13 01
; doc + Cong tac Quan tri viéc van hanh cac hé | vuc chuyén mon, chuyén nganh duoc giao va cac van : .
doc R . N N ) e ; ; N hodc tuong hodc tuong
thong cac phan mém dung chung cua tinh, | ban phap quy do Trung wong va dia phuong ban duong duong

Cbng thong tin dién tir: hé théng thu dién tu,
truc quan 1y quan 1y vin ban va didu hanh,
céng dich vu cong truc tuyénA o

+ Cong tac dao tao nang cao trinh d§ chuyén
mon nghiép vu clia can bd vién chuc don vi,
dao tao chuyén giao cac ung dung phin mém;
+ Kiém tra, giam sat, danh gia, bao cao hoat
dong chuyén mon phu trach.

+ Truc tiép tham gia cac hoat dong chuyén
mon va thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh
dao S&, Giam déc Trung tim giao.

hanh.

- Thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua phap luat
vé cong nghé thong tin, an toan thong tin va cac quy
dinh ctia phap luat khac co lién quan;

- Hiéu biét sdu v& nghiép vu quéan Iy thude linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh; ¢6 kinh nghiém t6 chrc,
quan ly, diéu hanh.

- C6 kha ning sir dung ngoai ngir theo yéu ciu cua vi
tri viéc lam (T4i thidu phai sir dung duoc ngoai ngit &
trinh d9 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi tri viée lam).

3. Ning luc khac:

- C6 nang lyc nghién ctru, chuyén giao cong nghé
nang cao nang luyc hoat dong don vi;




Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Ténvi | B i Tén Tén luong
STT | triviée n M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
| thue hién : \ Mai so/ ma ° \ Mai so/ ma i
lam danh nghe agach danh nghe noach viee
nghiép toi &2 nghiép To6i &2 lam
thiéu da
- Nang lyc t0 chue, di€u hanh, tap hop, xiy dung
khéi doan két ndi bo, quan 1y, t6 chirc doi ngii cong
chie, vién chire;
- Nang luc t6 chirc thyc hién viéc kiém tra, so két,
téng két dé rat kinh nghiém; kha ning chi tri, két
luan cac cudc hop, hdi nghi.
4. Ky nang: ) ;
K§ nang quan ly 1anh dao; Xur ly t6t cac tinh hudng;
Kha nang phan tich tot; Ky nang giao tiép tot; Ky
nang phoi hop; Ky ning soan thao van ban;
I1. Nhém Vi tri viéc lam CDNN chuyén nganh
- Chju trach nhi¢m truéc Lanh dao don vi vé | 1.Tiéu chuan vé trinh d9 dao tao, boi dudng i
cac cong viéc dugc giqo. ) - Tot nghi€p dai hoc tr¢o 1én cac ngéqh dao tao V§:
- Vén hanh co s¢ ha tang hé thong mang cua | cong ngh thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé
Trung tim THDL: Quan tri hé thong may chu | cong nghé thong tin. )
dam may, may chu 4o héa; Van hanh co s¢ ha | - C6 chung chi b6i dudng theo tiéu chuan chirc danh
ting may ghﬁ va luu trlt; Van hanh co 6 ha | nghé nghi¢p vién chic chuyén nganh cong nghé
tang hé thong mang va an toan hé thong; van | thong tin hodc twong duong.
hanh ha ting bao mat, may chu, thiét bi mang | 2. Tiéu chuén vé niing lue chuyén mon, nghiép vu
cia TTTHDL, h¢ thong luu trlr dién, mdy | - Ném vitng chi truong duong 16i ciia Pang, phap
phat dién, luu trit dir lidu; cai d:;lt, cé}u hinh, | luat va dinh hudng phat trién, chién lwoc, chinh sach,
ho tro céc co quan, don vi c6 phan mém, tng | quy dinh cta nganh CNTT, an toan thong tin
Quin dung cai dat tai Trung tdm tich hop dir liéu | (ATTT); ) )
DN tinh.... Pam bao ha tang TTDL hoat dong On | - Nam duogc tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh N N R R
tr1, van . x N . . , A e e i R N Cong nghé Cong nghé
\ dinh, an toan thong tin phuc vu chinh phu | CNTT trong nudc va thé giudi; c6 kha nang cap nhat DY DY
hanh ha dién tir tmg dung coéng nghé, nén tang va tiéu chuin mai thong tin thong tin
1 | tingdi PR g e g CUNg cong nghe, nen tang hang I | V.11.06.14 | hang I | V.11.06.13 | 01
O - Véan hanh hé thong quan 1y tén mién ctia | trong hoat dong nghé nghiép; < -
lidu tai , X s 1A 1A i1a = . AT < 1a . , hodc tuong hoac tuong
tinh (DNS, Proxy): Duy tri, quan 1y hé thong | - C6 kha nang lam viéc doc 1ap hodc lam viéc nhom,
TTTHD A A . : £ e s T, A . duong duong
L tinh tén mién cua tinh (namdinh.gov.vn;) cung cap | c6 k¥ nang soan thdo van ban nghiép vu dugc giao

cac tén mién cdp 4 cho co quan nha nuéc
trong tinh.

- Quan tri, van hanh khai thac hé théng hoi
nghi truyén hinh truc tuyén tinh; dam bao cac
cudc hop truc tuyén v6i Trung wong, vdi
UBND cip huyén, UBND cip xi

- Cai dit, cu hinh, két ndi cac thiét bi mang,
bdo mat, may chu

- Tham muu, dé xudt cac phuong 4n vén
hanh, bao tri, bio dudng, mua sdm, nang cip
cho Trung tdm dir li¢u hang nam, phu hop véi
nhu ciu trong yéu cua Trung tim dir lidu va

tham muu, dé xuét;

- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phép luat vé
CNTT va cac quy dinh cua phéap luat khac cé lién
quan.

- C6 kha ning sir dung ngoai ngir theo yéu ciu cua vi
tri viéc lam (T4i thidu phai sir dung duoc ngoai ngit &
trinh d9 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi tri viéc lam).

3. K§ ning: Xir Iy tinh hubng; Kha ning phan tich;
K§ nang giao tiép; K§ nang phdi hop ...




Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam ! ¢ danh nohé Mai so/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
& h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thidu da
nguon kinh phi dugc cap.
- Tryc van hanh, ung ciu sy cd hé théng ha
tang trung tam Tich hop dir liéu cua tinh
1.Tiéu chuin vé trinh d9 dao tao, bdi dudng
- Quan tri, khai thac va phat trién, 1am giauco | - Tt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé
so dit liéu dung chung va cac co s dit lidu | cong nghé thong tin hodic cac nganh gan dao tao vé
cua cac nganh, linh vyuc cta tinh. cong nghé thong tin.
- Quan tri, vn hanh nén tang chia sé, tich hop | - C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuén chuc danh
dir liéu ding chung cua tinh (LGSP); Hé | nghé nghiép vién chirc chuyén nganh cong nghé
thdng dang nhap tap trung cua tinh (SSO). thong tin hodc twong duong.
- Thuc hién viéc két ndi, tich hop chia s¢ | 2 Tiéu chuén vé niing luc chuyén mon, nghiép vu
Quan thong tin, dit liu giita cac hé théng thoéng tin, | - Nim viing chii truong duong 16i ciia Pang, phap
tri, khai co so dir li¢u cua tinh v&i nhau va véi cac h¢ | luat va dinh hudng phat trién, chién lugc, chinh sach,
thac ha théng théng tin, co s¢ dit liéu cia Trung | quy dinh ciia nganh CNTT, ATTT;
ting wong, céc tinh, thanh phd. - Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh
CNTT - Quan ly, van hanh phat trién cic hé théng | CNTT trong nudc va thé gi6i; co kha ning cip nhat | Cong nghé Cong ngh¢
va tich thong tin, co sé dit liéu ding chung phuc vu | @ng dung cong nghé, nén tang va tiéu chuin mai thong tin thong tin
2 hop, van chuyén dbi s6; xay dung chinh quyén sb; kinh | trong hoat déng nghé nghiép; hang III V.11.06.14 hang II V.11.06.13 | 01
hanh hé té s6; xd hoi sb, do thi théng minh cia tinh; | - C6 kha ning lam viéc doc 1ap hodc 1am viéc nhom, | hodc tuong hodc tuwong
théng dam bao va duy tri thuong xuyén, lién tuc va | c6 k¥ nang soan thao van ban nghiép vu dugc giao duong duong
thong 6n dinh 24/7 tham muu, dé xuét;
tin, co - Thuc hién quyen quéan tri cao cdp; trién | - Thyc hién nhiém vu theo quy dinh cua phép luat vé
so dir khai viéc phan quyén quan tri, huéng dan hd | CNTT va cac quy dinh cta phap luat khac c6 lién
liéu tro k¥ thudt cac don vi trong tinh trién khai quan.
g dung cac hé théng thong tin co s dir lidu | - C6 kha ning st dung ngoai ngit theo yéu ciu ciia vi
dung chung. tri viéc lam (Téi thiéu phai sir dung dwoc ngoai ngir &
- P& xuét cac giai phap thuc ddy cac hé théng | trinh do twong duong bac 2 khung ning luc ngoai
thong tin, co s& dit liéu dung chung cutia tinh. ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam).
- Thyc hién sé hoa va tao 1ap co s& dir lidu | 3. K§ niing: Xu ly tinh huong, Kha néng phan tich;
cho cac co quan, don vi va doanh nghiép, | K§ ning giao tiép; K§ ning phdi hop ..
phuc vu chinh quyén dién tir, phat trién do thi
thong minh va chuyén ddi s.
- Quan 1y, van hanh céc hé théng giam sat an | 1.Tiéu chuén vé trinh dd dao tao, bdi dudng
, toan thong tin (SOC) tai Trung tAm giam sat | - Tt nghiép dai hoc trd 1én cic nganh dao tao vé
Quan N A A . <« \ A oas X 5 5
tri. dam SOC o cong ngh¢ thong tin hoac cac nganh gan dao tao vé An toan An toan
béo an - Ho tro xur Iy, Gmg ctru cdc su cO mat an toan | cong ngh¢ thong tin . thong tin thong tin
3 . thong tin tai cac co quan, don vi trong tinh. - C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh hang 111 V.11.05.11 hang 11 V.11.05.10 01
toan < <
thong -Phat hién, canh béo, ngén chin cac du hiéu | nghé nghiép an toan thong tin hoac twong duong. hodc tuong hodc twong
tin vé& hanh vi bt thuong, cac su cd mat an toan | 2. Tiéu chuén v& ning lye chuyén mon, nghiép vu duong duong

thong tin va cac nguy co xay ra sy cb mét an
toan thong tin.

- Nédm duoc chu truong, dudng 16i cia Dang, phap
luat va dinh hudng, chién Iugc, chinh sach cia nganh




Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam u ¢ danh nohé Mai so/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
o h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thiéu da
- bicu tra bd sung thong tin nham xac dinh | an toan thong tin;
mirc do chinh xac, mirc d6 anh huéng, cac | - Nim dugc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh
thong tin lién quan dugc su dung trong viéc | an toan thong tin trong nude va thé gi6i; c6 kha ning
phan tng véi sy ¢b mét an toan thong tin. to chuc nghién clru, cap nhét, tmg dung cong nghé,
- Loc phén mém doc hai: Phat hién, ngan nén tang va tiéu chuén méi trong hoat dong nghe
chan, loc va théng ké phén mém doc hai. nghié¢p;
- Theo doi, giam sat nhat ky hé théng (log): | - Thuc hién c6 hi¢u qua nhiém vu theo quy dinh cia
Theo doi nhirng su kién dugc hé théng ghi lai | phap luét vé an toan thong tin va cac quy dinh cua
lién quan dén trang thai hoat dong, su c¢b, su | phap ludt khac c6 lién quan.
kién an toan thong tin va cac thong tin khac | - Cé nang lyc tham muu, td chuc va thuc hién cac
lién quan dén hoat dong cua hé théng tor d6 | nhiém vy thudc pham vi linh vyc dugc phan cong va
phén tich danh gia, dua ra cac canh bao giy | céc cong tac khac thudc chirc nang, nhiém vu ctia don
mit ATTT cho hé théng. vi; C6 kha ning lam viéc doc 1ap hodc lam viéc
- Duy tri, van hanh két nbi, lien thong vo6i | nhom, c6 ky nang soan thdo van ban nghiép vu va
Trung tim Gi4m st an toan khong gian mang | thuyét trinh cic van d¢ dugc giao tham muu, d& xudt;
qubc gia. - C6 kha nang sir dung ngoai ngit theo yéu ciu cua vi
- Duy tri, bao hanh, bao dudng cac hé théng | tri viéc lam (Téi thidu phai sir dung duoc ngoai ngit &
bao mét cho cac hé thdng théng tin cua don | trinh d6 twong duwong bic 2 khung ning luc ngoai
vi, nganh theo nhiém vu dwoc giao. Giai | ngit Viét Nam theo yéu cu cua vi tri viéc lam).
quyét cac su cd vé& bao mat hé thdng phan | 3. K§ ning: Xu ly tinh huong, Kha néang phan tich;
mém, hé théng théng tin, CSDL khi c¢6 yéu | K¥ ning giao tiép; K§ niang phdi hop ..
cau;
- Quan trj, vn hanh hé thong thu hoat dong | 1. Tiéu chuén vé trinh d dao tao, boi dwdng
én dinh, loc mail spam kiém tra va chan thu | - Tét nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé
rac (dia chi mail rac, domain rac va IP cia | cong nghé thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé
thu rac); ra soat va tao tai khoan thu cta cac | cong ngh¢ thong tin.
Quan ly, don vi giri v&; hd tro, reset mat khau va hd trg | - C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh
van ngudi sir dung cua cic co quan, don vi trong | nghé nghiép vién chic chuyén nganh coéng nghé
hanh hé tinh st dung hé théng; thong tin
théng - Cung cép 100% tai khoan dén cac co quan, | 2. Tiéu chuén vé ning luc chuyén mon, nghi¢p vu Cong nghé Cong ngh¢
thu dién td churc, doan thé cua tinh khi c6 yéu cau, | - Ném vitng chi trwong duong 16i ciia Pang, phap thong tin thong tin
4 tor va thuc hién cong tac hd tro kip thoi dén nguoi | luat va dinh hudng phat trién, chién lwoc, chinh sach, hang III V.11.06.14 hang I V.11.06.13 | 01
mang ding dam bao théng tin lién lac thong sudt | quy dinh ctia nganh CNTT, ATTT; hodc tuong hodc tuong
truyén phuc vu giai quyét, trao ddi cong vu; - Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh duong duong
s6 lidu - Thyc hién chic nang quan tri, bao dam cac | CNTT trong nudc va thé gioi; c¢6 kha nang cap nhat
chuyén didu kién k¥ thudt, kip thoi phat hién, xir 1y, | ing dung céng nghé, nén tang va tiéu chudn moi
dung khic phuc cac sy ¢b dé hé théng thu dién tir | trong hoat dong nghé nghiép;

cong vu van hanh thong subt, lién tuc 24/7;

- Quan ly, van hanh khai thac hé thong mang
WAN cua tinh va mang Truyén sb liéu
chuyén ding cép II cua tinh;

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap hoac lam viéc nhom,
c6 k¥ nang soan thao van ban nghiép vu duogc giao
tham muu, dé xuét;

- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phép luat vé




Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam ! ¢ danh nohé Mai so/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
& h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thidu da
CNTT va cac quy dinh cua phap luat khac cé lién
quan.
- C6 kha nang st dung ngoai ngit theo yéu ciu cia vi
tri viéc lam (Téi thiéu phai sir dung dwoc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo y8u ciu cia vi tri viéc lam).
3. K¥ nang: Xu ly tinh huong, Khé néng phéan tich;
K¥ ning g1a0 tlep, K§ ning phdi hop ..
1. Tiéu chuén vé trinh d dao tao, b01 dudng
- Tét nghiép dai hoc tré 1én cic nganh dao tao vé
- Trién khai dao tao, bdi dudng ky ning | cong nghé thong tin hodc cic nganh gin dio tao vé
chuyén ddi s, hudng din st dung cac hé | cong nghé théng tin
thdng théng tin dung chung, co so dit lidu | - Co chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh
ding chung cua tinh cho can bd, cong chitc, | nghé nghiép vién chitc chuyén nganh cbéng nghé
vién chirc va ngudi dan, doanh nghiép trén | thong tin hodc trong duong.
dia ban tinh 2. Tiéu chuén vé ning luc chuyén mon, nghiép vu
- Khao sat, tw vén, xay dyung va trién khai giai | - Nam vimg chu truong duong 16i cia Dang, phap
phap, cung clp, dich vu, san phém phuc vu | luat va dinh hudng phat trién, chién lugc, chinh sach,
bao tao, chinh quyén dién tu, phat trién d6 thi théng | quy dinh ciia nganh CNTT, ATTT;
tu van minh va chuyén ddi sé theo quy dinh cia | - Ndm dwoc tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh | Céng nghé Cong nghé
va phap luat. CNTT trong nudc va thé giudi; c6 kha nang cép nhét thong tin thong tin
5 chuyén - Nghién ctru khoa hoc, tiép nhén, bao tri, | ing dung cong nghé, nén tang va ti€u chudn méi hang III V.11.06.14 hang I V.11.06.13 | 01
giao phat trién va chuyén giao cac ung dung, giai | trong hoat dong nghé nghiép; hodc tuong hodc tuwong
cong phép cong nghé mdi phuc vu cong tac chuyén | - Co kha nang lam viéc doc 1ap hodc lam viéc nhoém, duong duong
ngh¢ mén, chuyén ddi sé cua cac co quan, don vi | co k§ ning soan thao van ban nghiép vu duoc giao
trén dia ban tinh. tham muu, dé xuét;
- Panh gia, giam sat ning luc cung cdp cia | - Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cia phép luat vé
cac doanh nghiép, cac img dung, cong nghé¢ | CNTT va cac quy dinh cia phap ludt khac c6 lién
méi, mic d§ san sang chuyén déi sé cua cac | quan.
co quan chinh quyén, nhan dan va doanh | - C6 kha ning sir dung ngoai ngit theo yéu ciu ctia vi
nghiép tinh theo quy dinh cua phép luat. tri viéc 1am (Téi thidu phai sir dung dwoc ngoai ngit &
- Chu tri phdi hop, lién danh, lién két v&i cac | trinh d6 twong dwong béc 2 khung ning lwc ngoai
don vi c6 chirc nang dao tao, thi, cép chung | nglt Viét Nam theo yéu clu cua vi tri viée lam).
chi thugc linh vyc théng tin va truyén thong | 3. K§ nﬁng Xu ly tinh huéng, Kha nang phan tich;
theo quy dinh cua phap luat; K¥ ndng glao tlep, K§ niing phéi hop ..
Quan ly, - Tham muu ban hanh dinh mirc kinh t& ky | 1. Tiéu chuin vé trinh d¢ dao tao, b01 dudng Co A A A
. A , R in N ong ngh¢ Cong nghé
phat thuft trong cung ung cac dich vu sy nghiép | - Tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh dao tao vé théne tin thone ti
trién cong st dung von ngén sach nha nudc trong | cong nghé thong tin hodc ciac nganh gan dao tao vé & ong tn
6 dich linh Thone tin va Travén th N hé thone G hang III V.11.06.14 hang Il V.11.06.13 | 01
v 7 ywe hong tn va Lruyen tong. | conenencthons in. A 2 , hodc tuong hodc tuong
CNTT - Trién khai cung Umg céc dich vu st nghip | - C6 chung chi boi dudng theo ti€u chuén chic danh (;IU:O'ng &u‘ong

va ing

cong sur dung von ngan sach nha nudc trong

nghé nghiép vién chiic chuyén nginh cong nghé




Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam ! ¢ danh nohé Mai so/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
& h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thidu da
dung linh vuc Thong tin va Truyén thong. thong tin hodc tuong duong.
truyén - Phéi hop vé6i cac co quan, donvi, dia | 2. Tiéu chuin vé ning luc chuyén mén, nghiép vu
thong phuong trong tinh dé xuét cac giai phap cong | - Nim viing chii trwong duong 16i ciia Pang, phap
ngh¢ thyc hién cung Ung cic dich vu sy | luat va dinh hudng phat trién, chién luoc, chinh sach,
nghiép cong sir dung von ngan sach nha nude quy dinh cia nganh CNTT, ATTT;
trén moi trudng dién ti. - Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh
- T4 churc hodc phdi hop, lién danh, lién két | CNTT trong nudc va thé giudi; co kha nang cdp nhét
v6i cac don vi trong va ngoai nudc td chuc | img dung cong nghé, nén tang va ti€u chuian méi
hoi nghi, hoi thao chuyén d& v& tmg dung | trong hoat dong nghé nghiép;
cong nghe thong tin. - C6 kha nang lam viéc doc 1ap hoac lam viéc nhom,
- DBé xuit cac giai phap cong ngh¢ thic déy ¢6 k¥ nang soan thao van ban nghiép vu dugc giao
cong tac thong tin, tuyén truyén cia tinh trén | tham muu, dé xuét;
moi truong dién tu; - Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phép luat vé
CNTT va cac quy dinh cua phap luat khac cé lién
quan.
- C6 kha nang sir dung ngoai ngit theo yéu ciu cua vi
tri viéc 1am (Téi thidu phai sir dung duoc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam).
3. Ky néng: Xu ly tinh huong, Kha nang phan tich;
Ky ning glao tlep, K§ ning phdi hop ..
Quan - Bdo dam céc dieu kién ky thuat d¢ hé thong | 1. Tiéu chuén vé trinh dj dao tao, b01 dudng
tri, van cdng théng tin dién tir va cac website thanh | - TSt nghiép trung cip tro 1én cac nganh dao tao vé
hanh k¥ vién van hanh théng subt CNTT hodc nhom nganh gin dao tao vé cong nghé
thuat - Kiém tra c4c chirc ning cua hé théng Cdng | thong tin.
phat TTDT: chirc ning quan tri tin bai, quan tri | - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chuc danh
trién hé ngudi ding, hién thi tin bai ra ngoai Internet; | nghé nghiép vién chic chuyén nganh coéng nghé
théng chuc ning tim kiém, cic chuyén trang tich | théng tin hodc twong duong.
C(;zng hop trép céng; Kié‘m trafhl’xc ning hién thi va | 2. Tiéu chuiin vé ning lyc chuyén mon, nghiép vu Céng nghé Cong nghé
thong quén tri website thanh vién - Nim viing cha trwong duong 16i ciia Pang, phap JODY N .
s < N I thong tin thong  tin
7 tin dl.en - Cai dat, cau hinh, ddm bao duy tri On dinh | luat V?. d;nh huéng phat trién, chién lugce, chinh sach, hane TV V11.06.15 | han m | v11.06.14 o1
tr cia hé thong may chu (Web, Database) quy dinh cia nganh CNTT, ATTT; hos & ang
R . T a0 A . odc tuong hoac tuong
tinh va - P& xuét, tham muu céc giai phap vé viée | - Co6 kha nang nghién ciru, cép nhit, mg dung cong duon duon
cac xdy dung, van hanh va phat trién hé théng | nghé mdi trong hoat dong nghé nghiép; & £
Céng do céng TTDT tinh va hé théng céng thanh vién | - Thyuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phéap luat vé
Trung 0 cac so, nganh va UBND cac huyén, thanh | CNTT va cac quy dinh cta phap luét khac c6 lién
tam phé: Xay dung hoic sira dbi cong thanh vién, | quan.
quan ly chuyén trang, dich vu...; xay dung va sira dbi | 3. K§ ning: Xt ly tinh huéng; Kha nédng phéan tich;

chgyén muc; thay d6i giao dién, hinh anh,
khau hiéu... )
- Cai dat mdi, nang cap, chinh stra theo yéu

K¥ néng giao tiep; K¥ nang phoi hop ...




Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam ! ¢ danh nohé Mai so/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
o h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thidu da
cau cua don vi.
- Tryc van hanh, ung ciru sy cd hé théng ha
tang trung tdm Tich hop dir lidu cua tinh
1. Tiéu chuén vé trinh d9 dao tao, bdi dudng
- Tham muu trién khai thyc hién nhiém vu | - C6 bing t6t nghiép dai hoc tré 1én nganh béo chi,
ctia co quan thudng tryc, dam bao ndi dung xudt ban. Truong hop c6 biang tdt nghiép dai hoc
cung cép trén Cong thong tin dién tir tinh. khac nganh bao chi, xudt ban thi phai c6 chung chi
- Thuc hién viéc tlep nhén, xt ly, bién tap, bdi dudng vé nghlep vu bao chi, xut ban do co sO
cép nhét théng tin trén Cong thong tin dién tir | dao tao c6 tham quyén cép hodc ¢ bang t6t nghiép
va Trang Cong bao dién tir tinh Nam Dinh, | cao déng, trung cip nganh béo chi, xuét ban;
dam bao théng tin duge kip thoi, dung quy | - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh
dinh cua phap luat. nghé nghiép vién chirc chuyén nganh bién tap vién
Bién tap - Cung cap théng tin, dich vu cong trén Cng | hodc c6 chimg chi hanh nghé bién tap vién (dbi véi
noi thong tin dién tir tinh Nam DPinh phuc vu nhu | bién tap vién linh vuc san xuét).
dung, cdu chia cic co quan, don vi, ngudi dan va | 2. Tiéu chuén vé ning lue chuyén mon, nghiép vu Bién t4 A
an tri i¢ i ( ap lua - Nam vi ong 16i, chu trrong, chinh sach cta 3icn @p Blen tap
8 quan tri doar}h nghi¢p theo quy‘dmh cua phép ll‘lat !\Iam yung du(ing 161, chu truong, cl a vién hang V.11.01.03 vién hang V. 11.01.03 o1
Cong - Xéy dyng chuong trinh, k& hoach va tham | Dang va phép lut cia Nha nu6c ve linh vye chuyén i m
Thong muu t6 chirc dao tao, hudéng dan xu 1y, bién | nganh; nhirng thanh tyu mai, cac sy kién quan trong
tin dién tap, cdp nhét théng tin trén Céng/ Trang | cua doi sdng chinh tri, kinh té, xi hoi;
tr thong tin dién tr cho céc co quan, don vi | - C6 hiéu biét cac van dé vé kinh té, xa hoi, van hoa,
trong tinh. nghé thuat, cong nghé va van dung c6 hiéu qua vao
- Tham muru, d& xudt cac giai phap my thuat | viéc bién tap;
ning cao chit lwong hoat dong cua Cdng | - C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va
thong tin dién tr tinh. ¢6 kha nang sir dung ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri
- Khai thac, t§ chirc cdc ngudn tu lidu, tai | viéc lam (T6i thiéu phai sir dung dwoc ngoai ngit &
lidu, chudn bi ndi dung tuyén truyén, quang | trinh do twong duong bac 2 khung ning luc ngoai
ba theo chi dao ciia S& TT&TT, Ban Tuyén | ngit Viét Nam theo yéu ciu cua vi tri viéc lam).
gido Tinh uy. 3. K§ ning: Xir Iy tinh huéng; Kha ning phan tich;
K§ ning giao tiép; K§ ning phdi hop ...
III. Nhém Vi tri viéc lam CDNN Chuyén mén dung chung
- Thyc hién Céng tic t chirc, quy hoach can bd, | 1. Tiéu chuén vé trinh d dao tao, bdi dudng
quan ly hd so can bo, thi tuc hd so tuyén dung, | - C6 béng t6t nghi¢p dai hoc trd 1€n véi nganh hoac
luan chuyén, bd nhiém, mién nhiém, dao tao, chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc
Hanh bdi du(mg can bo; i cong tac. N y . 4
chinh - Thyc hién cdng tac Tong hop, bdo cdo cua | - Co chung chi boi dudng kien thire, k§ nédng quéan ly | Chuyén vién Chuyén vién
1 én co quan theo quy dinh; Lam thu ky ghi bién | nha nude doi vdi cong chire ngach chuyén vién hodc | hodc twong | 01.003 hoac twong | 01.003 01
h 0;% ban va thong bao ndi dung két ludn cua chu | twong duorng duong duong

toa trong cac phién hop Ban Giam dbc co
quan;

- Xay dung céc chuong trinh, ké hoach cong
tac thang, quy, ndm cua co quan, don vi; bao

2. Tiéu chuin vé nang luc chuyén mén, nghiép vu

- Nam vimg duodng 10i, chu truong cua Dang, phap
ludt v& nganh, linh vic cong tac, cac myc tiéu va dbi
turong quan 1y, hé théng cic nguyén tic va co ché
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tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam u ¢ danh nohé Ma s6/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
o h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thiéu da
cao dinh ky, chuyén de, dot xuat; thuc hién | quan ly nghiép vu thuéc pham vi cong tac;
quy ché dan chu co s6; cong tac bao v¢ bi mat | - Thuyét phuc, quy tu, dong vién vién chirc, nguoi lao
nha nudc; cong tac van hoa cong s¢ cua don | dong thudc don vi hoan thanh tdt nhiém vu duoc
vi; cong tac td chic cin bo; ché do tién luong | giao;
va céc chinh sach, ché d6 dai ngg; dao tao bdi | - Pinh hudng trién khai dbi v6i hoat dong cua don vi;
dudng chuyén mon nghiép vu,... cho can bg, | Lap ké hoach hoat dong khoa hoc, phu hgp voi thuc
vién chirc, nhan vién trong co quan. té; sau sat hoat dong chuyén mon;
- Xt Iy tbt cac tinh hudng; Kha ning phén tich tdt;
K§ ning giao tiép tot; K nang phdi hop; K§ ning
soan thao van ban.
- Ning luc, kha ning 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop
theo nhom.
-C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va
¢6 kha nang sir dung ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri
viée lam (T6i thiéu phai st dung dwoc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu clu cua vi tr viée lam).
3. K§ ning: Xir Iy tinh huéng; Kha ning phan tich;
K¥ ning giao tiép; K§ ning phdi hop ...
- Tham muu cdng tac ké toan cia Trung tm. | 1. Tiéu chuén vé trinh dd dao tao, bdi dudng
Trién khai cac ché d6 mai cua can bo, tién luong, | - Co bang tét nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén
tai chinh, bao hiém; thyuc hién quy ché, trién khai | nganh ké toan, kiém toan, tai chinh.
c4c giai phap thyc hién tiét kiém, chéng lang phi | - C6 ching chi bdi dudng tidu chuin chirc danh nghé
trong Trung tam; nghiép ké toan hodc chimg chi hanh nghé theo quy
- Tham muu x4y dung céc ché do tai chinh, théng | dinh cua phap ludt.
ké, ké toan va quy ché, quy trinh chuyén mén | 2. Tiéu chuin vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu
nghiép vu, cac chuan muc ké toan - N&m vitng va tun thu cac quy dinh coa phap luét
- Tham muu 18p ké hoach va dy toan ngfn sach | vé ké toan, nguyén 1y ké toan, cic ché do tai chinh,
Nha nu6e hang ndm cuia Trung tam. ) thong ké, cac chuin muc ké toan va thong tin kinh té ) )
£, - Tham muu, 1ap ké hoach mua sam tai san, thiét | c6 lién quan; Keé toan Ké toan
2 Ke todn bi bd sung hang nam - Nim duoc cic quy dinh cu thé vé hinh thic va vién 06.031 vién 06.031 01

- Theo ddi, giam sat thuc hién cong tac: Lap du
toan, béo gid, nghiém thu, thanh 1y cac hop ddng
Quyet toan cac du 4n, thu hdi cong ng

- Kiém sodt, kiém tra, theo doi va ra sodt tht ca
cac Hop ddng kinh t& ciia don vi trude khi trinh
Giam dbc ky.

- Tham mury, 14p k& hoach chi phi dé 5 chirc Hoi
nghi, Hoi théo.

- Thanh quyét toan kinh phi chi hoat dong thuong
xuyén, hop bao, cac du an ciia Trung tAm.

phuong phap ké toan; cac ché do ké toan 4p dung
trong nganh, linh vue ké toan nha nudc;

- Biét phuong phap nghién cuu, dé xudt trién khai
hodc bd sung, sua dbi quy ché quan 1y, quy trinh
nghiép vu, tong két cai tién nghiép vu quan ly, nam
du:oc xu thé phat trién nghiép vu trong nudc va quce
te

- Biét t6 chirc trién khai c4c hoat dong vé& quy ché
quan 1y, quy trinh nghiép vu, quy trinh luan chuyén
chimg tir, phuong phap quan ly va diéu hanh d6i voi
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Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam ! ¢ danh nohé Mai so/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
& h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thidu da
- Cong tac bao cdo, doi chicu dinh ky giri co quan | nhiém vu ké toan trong don vi;
cép trén. - C6 kha nang tiép thu, nim bit va ky nang sir dung
- M6 s6 theo ddi, quan ly toan bg tai san ciia don | cong cu hd trg, phuong tién ky thuat hién dai dé trao
vi sau khi mua sdm, I3p bién ban ban giao cho cac | ddi va sir dung cac tai liéu ké toan, thong tin ké toan,
b0 phan sir dung phéan mém ké toan, ching tir dién tir va giao dich dién
- Cép nhat, xtr Iy hé théng cac cong viéc dugc | tu;
giao trén cac phan mém phuc vu nghiép vu ké | - C6 k§ ning st dung cong nghé thong tin co bin va
todn, thué, bao hiém x3 hoi.... ¢6 kha nang sir dung ngoai ngit theo yéu cAu cua vi tri
- Téng hop quyét toan ngan sach nha nuéc, kiém | viée lam (T6i thiéu phai sir dung dwoc ngoai ngit &
ké tai san ctia don vi hang nam. trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
- Bao quan, luu trit chimg tir ké toan ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam).
3. Ky ning
- Xir Iy tinh hudng; K¥ ning giao tiép; K§ ning phbi
hop; K§ ning bdo cao; Kha ning phan tich, tong
hop...
- Thyc hién cong tac Van thu: Tiép nhan va xtr 1y | 1.Tiéu chuén vé trinh d¢ dao tao, bdi dudng
vin ban dén, van ban di va photo tai liéu ciia don | - C6 bang tdt nghiép trung cp tré 1én véi nganh hodc
vi; chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu-luu tri,
- Quan 1y, luu trit cac van ban, cong van di dén | lwu trit, luu trit va quan 1y théng tin. Trudong hop co
cua co quan theo quy dinh ctia Phap lut. bing tt nghiép trung clp trd 1én chuyén nganh khac
- Quan y toan bd cac con d4u cia co quan. phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vy van thu do co
- Tham gia phuc vu viéc trién khai ké hoach, | s& dao tao co tham quyén cap.
Vin thu phuong an ngl'{iép Vi c@t}g te;tc Yén thu trén COEG 2. Tiéu chuin vé ning lyre chuyén mon, nghiép vu Vin thu Vin thu
i c4c quy dinh ciia phap ludt v& vin thw; Thuc hién | - Nim viing chu truong, dudng 161 cia Déng, phap ludt vé s oA
3 - Luu o 1 . XA A S vién trung | 02.008 vién trung 02.008 01
~ cac van ban quan ly, huéng dan vé cong tac van | cong tac van thu, quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu z A
trit - T, , cap cap
thu tai co quan. thé ctia van thu co quan;
- Quén 1y chit ch&, dam bao ndi dung phép quy, | - Ndm ving quy trinh nghiép vu va cic nhiém vu cu
thé thrc hanh chinh khi phét hanh cc vin ban va | thé ctia vin thu co quan theo quy dinh;
chiu trach nhiém theo ddi két qué thuc hién va giri | - Sir dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k§
cac van ban cia co quan; thuét phuc vu yéu ciu nhiém vu.
- Thyc hién quéan 1y Iwu gitr ho so, tai liéu; td chire | 3. K§ ning: Xt ly tinh huong, Kha nédng phéan tich;
viée théng ké luu trit cac tai lidu, s6 lidu ddy dii, | K§ ning giao tiép; K§ ning phdi hop ..
chinh x4c, dlng.
- Tryc tiép thyc hién quan 1y, thu, chi quy tién | 1.Tiéu chuén vé trinh d9 dao tao, bdi dudng
mat; Thue hién giao dich voi kho bac, ngén | - Co bing tét nghiép cao ding tré 1én nganh hoic
hang vé rat tién, ndp tién mat. chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc
4 Thii quy - Thyc hién ghi chép ddy du, kip thoi, chinh xdc | cong tac. Cén su 01.004 Cén su 01.004 01

céc khoan thu, chi tir qu§ tién mat vao sb quy tién
mit; Theo ddi tam tmg va don ddc thanh todn tam
Umg dung han.

- Chuyén cac phiéu thu, phiéu chi va chimg tir

2. Tiéu chuén vé néng lyc chuyén mon, nghiép vu

- Nim duoc cac nguyén téc, ché do, thé 18, thir tyc va
ndi dung huéng dan nghiép vy, muc tiéu quan 1y cia
nganh, linh vuc;
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Ngach, Chirc danh nghé nghiép twong tng véi

tirng vi tri viée 1am Sé
Tén vi Pon vi Tén Tén lugng
STT | triviée thuc hién M0 ta vi tri viéc lam Khung nang lyc ciia tirng vi tri viéc lam ngach/chirc ~ %, _~ | ngach/chirc A . vi tri
lam u ¢ danh nohé Mai so/ ma danh nehd Ma s6/ ma vide
o h gh ngach A
nghiép toi ngac nghiép Toi &2 lam
thiéu da
di kém cho ké toan; Thuc hién nghiém chinh | - Nam virng trinh tu, thu tuc nghiép vu hanh chinh
dinh muc tén quy tién mat cia Nha nude quy | cuaco quan, td chirc, don vi noi cong tac;
dinh; Hach toan chinh xac dﬁy du cac nghi€p | - St dung thanh thao céc thiét bi van phong va cac
vu cua quy tién mit va lam cac bdo céo vé trang thiét bi khac phuc vu yéu cAu nhiém vu.
quy tién mit theo 3. K§ ning: Xir Iy tinh hu6ng; Kha ning phan tich;
K§ ning giao tiép; K§ ning phdi hop...
IV. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
- Chuén bi phong hop, khanh tiét va nudc ubng. 1. Tiéu chuén vé trinh dj dao tao, bdi dudng: Tot
- Cong tac tap vu khéc. nghi¢p THPT tr¢ 1én.
- Bdo v¢ tai san cua co quan, phuong tién di lam | 2. Néng luc:
ctia CBCC va khach dén co quan. - Gilr gin bi mat trong cong tac.
1 Béo vé, - Kiém tra gidy to, ‘hudng din nguoi va cac | - Bdo quan t6t cac phuong tién va trang bi lam vi€c. LPHD o1
phuc vu phuong tién ra vao cong co quan theo ding thu | - Nam vitng nhling quy dinh vé phong gian, bao mat,
tuc quy dinh. phong chay chira chay.
- Béo c4o kip thoi cho cép trén va co quan co | - Biét sir dung thanh thao cic trang thiét bi phong
trach nhiém xir 1y khi xay ra sy ¢b. chay chira chay.
- Thyc hién céc nhiém vy khac do Lanh dao giao | 3. K§ niing: K ning giao tiép; K§ ning phbi hop.
15

Tong






