S6: 580/QD-UBND; 31-10-2025; 21:20:27 +07:00

1

PHU LUC SO 06

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM, KHUNG NANG LUC VIEN CHUC
TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP NHOM 3, NHOM 4
THUQC UY BAN NHAN DAN PHUONG VIET HOA
(Kém theo Quyét dinh s6 580 /0P-UBND ngay 18 thang 9 ndm 2025

cua Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa)

Tén VTVL: GIAM POC

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Trung tAm Vin héa, Thé thao va Truyén thong

Quy trinh cbng viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trude Uy ban nhan dan, Chii tich Uy

ban nhan dan phuongtrude phéap luét vé toan bo to chirc va hoat dong cua don vi theo chtrc
nang, nhiém vy, quyen han cta Trung tim Vin hoa, Thé thao va truyén thongphuong, truc
tiép thuc hién mot sd viée lién quan duoc ngudi dimg dau co quan quan 1y giao.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. Quén 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém
trude phap luat va nguoi ding dau co quan
quan ly truc tiép vé hoat dong cua co quan,
to chirc.
2. T6 chirc trién khai nhiém vy cua don vi
theo chire nang, nhiém vu, quyén han duoc
. , cap c6 tham quyeén giao. , ) ,
Cong tac P quyen g P Két qua danh gia, xép
< 3. Phan cong nhiém vu cho Ph6 Gidm doc . 2
lanh dao, . . L - ) . loai co quan, t0 chac
1 . 1o va ban hanh Quyét dinh quy dinh chuc . . \ .
quan ly - A A R . | ma minh la nguol
nang, nhiém vy, quyén han cua cac don vi , A
A N Ay ding dau
cau thanh (néu co).
4. Ban hanh Quy ché 1am viéc va cac quy
ché, ndi1 quy phuc vu vi¢c quan ly, chi dao,
diéu hanh don vi.
5. Chi dao ung dung thanh tyu khoa hoc va
cong ngh¢ vao thuc tién cong tac cua don
Vi.
1. Chi dao trinh cdp c6 thAm quyén ban
A hanh hodc phé duyét cac dé én, du an, o
Cong tac av phe quyet cae ce an, & bPon vi hoan thanh
A chuong trinh, ké hoach vé tai li€u linh vuc o n N
chuyén S . .1, nhiém vu chuyén moén
N hoat dong dang duoc giao quan 1y. . \ .
2 mon, 5 Chi dao trinh cip c6 fhi dn ohe duoc giao, dam bao

duyét, ban hanh ké hoach thuc hién céc
hoat dong van hoa, thé thao va du lich doi
voi tai ligu dugc giao quan 1y.

luong




3. T6 chue thuc hién cac hoat dong nghi€p
vu vin héa, thé thao va du lich trong pham
vi quyén han dugc giao.
4. Chi dao thuc hi¢n hoat dong dich vu
theo quy dinh cua phap luat.
5. Phdi hop véi cac co quan to chiic co
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé
linh vyc hoat dong nghé nghi¢p thudce trach
nhiém cta don vi theo phan cong cua cip
c¢6 thim quyén
1. Trinh cip c6 thim quyén quyet dinh ve | - Ban hanh cac quy
t6 chirc bd mdy, nhan sy theo thim quyén. che, quy dinh dé trien
Cong tc 2. Quan 1y, sir dung vién chirc, nguoi lao khai thyc hién nhiém
t8 chitc bo dong theo phan cap cua cap c6 tham quyén. | Vu. ) L
may va 3.Thuc hién ché do, chinh sach dql voi Vl?n - >‘<ay A,dl.InAg_ t? chic
3 ngudn chire, nguoi lao dong thudc thdm quyén | doan ket ngi bo, thuc
nhén luc quén lu theo quy dinh ctia phap luat va hign tot nhiém wvu
’ phan cép ciia cap c6 tham quyén. duoc glao theo ChUC
4. Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan | nang, nhiém vu va ké
cap va phan cong caa cap c6 tham quyén hoach cong tac.
Quan 1y co so vat chat, vat tu, tai san va tai | Co so vat chat, vat tu,
Quanlytai | chinh cua don vi theo quy dinh cia phap | tai sin va tai chinh
4 san, tai lugt va theo phan cdp cta cdp c6 tham dugc quan ly theo quy
chinh quyén. ché, quy dinh cua
phép luat va theo phan
cép.
Chu tri Chu tri cac cudc hop, cac budi lam viéc cua
hoac tham co quan, tham du céc cudc hop do Thanh
gia cac uy - HDND - UBND, S Vian hod, Thé
5 cudc hop, thao & Du lich, Trung tdm Van hoa nghé
hoi nghi thuat thanh phd triéu tap.
6 Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac theo phan cong cua cép ¢4 thAm quyén.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

ket qua béi

Puwoc quan ly truc tiép va kiém duyét

Cac don vi phdi hop

Quan ly truc tiep chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Chu tich UBND phuong

- Ph6 Chu tich UBND phuong phu
trach linh vuc VH-XH

- Pho Giam déc.
- Vién chuc, nguoi lao
dong thudc don vi

Céc phong ban thudc
UBND phuongcac xa,
phuong trén dia ban

3.2. Bé&n ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

S& Vian hoa, Thé thao va Du lich
S¢ Khoa hoc va Cong nghé

Thuc hién trach nhiém quéan 1y nha nudc ddi véi linh vue
van hoa-thé thao-du lich theo quy dinh.




S¢ Xay dung
S¢ Cong Thuong
Uy ban nhan din phuong
- Phéi hop thyc hién nhiém vu vin hoa, thé thao, du lich.
Uy ban nhan dan phuong - Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan;

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

Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Phéi hop thuc hién nhiém vy;

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan;

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cia don vi.

4.2 | Quan ly vién chirc, ngudi lao dong do cap c6 tham quyén giao

4.3 | Chu tai khoan, con du cua don vi.

4.4

Dugc ty quyén cho mot cép pho ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh
hoat dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau CA4c yéu cau cu thé
. . - C6 bang tot nghiép Dai hoc tr¢ 1€n nganh phu hop vai linh vye Nhén van;
Trinh d6 dao Thong tin; The duc, thé thao; Bao chi va truyén thong; Ludt va mot s6 chuyén
tao nganh khac phit hop
- C6 chung chi bdi dudng quan 1y nha nude: theo quy dinh hién hanh.
- C6 chirng chi bdi dudng 13anh dao, quan 1y don vi su nghiép va tuong duong
) (cham nhat trong vong 12 thang ke tir ngay duoc bo nhigm).
Boi dudng, | - C6 ky nang lanh dao, quan ly va to chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.
ching chi - C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban, hiéu biét va sir dung mot
s6 phan mém nang cao, phan mém quan tri co so dir liéu va su dung dugce
ngoai nglr hodc tiéng dan tdc thiéu s6 dap ting theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.
Kinh nghiém ) s e 1ms o
(Thanh tich Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh cha truong, chinh
Phim chat c4 | sach cua Pang, phép‘luét cta Nha nudc, quy qdinh C}"la CO quan. ,
nhan - C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén pham chat dao duc, tac phong, 161
song.
- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.
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CAc yéu cau
khac

- Théu sudt chu truong cua cép trén va to chtre thuc hién tai co quan, don vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tu duy va xir 1y moi tinh hudng trong
chi dao, thuc hi¢n nhi¢ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang (,ié xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chiic, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao, 1anh
dao su phat trién doi vdi vién chirc, nguoi lao dong

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Pao durc va ban linh 2-3
Tb chtc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3

Nhom nang ¢ 'y 15 ha phéi hop 2-3

chung

Phu hgp véi chirc nang,
nhiém vu cua don vi str
dung vi tri viéc lam dugc

Str dung cdng nghé théng tin

Str dung ngoai ngit cap c6 tham quyén phé
duyét
Tham muu x8y dung van ban 2-3
o Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang W [\ a4 thie hien van ban 2:3
chuyén mén -
Tham dinh van ban 2-3
T chire thyc hién van ban 2-3
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly su thay d6i 2-3
Nhom néng lyc 1o X
quan Iy Quan ly nguon lyc 2-3
Ra quyét dinh 2-3

Phét trién doi ngii 2-3




Tén VTVL: PHO GIAM bOC

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa, Thé thao va truyén thdng

Quy trinh cbng viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan ve hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Giam dbe Trung tdm chi dao, diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc cong tac thude
chtrc nang, nhi€ém vu ctia Trung tdm Van hoa, Thé thao va Truyén thong. Chiu trach nhiém
true 1anh dao co quan quan 1y, trudc ngudi ding ddu don vi va trude phap luat vé linh vuc
cong tac dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Mangcong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
viéc Viéc
1.Gitp nguoi dimg dau don vi quan ly, diéu
hanh mét hodc mét sb linh vuc theo phan cong
cia nguoi ding dﬁ}l don vi; chiu trach nhiém | 1. Két qua thuc
) trudc ngudi dung dau don vi va trude phap luat | hien  nhiem vu
Th?m gla N vé két qua thye hién nhiém vu dugc phan cong. duoc phan cong.
ql‘lan lyidle;u 2. Xay dung ké hoach t6 chtrc thyc hién va trién | 2. Ké hoach thuc
h?nh n??t S0 khai cac nhiém vu dugc phan cong phu trach. hien nhiém wvu
1 cong viéc do j x N 2 . n 1
Giam déc 3. Huong dan, don fioc, kiém tra viéc thuc hién | duoc b’an hanh.
phan cong nhiém vu cua d70n vi dugc phan cc?ng phu tréach. 3. Két qua thuc
4. Theo doi, kiém tra, danh gia két qua cua don | hién nhiém vu cua
vi, ¢4 nhan dugc phan cong phu trach (néu c6). don vi dugc phan
5. Piéu hanh hoat dong ciia don vi va ky cac | cong phu trach.
van ban theo phan coéng, iy quyén cua ngudi
dimg dau don vj.
1. Tham gia nghién ctru, gbp y xay dung, hoan
thién thé ché, cac van ban quy pham phéap lut,
cac chu truong, chinh sach vé nganh vin hoa,
thé thao va du lich va linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi theo sy phan cong ciia nguoi
dung dau.
Chi dao thyc | 2.Tham gia bién soan, xdy dung céac tai liéu | Chi dao thuc hién
hién céc huéng dan chuyén mén nghiép vy; té chic tdp | cac  hoat  dong
2 nhiém vu huin chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hodc phd | nghiép vu dung ké

chuyén mén

bién kién thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudc nganh, linh vuc van hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cta don vi theo su
phan cong ciia nguoi dung dau.

3. Tham gia nghién ctru d& tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh vyc vin
hoéa, thé thao va du lich thudc trach nhiém cua
B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich, ctia don vi do

hoach va dang quy
dinh cua phép luat.




6

cong

nguoi ding dau phan cong.

4. Phéi hop véi cac co quan td chirc co lién
quan & Trung wong va dia phuong vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép thudc trach nhiém cia
don vi theo phan cong cua ngudi ding dau.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, thong ké tong
hop s6 liéu lién quan theo nhi€ém vu dugc phan

3 Thyce hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cap cé tham quyen.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly tryc tiép Cic c4 nhén, don vi phoi hep chinh

don vi.

’ Vién chirc, Nguoi
Giam doc lao dong thudc Céc phong ban thuoc UBND phuong;

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

S¢ Vian héa, Thé thao va Du lich
S¢ Khoa hoc va Cong nghé

S¢ Xay dung

S¢ Cong Thuong

Uy ban nhan dan phudng

Thuc hién tgéch nhiém‘ quan ly nha nudc ddi véi linh vuc
van hoa, thé thao, tuyén thong, du lich, giao théng, cong
thuong... theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, phuong

- Phéi hop thyc hién nhiém vu van hoéa, thé thao, du lich.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan;

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon

Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Phéi hop thuc hién nhiém vy;

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;

- Thu thé@p céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 | .
cong.

Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hodc mot sé linh vuc do ngudi ding dau don vi phan

4.2 | Chi dao t chuc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phan céng cua ngudi dimg dau don

Vi

4.3 | Chju trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vuc duoc phan cong phu

trach.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢




Nhém yéu cau

Céc yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép Pai hoc tré 1én nganh phu hop voi linh vuc Nhéin vin;
Thong tin; The duc, thé thao; Bao chi va truyén thong; Luat va mot so chuyén
nganh khac phu hop

- C6 chung chi bdi dudng quan 1y nha nude: theo quy dinh hién hanh.
- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan Iy don vi su nghiép va twong duong
(cham nhat trong vong 12 thang ke tir ngay duoc bo nhiém).

iﬁ;ﬁgiﬁ - C6 k¥ nang lanh dao, quan ly va t6 chac cong viéc khoa hoc, hiéu qua.
- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban, hiéu biét va sir dung mot sb
phan mém nang cao, phan mém quan tri co s¢ dir liéu va sir dung dugc ngoai
ngir hodc tiéng dan toc thiéu sé dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém
(Thanh tich céng | Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nude
tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- C6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phém chét dao duc, tac phong, 16i séng.
- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

CAc yéu cau khac

- Théu sudt chu truong cla cép trén va to chtrc thuc hién tai co quan, don vi.

- C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi tinh hudng trong chi
dao, thyc hién nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chua truong, giai phap giai quyét van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi va c6 kha nang chuyén giao, lanh
dao su phat trién doi véi vién chic, nguoi lao dong

5.2. Y8u cu vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Céap dd
bao duc va ban linh 2-3
Tb chuc thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning Iyc | G120 tiép &qg XU 2-3
chung Quan hé phoi hop 2-3

Phu hop véi chirc nang,

Str dung cong ngh¢ thong tin nhiém vu cita don vi sit

dung vi tri viéc 1am duoc cap

St dung ngoai ngix c6 thdm quyén phé duyét

Nhém nang luc
chuyén mén

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién vian ban 2-3

Tham dinh vin ban 2-3




T6 chuc thuc hién van ban 2-3

Tu duy chién lugc 2-3

Nhém ning lyc | Quan Iy su thay doi 2.3
quan ly Ra quyét dinh 2.3
Quan ly ngudn luc 2.3




Tén vi trf viéc 1am: NGHIEP VU THONG TIN VA TRUYEN | Ma vi trf viéc lam:

THONG(gom: Phéng vién, Bién tip vién, Pao dién truyén
hinh, Am thanh vién, Phat thanh vién, Ky thuit dung phim,
Quay phim vién)

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc Trung tAm Vin héa, Thé thao va truyén thongphudng

Quy trinh cong viéc | Cac vin ban, quy dinh caa phap luat vé nganh, linh vuc cong tac cta vi

lién quan

tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: Xay dung va t6 chic thyc hién ké hoach tuyén truyén.
Quay, dung, bién tap cac chuong trinh phat thanh hang ngay, cac ndi dung thong bao theo quy
dinh. Chiu trach nhiém chinh cong tac bién tap cac tin, bai, san xuat cac chuong trinh phat
thanh, truyén hinh, céng théng tin dién ti.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc I . .
TT | Nhiem va. mén Ti€u chi danh gia hoan
v Ve, Thang Cong viéc cu the thanh cong vigce
cong viéc
Xay dl_rngAke Xay dunfg cu thé ve d;nh‘ﬂ huffmg va ké Ké hoach, phuong 4n
2.1 |hoach tuyén hoach thong tin tuyén truyén clia co quan A A
A \ , .o duoc phé duyét.
truyén theo tung thang, quy, nam
2.2 | Quay phim Thue hién viéc ghi hinh, chup anh Sur dung hiéu qud phuong
t1€n may moc.
Trién khai thu thap, nam bét cac thong tin |, ¢ n .
2.3 | Thu thap thong tin |lién quan dén su kién duoc lanh dao don Na,m tbong tin - nhanh,
S chinh xac
vi phan cong
- Viét tin, bai theo sy phan cong va céc tin
bai tu phat hién theo linh vuc phu trach
= - Tham gia san xuét cic chuong trinh thoi| , . R
glm’c h111¢n Poat _|sucua Trung tm ?a@h b? N tgl‘lyhtru}h cong
2.4 |CONS CAUYERTION, | o, thu, tuong thuat cac chuong trinh sy a,C >, 10a7 thalih CONg Viee
nghiép vu phong T A ding tién dg, chat lugng
S kién theo sy phan cong. A \
vién N . R . |vahiéu qua.
- Xay dung chuong trinh cong tac trinh
lanh dao phu trach phé duyét
- Tap huén cho nong dén, xiy dung
Quén 1y méy méc, "l:hL_rc h}@l’l viéc quan ly tgang tlrnet ’b1 may SEI’ dl_m’g h1¢’u qua ph}rong
2.5 trane thiét bi tinh, h¢ thong truyén dan phat song, hé|tién may moc dam bao an
£ i thong phat thanh truc tiép. toan.
Ghi thu san xut | Thuc hién ghi thu am, chinh st va|Clat luong cic chuong
2.6 , . . > . A A trinh, ban tin dwgc dam
cac chuong trinh  [dyngvideo céc tin, bai theo su phan cong |, , X
bdo chat lugng
Bién tap cac
chuong‘trlnh Rhat Nim bét ndi dung thong tin, bién tap, sta C,O ne ‘tac Plen, tapﬂ ch1n}1
thanh hang ngay, Y Lo . | xac, kip thoi dam bao chat
2.7 . A chira cac van ban tin, bai phuc vu cho san \ \ ,
cac nd1 dung X < \ A lugng, hoan thanh dung
N . xuat cac chuong trinh cia Trung tam K A
thdng bao theo tién do.
quy dinh.
Thuc hién hoat - Truyén thanh tryc tiép cic su kién chinh |Dam bdo quy trinh cong
2.8 [dong chuyén mon, |tri cua xa/ phudng/ dac khu. tac; hoan thanh cong vi¢c
nghi¢p vu phat - Thyc hién dung cic tin, bai, phong sy |dung tién d9, chat luong
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thanh

chuyén muc, thiét ké ki x40 truyén hinh,
dung cac video clip theo sy phan cong.

- Thyuc hién ché do bao dudng dinh ky
trang thiét bi k¥ thuat.

- HO trg Trung tdm co sé khéc phuc su ¢
ky thuat.

- Huéng dan, giup d& chuyén moén k¥
thuat cac Trung tam co so.

- Thyc hi¢én cac nhiém vu khéac do Trudng
Trung tdm phan cong.

- Bién tap céc tin, bai ding trén Cong
thong tin dién tr cia phuong

- Phéi hop san xuit cac chuong trinh theo
ké hoach dugc duyé¢t. Thuc hién céc
nhiém vu khac do Lanh dao phan cong

va hiu qua.

2.9

Quan 1y may mac,
trang thiét bi

Bédo quan phim, bang hinh va dir li¢u luu
trit theo quy ché, quy dinh; ban giao tu
liéu voi nhitng chi dan can thiét va dé xuét
diéu chinh trong k¥ thuat quay phim, luu
trit nguon phim voi nguoi ¢ trach nhiém;

Str dung hiéu qué phuong
tién may moc dam bao an
toan.

2.10

Quay phim

Tham gia, phéi hop véi dao dién, bién tap
vién danh gia, phan tich, xtr 1y kich ban,
giai phap k¥ thuat, ¥ 46 nghé thuat, sang
tao trong qua trinh xay dung tac pham;
Dap ung quy dinh, quy trinh co ban vé
hinh anh, quay theo ding kich ban phan
canh

Chéat luong cac  video
duoc dam bao chat lugng

211

Thuc hién hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu quay
phim

- Truyén thanh, truyén hinh tryc tiép cac
su kién chinh tri cua phuong.

- Thuc hién dung cac tin, bai, phong su
chuyén muc, thiét ké ki xao tmyén hinh,
dung céc video clip theo su phan cong.

- Thyc hién ché do bao dudng dinh ky
trang thiét bi k¥ thuat.

- H4 trg Trung tdm co s& khic phuc su ¢b
ky thuat.

- Huéng dan, gitip d& chuyén moén k¥
thuat cac Trung tm co so.

- Thyc hi¢én cac nhiém vu khéac do Trudng
Trung tdm phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong vi¢c
dung tién do, chat luong
va hiéu qua.

2.12

San  xuat cac

chuong trinh

1. DPoc chuong trinh thoi sy hang ngay,
van nghé, phat song.

2. Poc chuong trinh truyén thanh tryc tiép
cac su kién

Chat luwgng thu 4m cac
ban tin chinh xac, kip thoi,
hap dan

2.13

Phat trién do1i ngii
cong tac vién

Theo doi su tdng, gidm doi ngli cong tac
vién, chuong trinh phat thanh.

bam bdo so6 lugng cong
tac vién va chat lugng
cong tac
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Trién khai t6 chirc thuc hién ghi am, tiéng
dong cho cac thé loai phim theo su phan
cong cua chirc danh nghé nghiép am thanh
Van hanh trang vien hang trén; . Chét luong cac ban tin,
2.14 (thiét bi &m thanh|- Thuc hién thu thanh, chon nhac, 16ng|phong sy dugc dam bao
Vién nhac, hoa 4m theo quy trinh san xuat dé|chat luong
ra,
- Phéi hop nhimg loai 4m thanh khong
phtre tap cho céc thé loai phim;
- Truyén thanh truc tiép cac sy kién chinh
tri cua phuong.
- Thuc hién thu thanh, chon nhac, léng
nhac, hoa am theo sy phan cong.
Thyc hién hoat|- Thuc hién ché do bao dudng dinh ky|DPam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, |trang thiét bi k§ thuat. tac; hoan thanh cong viéc
2.15 . N N . Yyl 2| s A x
nghiép vu am|- Ho tro Trung tdm co s& khic phuc sy co |dung tién d9, chat luong
thanh vién k¥ thuat. va hi¢u qua.
- Huéng dan, giup d& chuyén moén k¥
thuat cac Trung tdm co so.
- Thuc hién cac nhiém vy khac do Trudng
Trung tdm phan cong.
Phdi hop voi cac don vi, ca nhan lién [Noi dung phéi hop duge
216 Phoéi hop  thuc|quan trién khai thyc hién nhiém vuy|hoan thanh dat chat luf(_)‘ng,,
' hién. chuyén mon thu¢c linh vuc chuyén nganh [theo dung tién do ke
dugc giao hoach.
, n n e Tham du cac cudc hop,
Thuc hién ché do| | am dw cdc cube hop, hoi nghi lién quan| o1 S 6 chudn bi
217 |, .. dén cong tac chuyén moén dugc phan| .. " 7,7 % 1R
hoi hop. . tai liéu va y kién phat biéu
9. theo yéu cau.
K¢é hoach cong tic cua ca
Xay dung va thyc ) nhan duogc xdy dung theo
218 hién ké hoach|Chu dong xay dung va thuc hién ké hoach [ding ké hoach cong téc
' cong tac cua ca|cong tac cua ca nhan. cua don vi va bao cao cap
nhan. c6 tham quyén dé thuc
hién.
2.19 | Thyc hién céc nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiep

Cac don vi phdi hop chinh

Giam dbcTrung tam
Ph6 Giam ddcTrung
tdm phu trach.

Céc vién chuce trong don vi

Cac phong ban thuoc UBND phuong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé

Ban chit quan hé
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quan hé chinh

S¢ Khoa hoc va Cong

nghé

Chi dao, d6n ddc, hd tro thuc hién nhiém vu.

Trung tdm Phat thanh -

- Huéng dan, hd tro vé chuyén mon, nghiép vu cong tac phat thanh,
truyen hinh.

Truyén hinh thanh phé . N
ruyen finfu thanfi pRo Phoi hop thuc hién nhiém vy
, A - Thyc hién quan Iy nha nudc vé cong tac phét thanh, truyén hinh.
Uy ban nhan dan o A A
\ - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
phuong Ao n . A A
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
Uybannhandan |- Phéi hop thyc hién nhi¢m vu
phudng; - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, don vi c6

lién quan

- Phéi hop thuc hién nhiém vu
- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Tryc tiép thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude

cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

2 Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duogc phén cong.

3 Phoi hgp véi cac cé nhan, to chic khac trong viée trién khai, nhiém vu dugc cap cod

tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chit, ning luc
5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang Trung cip trd 1én cac nganh Bao chi va thong tin, truyén thong,
nghé thuat

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chitc danh nghé nghiép vién chirc

Bdi dudng, |theo quy dinh hién hanh.
chimg chi - Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duge ngoai
ngit hodc tiéng dan toc thiéu s6 dép mg theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém
(thanh tich cdng | Theo quy dinh cta Pang va phap luat cuia Nha nudc.
tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot;

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Kha nang doan két nodi bo;

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc;

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

- Nam viing duong 16i, chu truong, chinh sach cia DPang va phap luat cua
Nha nude ve linh vuc chuyén nganh; nhirng thanh tgu méi, cac su kién quan
trong cua doi song chinh tri, kinh té, xa hdi.
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- Co hi€u biét cac van deé ve kinh t€, xa hoi, van hoa, nghé thuat, cong nghé
va van dung c6 hi€u qua vao viéc bién tap.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap dd
Pao dirc va ban linh 1-2
T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
Soan thdo va ban hanh vin ban 1-2
Giao tiép ung xir 1-2

Nhom nang luc
chung Quan h¢ phdi hop 1-2

Co k¥ nang sir dung cong
nghé thong tin co ban, st
dung ngoai ngit theo yéu

cAu cta vi tri viéc lam

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Kha nang tham muu xay dung cac van ban

theo nhiém vu dugc giao 1-2
Kha niang huéng dan thyuc hién cac cong viéc
s . 1-2
theo nhiém vu dugc giao
Nhém ning luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac cong 1.
chuyén mén viéc theo nhiém vu dugc giao
Kha nang thim dinh, gop ¥ cac cong viéc
S - 1-2
theo nhiém vu dugc giao
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
" " . 1-2
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc giao
Tu duy chién luge 1-2
Quén 1y sy thay ddi 1-2
Nhom nang e g, quvét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién doi ngii 1-2
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Tén VTVL: NGHIEP VU VAN HOA CO SO (Di sin
vién, Thu vién vién, Phwong phap vién, Hwéng din vién
van héa, Tuyén truyén vién vin héa, Pao dién nghé

thuat)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Trung tdm Vin héa, Thé thao va truyén théngphuong

Quy trinh cbng viéc lién

quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban husng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép
cong lap theo chirc nang, nhiém vu, quyéen han dugc giao.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong cua
cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap cé tham quyén va trude phap luat vé
nhiém vu duoc giao.

2.Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, . gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé nhiém vu
viéc
- Xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién hoat
dong thu vién.
- Thyc hién cong tac nghiép vu thu vién, hoat
dong tai chd (phong doc, phong muon...).
- T6 chirc trung bay, gidi thiéu sach-bao.
- Phdi hop t6 chirc cac cudce thi viét, vé, ké
chuyén xa/ phuong/ dac khu.
- T6 chirc luan chuyén sach vé co so.
’ - Tap huén, boi dudng nghiép vu cén bd co s0. Pam bio quy
Truc tiep tham |- Tiép nhan, dang ky, phan loai, chuyén giao vin trinh cong tAc va
muu, d€ xuat |ban di, dén va luu trix tai liu cua Trung tam theo theo dung Ké
1.1} cdcndi dung | quy dinh. hoach vé tién do
cong VIee V& |- Quan ly, theo ddi tai khoan van thu clia Trung| chét lugng theo.
thuvien | am, phan cong.
- Quan 1y, sir dung con dau va chit ky sb cua co
quan theo quy dinh.
- Huéng dan vién chitc, ngudi lao dong co quan
thiét 1ap hd so cong viéc phuc vu cong tac luu
trir tai ligu.
- Khai thac, st dung ho so tai liéu cua Trung tam
theo quy dinh cua phép luat.
- Ra soat, kiém tra thé thtrc van ban, dong dau,
phat hanh van ban di cia Trung tam.
Thuc hién quy |1. Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém vu|Dam béo quy
trinh hoat dong |chuyén mon dugc giao va td chirc thuc hién sau |trinh cong tac va
1.2 |chuyén mén khi duoc phé duyét. ’ theo diing ké
nghiép vuvdn |2. Xay dung va thuc hién k& hoach cong|hoach vé tién do,
hoa co s& tacnam,quy,thang,tudncuacanhan theophancdng. | chit lugng theo
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3. Dan dung cac chuong trinh, cudc thi, hdi dién phan cong.
va cac hoat dong vian hoa, vin nghé quy mé cip
huyén.
4. Theo ddi, hudng din nghiép vu cho céc thiét
ché van hoa co so trén dia ban; tong két kinh
nghiém dé ap dung chocéc thiét ché vin héa co
so khéc.
5. Thamgiatochirccac 16ptaphudn,bdi
dudngnghiépvuchuyénmon,rénluyén
néngkhiéu,hoatdéngcéulacbé,nhém sothich.
- Tham gia x4y dung cic dé cuong thiét ké trung
n bay gidi thiéu di san vin héa; phuong an tu bd, | Ham béo quy
Thyc hi¢n quy  1t6n tao di tich va xdy dung moi, sira chira bao |trinh cong tac va
13 trinh hoat d0ng | tang: ¢ an bao ton va phat huy gia tri di san van | theo dtng ké
= [chuyen mon, | hoa phi vat thé. hoach vé tién do,
nghiép vu di ) ) . X
san vin hoéa - Tham gia xay dung nodi dung va thyc hién cac Ch?}t lugmg theo
hoat dong tuyén truyén, giao duc tai bao tang, di phan cong.
tich.
1. Xay dung ké hoach hang niam vé cong tac
tuyén truyén duoc giao va to chiic thuc hién sau
khi dugc phé duyét.
2. Truc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay cac thé
loai tin turc, tai lidu tuyén truyén.
3. Thuc hién tuyén truyén bang tin tirc, 10i noi
Thyc hién quy | truc tiép, thuyét minh, thuyét trinh theo dé cuong (Pam bao quy
trinh hoat dong |bién tép da dugc duyét. trinh cbng tac va
14 chuy&n mon, 4. Tham gia t chirc, dan dung chuong trinh, tiét | theo dung ké
" |nghiépvu muc van nghé¢, tuyén truyén luu dong. hoach vé tién do,
Tuyén truyén |5, Tryc tiép biéu dién cac tiét muc vin nghé|chat luong theo
Vvién van hoa phuc vu nhlém vu chinh trl phén Cﬁng
6. Tham gia thiét ké, dan dung cac trién 1am, ¢
dong truc quan tai chd va luu dong.
7. Tryc tiép xdy dung dé& cuong tong quat, dé
cuong chi tiét, bién tap, chu thich hinh anh theo
chu dé, viét bai, thuyét minh noi dung trién 1am
tai chd va luu dong.
2 | T chirc thuc hién
K& hoach duoc
xdy dyng trén co
A X Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém vu 50 o1 d}lng k,e
2.1 Xay dyng ke chuy@n mén vin hoa co sé dugc giao va to chic h?ach cons t? ¢
hoach cua don vi va

thuc hién sau khi dugc phé duyét.

duoc thuc hién
theo ding tién
do.
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Nghién ctru xay
dung céc d¢ an,

Tham gia nghién ctru, ing dung cac thanh tyu
cua khoa hoc va cong nghé trong hoat dong van

Phin nodi dung
tham gia duoc
hoan thanh theo

2.2 | dé tai nghién hoa co 5 dung ké hoach,
ctru khoa hoc chat luong do
cap co s& nguoi chu tri

giao.
- Xay dyng ho so hién vat, ho so di tich, ho so di
san van hoa phi vat thé dat cac tiéu chuan khoa
hoc; phan tich, xac dinh so bg gia tri ciia hi¢n
o vat, di tich, di san van hoa phi vat thé phu hop|pam  bao quy
Thue hién cac | y4i cac két luan khoa hoc da duoc cong nhan dé | trinn cong tac va
hoat dong Ao i 4 e A 1A <At < p
23 | chuven mé chuan‘ bi cho viéc quyét dmh nhap hién vat VAo (theo ding ké
. chuyen mon,’ kho bao quan hodc dang ky hién vat vao so ki€m | hoach v tién do,
nghli’ﬁ)’uﬁ E?O ké budc dau; 1ap danh myc va tu liéu hoa di sin| chat lugng, hiéu
Cao, thong K€ | yan héa phi vat thé. qua cong viéc.
- Kiém tra, danh gia tinh trang hi¢n vat, dé xuit
ké hoach bao quan, tu bo, sap x&p hién vat trong
kho bao quan theo hé thong dung quy dinh.
Tham dy day du,
Thyc hién cac S Lo : chuan bj tai lié
o Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi theo uan ot U
2.4 |nhiém vu N va y kién phat
" phan cong. . A
chung, hdi hop bicu theo yéu
cau.
Xay dung mbi
£ A £ AN , . A an hé tich cuc
Phoi hop cong | Phoi hop véi vién chirc, nguoi lao dong trong qu A .
2.5 . . o A trong cong tac
tac don vi thyc hién nhiém vu. ,
theo dang quy
ché, quy dinh.
3 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phan cong

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop
truec tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Giam dbc Vién chire, nguoi lao - Céac co quan, don vi ¢6 lién
- Ph6 Gidm ddc dong trong don vi quan;

- Uy ban nhan dén x4, phuong
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

- S& Vian hoa, Thé thao va Du
lich
- S& Khoa hoc va Cong ngh¢

van hoéa theo quy dinh.

Thuc hién trach nhi€ém quan Iy nha nudc doi véi linh vuc
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- Uy ban nhén dan x4/ phudng/

dac khu

Uy ban nhan dan x4, phuong

- Phéi hop thyc hién nhiém vu vin hoa, thé thao, du lich.
- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan;

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong
viéc chuyén mon

Céc co quan, don vi c6 lién

quan

- Phéi hop thyc hién nhiém vu;

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan;

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach
4.1 nhiém trude cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.
4.2 Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duge phan cong.
Phéi hop voi cac ca nhan, td chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc
4.3 cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu Yéu ciu cu thé
cau
Trinh d6 dao | Co bang Trung cap trd 1én cac nganh pht hop véi linh vue Nhén vin; Bao
tao chi va thong tin; Nghé thuat
Boi dudng, | Cochingchibdidudngtiéuchuanchircdanhnghénghiépviénchircchuyénngan
ching hthuvién.
chi -Coky nang su dung cong nghé thong tin co ban va sur dung duoc ngoai
ngtr hodc tiéng dan toc thi€u s6 dap ung theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém | Theo quy dinh cta Pang va phap luat cia Nha nudce.
(Thanh tich
cbng tac)

Pham chit ca
nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu quy dinh cta
phap luat; thuc hién dang va day du cac nghia vu cia vién chiic trong
hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghe trung thuc, khach quan, thang thén; lam vigc khoa
hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém tén, diing muc khi tiép xac
v6i nhan dan; cé y thac d4u tranh véi nhitng hanh vi sai tréi, tiéu cuc;
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thu vién cia moi ting 16p nhan dan
theo quy dinh cua phap luat. Cé ¥ thic cai tién, nang cao chit lugng san
phém va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phdi hop véi dong nghiép thuc
hién nhi€ém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh d6, nang luc.
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- Nam duoc chu truong, duong 101 cua Pang, chinh sach, phéap luat cta
Nha nudc, chién luoc phat trién vé thu vién va vin hoa doc.

- Nam virng kién thirc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién.

Cac yéu cau | - C6 nang luc phan tich, té)ng hop, nhiing van dé duoc giao tham muu,
khac quan ly.

- C6 nang lyc huéng dan nguoi sir dung thu vién st dung tién ich thu

vién d€ tiép can va khai thac thong tin

5.2. Cac nang luc

Nhom néng Tén nang luc Cép dd
luc

- Pao duc va ban linh 1-2

- T6 chirc thuc hién cong viée 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang - Giao tiép tng xtr 1-2

luc chung -
- Quan hé phoi hop 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 1-2

theo nhiém vu duoc giao

-Kha ning huéng dan thyuc hién cac cong viéc theo nhiém vy 1-2
duoc giao
I;Ihérrlll nang | Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac cong viéc theo nhiém 1-2
ucchuyen 1 vy dquoc giao
mon
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban theo nhiém vu dugc 1-2
giao
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo 1-2
nhiém vu duoc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quén 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang -
luc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2




19

Tén VTVL: NGHIEP VU THE THAO Ma vi tri viéc lam:

(HUAN LUYEN VIEN) Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam

vic: Trung tim Vian héa, Thé thao va truyén thdngphuong

o Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
Q_‘fy trinh ¢dng | hygng din vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo chire néng,
vigc lien quan nhiém vu, quyén han dugc giao.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mén theo phan cong cua
cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap ludt vé nhiém
vu duoc giao.

2.Céc nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi dénh
1T Nhiém vu, . N < gia hoan thanh
Cong viéc cu the nhiém vu

mang cong viéc

1. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tun cua ca nhan theo phéan cong.

2. Chi tri hodc tham gia xay dung ké hoach huan
luyén dai han va ngin han, chuong trinh, gi4o an
huén luyén phu hop vai dac diém tAm-sinh ly, Itra
tudi, gidi tinh, kha ning van dong ctia van dong vién.
3. Truc tiép huin luyén k¥ thuat, chién thuat, thé luc,
rén luyén tam ly, y chi cho van dong vién theo

Thuc hién quy chuong trinh, ké hoach duoc phé duy¢t; chi dao van
trinh hoat dong d(f)ng’ Vién7 thudc pham vi phu trach tham gia céc giai
1 |chuyén mon, thi dau thé thao.

nghiép vu thé  |4. Tham gia tuyén chon ning khiéu thé thao thudc
duc thé thao mon thé thao chuyén sau duoc phan cong phu trach.
5. Tham gia cong tac nghién ctru khoa hoc thé duc
thé thao hodc c6 sang kién nham nang cao chat
luong, thanh tich huén luyén, dao tao van dong vién.
6. Phéi hop to chirc thyc hién cac quy dinh vé bao
dam dinh dudng, v¢ sinh, an toan trong tap luyén, thi
dau.

7. Cham séc strc khoé, diéu kién an, &, nghi ngoi va
hoc tdp van hoé cho van dong vién.

bam bao quy
trinh céng tac
va theo diing ké

hoach vé tién
do, chét luong
theo phén cong.

2 | T6 chirc thyuc hién

Ké hoach duoc
xay dung trén
co s& ndi dung

Xay dung Kké R . i . L |ké hoach cong
hoach Xay dqu va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, téc ctia don vi

thang, tuan cua ca nhan theo phan cong. va duoe thue
hién theo dung
tién do.

2.1
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Thuc hién cac
2.2 nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du day
dt, chuan bj tai
liéu va y kién
phat biéu theo
yéu ciu.

2.3

Xay dung mdi
quan h¢ tich

Phéi hop cong | Phdi hop véi vién chirc, nguoi lao dong trong don vi | cuc trong cong
tac thuc hién nhiém vu. tac theo ding

quy che, quy
dinh.

3 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap c6 tham quyén giao.

3.Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryuc tiép va | Quan hé ph,(")i hop trwc | Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép
- Giam ddc Vién chirc, nguoi lao - Cac co quan, don vi co lién
- Phé Giam ddc dong trong don vi quan;
- Uy ban nhan dan x3, phuong
3.2. Bén ngoai
Co quan, d((:rrl]li r\]f;] ¢6 quan hé Bin chit quan hé

- S& Vin hoa, Thé thao va Du
lich

- S6 Khoa hoc va Cong nghé
- Uy ban nhan dan phuong

Thuc hién trach nhiém quan Iy nha nudc dbi voi linh vuc
van hoa-thé thao-du lich theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x4, phuong

- Phdi hop thyc hién nhiém vy vian hoa, thé thao, du lich.
- Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan;

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon

Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Phéi hop thyc hién nhiém vuy;

- Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan;

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén moén

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m
trude cap cé tham quyen veé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong.

4.3 Phéi hop véi céc ca nhan, td chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cép
c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhéan
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang Trung cip Thé duc thé thao trd 1én. Trudng hop c6 bang Trung
cép trd 1én chuyén nganh khac phai ¢6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thé duc thé thao

- C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép vién chirc

Boi dudng, chuyén nganh thé dyc thé thao.
chimng - C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugce
chi ngoai ngit hodc tiéng dan toc thidu sb dap ung theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.
Kinh nghiém Theo quy dinh cua DPang va phép luat cua Nha nude.
(Thanh tich céng
tac)

Pham chit ca
nhan

- Tam huyét voi nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu clu vé
thoi gian, chat lugng vai cong viée dugce giao.

- Thang than, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, c¢6 chinh kién
rd rang; thai do lich su, khiém ton, dang muc khi tiép xtc voi Nhan
dan; ton trong dong nghiép; c6 y thirc dau tranh v6i nhitng hanh vi sai
trai, tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chii dong phéi hop tot voi dong nghiép
trong thuc hién nhiém vu duogc giao.

- C6 y thuc hoc tap, rén luyén nang cao phém chét, trinh do va nang luc,
chuyén mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudc vé thé dyc thé thao va phat trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét luat, diéu 16 thi dau dé van dung chi dao trong tap luyén, thi
dau thé thao.

- C6 kién thirc co ban vé 1y luan va phuong phap giao dyc thé chat; nim
chéc cac k¥ thuat, chién thuat co ban cia méon thé thao.

- Hiéu biét cac nguyén 1y co ban vé gido duc hoc, tim Iy hoc va y sinh
hoc thé duc the thao va van dung vao cong tac huan luyén cac van dong
vién ¢6 lta tudi, gidi tinh, trinh d6 khac nhau.

- Biét so ctru chan thuong cho van dong vién trong tap luyén va thi dau
thé thao.

- C6 kha nang tmg dung tién bo khoa hoc dé nang cao hi¢u qua cong tac
huén luyén.

- Hiéu biét cac quy dinh vé phong, chéng Doping trong tap luyén va thi
dau thé thao.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

- Pao duc va ban linh 1-2

- Té chirc thuc hién cong viéc 1-2

- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ndng luc | - Giao tiép Gng xtr 1-2
chung - Quan hé phéi hep 1-2
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1-2
theo nhi¢ém vu dugc giao
- Kha niang huéng dan thyc hién cac cong viée 1-2
theo nhiém vu dugc giao
Nhom ning luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac cong vige 1-2
chuyén mon theo nhiém vu dugc giao
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac cong viéc theo nhiém vu 1-2
duogc giao
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 1-2
theo nhi¢m vu dugc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhémninglye | _p, quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
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Tén VTVL: NGHIEP VU CONG TAC
THIEU NHI

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam
Viéc:

Trung tim Vin héa, Thé thao va truyén thong phuong

Quy trinh cbng
viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap ludt, van ban
hudng dan vé ‘hoat dong caa don vi sy nghiép céng lap theo chirc nang,
nhiém vy, quyéen han dugc giao.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén moén theo phan cong cua
cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trude phap ludt vé nhiém
vu duoc giao.
2.Céc nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié R R ‘A
mﬁlil;lsg:l ;li/,iéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
1. Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cua c4 nhan theo phan
cong.
2. Chu tri hodc tham gia x4y dung ké hoach
. dai han va ngan han, chuong trinh, gi4o an|Pam bao quy trinh
TFHIC hl@l’l q}ly phfl hO'p véi déC dlém tam-sinh 1}”, Ita tU6i, cf)ng tac va theo dﬁng
1 trrllnh Ahoat Adong gidi tinh, kha nang cua thiéu nhi. ké hoach vé tién do,
ﬁglﬁ?g;\r:lon’ 3. Tham gia b6i dudng, tuyén chon ning clAlét lugng theo phan
. khiéu thiéu nhi. cong.
5. Tham gia cong tac nghién ctru khoa hoc
hoic ¢ sang kién.
6. Phdi hop to chuc thyc hién cac quy dinh
vé cong tac thiéu nhi
Ké hoach dugc xay
Xay dung ké )Séy dupg V,él thuckhiér} ké, hoaAch cong tiSlC gﬁﬁg kgillz)asg c;)?lg Itlé(i)c1
2.1 hoach nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo phan| d C A d
oac cong. cua don vi va dugc
thyc hién theo dung
tién do.
o Tham dy day du, chué}n
29 Thf}fiélrfr\llﬁac Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi bi ,téli .Xliéu va A}" kjén
' w theo phén cong. phat biéu theo yéu cau.
chung, hoi hop
Xay dyng mdi quan hé
53 Phéi hop cong |Phdi hop véi vién chirc, nguoi lao dong trong | tich cuc trong cong tac
' tac don vi thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
3 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3.Cac moi quan hé trong cong viéc
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3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé ph’f')i hop trwc | Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi tiep
- Giam dbc Vién chirc, nguoi lao - Cac co quan, don vi ¢6 lién
- Pho Giam déc dong trong don vi quan;

- Uy ban nhan déan x4, phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢

chinh Ban chat quan h¢

- S¢ Vin héa, Thé thao va Du
lich Thyc hién trach nhiém quan ly nha nudc doi véi linh vuc
- S6 Khoa hoc va Cong ngh¢ van hoa-the thao-du lich theo quy dinh.

- Uy ban nhan dén phuong

- Phéi hop thue hién nhiém vu vian héa, thé thao, du lich.
- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;

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

Uy ban nhan dan x4, phuong

- Phéi hop thuc hién nhiém vu;

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén moén

Céc co quan, don vi c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Truc tlep thyc hién cac nhiém vu duge phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trudc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 Tham du cac cudc hop, hoi1 nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 Phoi1 hop véi cac ca nhan, t6 chue khac trong viéce trién khai, nhiém vy dugc cap
c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhian

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh vin héa, cong tac
thanh thiéu nién. Truong hop c6 bang Pai hoc chuyén nganh khac thi
phai c6 chig chi/chtrng nhan qua 16p boi dudng vé nghiép vu cong tac
Poan - Doi.

Trinh d§ dao tao

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc.

Boi dudng, - C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugce
chirngchi ngoai ngit hoic tiéng déan toc thiéu s6 dép tmg theo yéu cau cta vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh ciia Bang va phap ludt cua Nha nudc.
(Thanh tich cong
tac)
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Pham chét c4
nhan

- Tam huyét Vol nghé, nhié¢t tinh, trdch nhiém va bdo dam yéu cau vé
thoi gian, chat luong véi cong viée dugc giao.

- Thang thén, trung thyc, khach quan, lam viéc khoa hoc, c¢6 chinh kién
rd rang; thai do lich su, khiém ton, dang muc khi tiép xuc voi Nhan
dan; ton trong dong nghiép; ¢c6 y thirc d4u tranh v6i nhimg hanh vi sai
trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chit dong phdi hop tot v6i dong nghiép
trong thuc hi¢n nhi€ém vu duoc giao.

- C6 y thuc hoc tap, rén luyén nang cao phém chét, trinh d6 va nang lyc,
chuyén mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach, phap luat cia
Nha nudc vé cong tac thicu nhi.

- C6 kién thirc co ban vé 1y ludn va phuong phép gido duc thiéu nhi

- Hiéu biét cac nguyén 1y co ban vé gido duc hoc, tim Iy hoc va y sinh
hoc

- C6 kha nang Umg dung tién bo khoa hoc dé ning cao hiéu qua cong tac
huan luyén.

- ,Hiéuqbiét cac quy dinh vé phong, chéng Doping trong tap luyén va thi
dau the thao.

5.2. Cac nang luc

Nhom Tén nang luc Cép

niang luc do
- Pao dac va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom - Giao tiép umg xir 1-2

nang luc e

chung Quan hé phoi hop 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cdc van ban theo nhiém vu duoc giao 1-2
- Kha ning hudng dan thuc hién cac cong viéctheo nhiém vu duoc giao 1-2

Nhom .

nang luc - _Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac cong viéc theo nhi¢m vu duogc 1-2

chuyén g1ao

moén - Khé ndng thdm dinh, gbp y cac cong viéc theo nhiém vu dugc giao 1-2
- Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu 1-2
duoc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhom Q y il

nang luc - Ra quyét dinh 1-2

quan ly - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-3
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X . N N Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: NGHIEP VU LINH VUC GIAO THONG, CONG THUONG

(gom: Quan 1y, duy tu bao dudng va nang cip cac truc dwdong bd; quén ly
ben xe; quan ly che; quan ly ben bai,dai cay xanh, hé thong chieu sang cong
cdng, hé thong thoat nuwdc va cong tac vé sinh méi truong... (néu cd) Ngay bét dau thuc

hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Vian hoa, Thé thao va truyén théng phuong

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, vin ban
hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo chic

Quy trinh cong viéc lién quan nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu yéu cau chuyén mon theo phan cong cua Giam
doc Pho giam doc va cap c6 tham quyén. Chiu trach nhiém trude Giam dbc, Pho giam doc va
cap c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o faz

Ti€u chi danh

gia hoan thanh
nhiém vu

T Nhiém vu, ming cong

vige Cong viéc cu thé

- Phuc tung sy phan cong cua lanh dao Trung
tdm. Chiu trach nhiém trudc phap luat, lanh dao

vu

Thuc hién quy trinh hoat
dong chuyén mon, nghiép

Trung tdm néu dé xay ra vi pham trén dia ban
duoc phan cong phu trach ma khong phat hién,
phat hién khong kip thoi hodc phat hién ma khong
bao cao.

- Thuong xuyén kiém tra, phat hién cac truong
hop vi pham trong linh vic quan 1y dang dién ra
trén dia ban dugc phan cong phy trach, bao cao,
dé xuat kip thoi v6i Giam ddcdé co hudng phdi
hop kiém tra, xir 1y.

- Thuc hién theo ding nhiém vy, quyén han dugc
giao, khong né tranh, dun déy trach nhiém; hoan
thanh dung tién d0, chat lwong v&i phan viéc
dugc phan cong, kip thoi bao céo véi Giam ddc
va tham muu phuong an giai quyét vu viéc vi
pham.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung
tdm phan cong

bam bio ding
quy dinh, quy
trinh cbng tac va
theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong, hiéu
qua cong Vviéc
duogc giao.

Két qua giai
quyét cong viéc
duoc giao la co
so dé danh gia,
nhan xét hang
nam va xu ly
trach nhiém

Tb chire thue hién

Ké hoach dugc xdy
dung trén co sé ndi
dung ké hoach cong tac
cua don vi va duoc
thue hién theo dung
tién do.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cé nhan theo phan

2.1 Xay dung ké hoach |18
cong.
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Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi | Tham dy déy du, ’chuén

Thuc hién cac hoat o bds Je ey e
theo phan cong. bi tai liéu va y kién

2.2  |dong chuyén mon T R
nghiép vu phat bi¢u theo yéu cau.
) Phdi hop véi vién chirc, nguoi lao dong trong, | Xay dung mdi quan hé
53 Phoi hop cong ngoai don vi trong qua trinh thyc hién nhiém | tich cuc trong cong tac
' tac vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi Quan Iy truc tiep chinh
- Giam déc, Phé Giam Céc x4, phuong theo sy phan cong | - Cac Phong chuyén mon
dbcTrung tam Su nghiép cua Giam déc. thugc Uy ban nhan dan
cong xa/ phuong/ dac khu.

- Uy ban nhan dan céc x4,
phuong trén dia ban x&/
phuong/ dac khu.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi cO quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND phuong - Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND phuong; hién cong viéc chuyén mon.
- Céc co quan, don vi c6 lién quan - Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Truc ti€p thyuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bio cdo va chiu trach nhi¢ém trudc cap
c6 tham quyeén ve két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du céac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phoi hgp vai cac ca nhan, to chirc khac trong viéc trién khai, nhi€ém vu dugc cap cé tham
quyeén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhian

Nhom yéu Yéu ciu cu thé
cau
Trinh d6 L LS A a1l . \
dio tao Co bang Trung cap tr¢ 1€n cac nganh phu hop
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- C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
Bdi dudng, | Vva tuong duong.
ching chi | C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir hodc
tiéng dan tdc thiéu sb dap tng theo yéu cau cua vi tri viée lam.
Kinh
nghiém . R N s A N
2 e Th h b hap luat Nh
(Thanh tich eo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudce
cbng tac)
- C6 ban linh chinh tri viing vang, tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap
hanh chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
Phim chat qugn. N n o » L . o
ca nhan - Tinh than trach nhi€ém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thrfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, cin than.
- Nam ving duodng 18i, cha truong ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc; hé théng
chinh tri, h¢ thong t6 chirc cac co quan nha nudc va cac kién thic, k¥ nang chuyén
mon nghiép vu thudc don vi.
- Nam chéc céc luat, nghi dinh, thong tu va cac quy dinh cua phap luét vé linh vuc,
. nganh minh phu trach.
Céc yéu s , n L a1 . A A <k
cAukhdc | Nam viing cac muc ti€u, co ché, quan ly trong linh vyc dugc phan cong va cé moi
quan h¢ chat ch€ voi cac co quan c6 lién quan
- Hiéu duoc céc bude quy trinh giai quyét cac vi pham ve trat tu do thi.
- Biét 1ap bién ban vi pham hanh chinh ddi v6i cac hanh vi vi pham theo chirc ning,
nhiém vy, quyén han ctia minh.

5.2.Cac nang luc

Nhém Tén ning luc Cép dd
nang luc
- Bao dtrc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
Nhoém nang | _ goan thao va ban hanh van ban 1-2
luc chung ’
- Giao tiép ung xu 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban theo nhiém vu dugc giao 1-2
- Kha ning hudng dan thyc hién cac cong viéc theo nhiém vu dugc giao 1-2
Nhém na{lg - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac cong vi¢c theo nhiém vy duoc giao 1-2
luc chuyén
mon - Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac cong viéc theo nhi€ém vu dugc giao 1-2
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo nhiém vu 1.2
dugc giao i
Nhom nang | - Tu duy chién luoc 1-2




luc
quan ly
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- Quan 1y sy thay d6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguédn luc 1-2

- Phat trién doi ngil

1-2




30

Tén vi tri viéc lam: PHU TRACH KE TOAN (K& toan | Ma vi tri vigc lam:

vién trung cap/ Ke toan vién)

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Trung tAm Vin héa, Thé thao va truyén thong phuong

Cécvénbén,quydinhhiénhémhvécGngtéckétoéncﬁadonvi;hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo
tinhhinhthychiénthu,chitaichinhcuadonvichocédcdonvicéliénquan
theo quy dinh cua phdp luat va quy dinh cia don vi
thudcnganhlinhvycthude pham vi quanly.

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién citu, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xiy dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi, hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi, bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh
vuc pham vi quén ly, chu tri, td chure trién khai thue thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
2.1 quy hoach, ké

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién clru, xay dung cac
van ban, huéng danlinh vuc vé cong
tac ké toan cia don vi:hachtoanké
toanvé thu,chitaichinhcia don vi; bao
cao tinh hinh thuc hiénthu, chi tai
chinh thudc pham vi quan lycta don
vi.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
théng qua.

Huéng dan va

1.
Thamgiahué‘ngdﬁntriénhaithuchiéncé,c
quydinh,  vanbanphéapluat;  chién

lugc,quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuongtrinh, dy 4n, dé an linh vuc
kétoanhodccuadon vi.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc
thuchiénchéd@,chinhséchchuyénm()n,n
ghiép vu; dé xuét cac bién phéap dé
nangcao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé
ngénh,linhvuckétoén cua don vi.

3.
Thamgiatochirccacchuyéndébdidudng
nghiépvy,phdbiénkinhnghiémvécongta
choachdinhvéthu’cthichinhséchvéngém
h,linhvuckétoancua don vi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chue, cac nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

trién khai thuc
2.2 o , :

hién cac van

ban.

Kiém tra Kkét
23 € , SO két,

tong két viéc

Tham gia t0 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao

1. Vin ban bao cao két
qua thyc hién dang thoi
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thuc hién cac
van ban.

cdo vi¢c thyc hién cac quy dinh B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vi
Quéc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an cta nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

han quy dinh.
2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap cO tham
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban

Tham gia thAm dinh, gbp ¥ cac quy
dinhvanbanphapluatké  hoach,chinh
sach, chuong trinh, du 4an, dé an
liénquan dén nganh, linh vuc ké toan
cua don vi.

No6i dung tham gia
thAm dinh, gop ¥y dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€ép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu cho
cac phén cong viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao céo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trr tai lidu ké
toan, cung cip théng tin thudc phan
viéc dugc phan cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac ty kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi
thugc phan hanh, phan viéc phu tréch
va dé xuat bién phéap quan ly, su dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén
hoac kinh phi.

bam bdao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phbi hop
hién

thuc

Phéi hop Véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vy lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai licu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ciia don
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vi, co quan va nhiém
vu duogc giao

2.9 Thuce hién cac nhiém vu khéc do cap trénphan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye Quan hé ph,(A)i ]
tiép va kiem duyét hop truec tiep Cac don vi phoi hop chinh
ket qua béi trong don vi

Giam dbc Tr}mg tam, Céc vién chuc,
Phé Giam doc Trung | nguoi lao dong
tam khac trong don vi

Céac tO chuyén mon, t6 vin phong; cic nhom
tré, 16p mau gido, 16p hoc. Cac co quan, to
churc, don vi lién quan:

Kho Bac Nha nudc, Bao hiém x3 hoi x&/
phuong/ dic khu, Chi cuc Thué ,Cac Ngan hang
thuong mai trén dia ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc t6 chuyén mén, t6 van phong; cic nhém
tré, 16p mau gido, 16p hoc. Cac co quan, to
churc, don vi lién quan:

S¢ tai chinh; Kho Bac Nha nuée, Bao hiém
xd hoi x4/ phuong/ dac khu, Chi cuc Thué
,Cac Ngan hang thuong mai trén dia ban

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao

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

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cta to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhorp yed Yéu ciu cu thé
cau
Trinh d6 13 2 . 1A \ N £ .2 .
430 t20 Cé6 bang Cao dang/Dai hoc trd 1én nganh tai chinh, ké toan, ki€m toén.
Bbi duong, | | (;0 c?u’ng chi boi dudng ti€u chuan chuc danh nghé theo quy dinh ctia phap
he hi luat hién hanh.
chung chl - C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngir
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Nh(i(;uyeu Yéu ciu cu thé

theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
Kinh

(t;]lélg?;\ctr;::h Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.

cbng tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, phdi hop cong tac tot.

Phdm chit | - Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe

ca nhan - biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

-C6 kha ning tham muu, tham gia x4y dyng, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu duoc giao.
-C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vie cong tac duoc phan
cong.

-C0 kha néng de XUt nhitng chu truong, xay dung quy trinh ngi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.
-Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuy@n mén vé linh vyc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu ly c4c tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ciru, xay dyng cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang

Tén nang luc Cép db
lue glu p dg
Pao drc va ban linh 2-3
T6 chirc thyuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Nhom nang | Quan hé phéi hop 2-3
lue chung Phi hop véi chic
Str dung ngoai ngir nang, nhi¢m vu ctia co
quan, t6 chuc, don vi st
dung vi ) tri viéc lz‘}m
Str dung cong nghé thong tin dugc cap co tham
quyén phé duyét
Nhém nang | Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

luc chuyén

2-3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom ning

lwe Tén nang luc Cap do
mon Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
o Quan 1y su thay doi 2-3
Il\Ihom Nans | pa quyét dinh 2-3
uc quan ly ;
Quan 1y ngudn luc 2-3

Phat trién nhan vién

2-3
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Tén vi tri viéc 1am: THU QUY

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tAm Vin hoa - Thé thao va truyén thong phuong

Quy trinh cong viée lién
quan:

dan lién quan khac.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc
pham vi quan 1y; cac van ban phép luat va van ban hudng

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy tor co gia duoc giao quan 1y duoc an toan, dy du, kip thoi, chinh
xéc, dap ing yéu cau quan ly; thyc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac, ding
quy dinh; thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéce

Cong viéc cu thé

2.1

Tham  gia
xdy  dung
van ban quy
pham phap
luat va cac
quy dinh co
lién quan

Phéi hop tham gia dbi véi cac vin ban
quy pham phép luat, quy trinh nghiép vu;
quy dinh c6 lién quan dén quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gia thudc pham vi quan ly.

Céc van ban quy pham
phap luat, quy dinh, quy
trinh

nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia,
dugc cap c6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc  hién
cac van ban

- Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham phép luat, quy
dinh ¢6 lién quan vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gid thudc pham vi quan ly theo phan
cong.

- T6 chiic thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phép dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan
Iy vé quan 1y kho, quy don vi; quy trlnh
nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

- Tham gia cac chuyén dé& bodi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau ctia
cap trén.

2. Thyc hién duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Duoc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.
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san quy, gidy to c6 gia theo pham vi quan
ly.

Kiém tra, so
ket, tong ket

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thue hién cac quy dinh cua phap luat vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.3 hlzf‘;ili‘;n vu lién quan dén kiém sodt tién mat, thi | 2. Noi dung bdo céo,
" ban san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi | danh gia c6 de xuat kip
quan ly. thoi, ding ké hoach,
duogc cap c6 tham quyén
phé duyét
Thamgiay | Tham gia gbp y cic quy dinh cia phap | Noi dung tham gia tham
kién d6i voi | ludt ¢ lién quan dén linh vuc quan 1y | dinh, gbp ¥ dugc hoan
2.4 cac van ban | kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién | thanh theo dlng ké
co lién quan | quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, | hoach, chat lugng do
gidy to co gia theo phéan cong. nguoi chu tri giao.
T6 chirc trién khai thyc hién cac hoat | Pam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, nghié¢p vu theo nhiém | tdc va theo dung ké
vu dugc phéan cong, cu thé: hoach vé tién do, chat
- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to c6 | lugng va hiu qua cong
i gia, tai san quy khac trong pham vi dugc | Viéc.
Thuc hién giao.
Cat%lrll(giat - I?éo quan an tqén t,lfyét ‘déi’cé(.:,loai. tiég
95 chﬁyén mat, tai san quy, gidy to co gia tai noi
mon, nghi¢p giao dich. . ..
vu: - Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
' cac sO sach khac day du, rd rang, chinh
X&c.
- Chép hanh quy dinh kiém keé tai san cubi
ngay.
- Lam céc bao cao thong ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
. moi n hé
Phéihop | Dhoi hop voi cac don vi lin quan tham f:%(;lgd?éicphé(‘z irién hicu
26 thue hién muu hoach dinh va thuc thi cac nh}em vu qué cao,
) j lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu .. .
duoc phan cong. 2. Noi d}mg p¥101 hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du d?ly du, chuin
nhiém vu vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | bitailiuvay kién phat
2.7 | chung, hoi | theo phan cong. biéu
hop theo yéu cau.
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
2.8 | thang, tuan clia c4 nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cta don
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vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong caa Giam d6c Trung tam.

3-Cac méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé ph’(“')i ]
hop truc tiep Cac don vi phoi hop chinh
trong don vi

Giam dbc Trung tdm; Pho
Giam doc Trung tam

Cac vién churec,
nguoi lao dong
khac trong don vi

C4c t6 chuyén mén, t6 vin phong; cac
nhom tré, 16p mau gido, 16p hoc.

3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop co li€n quan.
quan dén nganh, linh vuc quan ly kho, qu¥y - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
kiém soat tién mat, tai san, gléy to co glé thue hién cf)ng viéc Chuyén mon.
thudc pham vi quan lu ctia don vi. . Léy thong tin théng Kké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh caa td chiic trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5-Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, ning luc va pham chat ca nhan
5.1- Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trlnlifoc_) dao Co trinh d9, nghiép vu phu hop véi vi tri viée lam
BSi dudng - C6 chtng chi bdi dudng kién thirc theg yéu cau d6i véi vi tri viéc 1am |
chimg chi’ - (36 ky néflg sfx d1_19ng c‘:()n’g pighé‘théng tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém Co du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phii vé ngach theo
(thanh tich yéu cau.
cbng tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chtrc ning, nhiém vu cta don vi céng tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4an
thude linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang

lre Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 1-2
T6 chuc thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
. A ’ 5 1_2
Nhém ning luc Giao tiép un’g xXu
chung Quan hé phoi hop 1-2
Phu hop v6i chirc nang,
Str dung cong nghé thong tin nhi¢m vy cta co quan, to

chuc, don vi st dung vi

, e e o A A tri viéc lam dwoc cip co
Str dung ngoai ngir hoac tiéng dan tdc

thim quyén phé duyét.

Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cua vi tri viéc lam),
Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém ning lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1.2

chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 1.
nhiém vu cua vi tri viéc lam),
Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, 1.
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc | Tu duy chién lugc 1

quan ly Quan 1y sy thay doi 1

Ra quyét dinh 1
Quén 1y ngudn luc 1
Phat trién nhan vién 1
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Tén vi tri viéc lam: VAN THU

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Trung tAm Vin hoa - Thé thao va truyén thong phuong

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
bam nhiém mot hoac mot s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cua vi tri viéc lam trong
bd phén van thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap huyén trd 1én.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
Thuc hién cac Truc tiép thuc thi nhiém vu \ \ X R Ly
A Al . DPam bdo quy trinh cong tac va theo
hoat dong cong tac van thu co quan va , £ A R an £
2.1 PO . . , % dang ké hoach vé tién d9, chat
chuyén mén, cac nhiém vu khac dugc cap < 1n A A
. N luong va hiéu qua cong viéc.
nghiép vu. trén giao.
‘. L, e 1. Coéng viéc, nhiém vu dugc giao
Phoi hop véi cac don vi lién R g; i i YN & n
£ . thong sudt, tao dugc moi quan hé
Phoi hop thuc | quan tham muu hoach dinh N e A 1en \
O : L RS cong tac phat trién hi€u qua cao.
2.2 hi¢n va thuc thi chinh sach lién N Z. .
Z \ ~ 2. No6i dung phdi hgp dugc hoan
quan dén nganh, linh vuc, . . ; 4
nhiém vu duoc phan cong thanh dat chat luong theo dung tién
i o ' d6 ké hoach.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién
53 nhiém vu quan dén linh vyc chuyén Tham dy day du, chuan bi tai lidu
' chung, hoi hop. | mon & trong va ngoai don vi | va y kién phat biéu theo yéu cau.
theo phén cong.
. . s NP Xa , thure hién ké hoach th
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, ay du;ng thue gL KC ogo t ©o
2.4 T, AR dang ké hoach cong tac cua don vi,
quy, thang, tuan cta ca nhan. N .
co quan va nhiém vu dugc giao.
2.5 | Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Giam dbc Trung tam.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Giam dbc Trung tdm; Pho
Giam doc Trung tam

Céc vién chuce, nguoi lao
dong khac trong don vi

Céc t6 chuyén mon, t6 van phong;
cac nhom tré, 16p mau gido,
16p hoc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhéan déan thanh ph

S6 Gido duc va Pao tao thanh phd

Uy ban nhan dan x4/ phuong/ dic khu
Phong Vian hoa - xa hixa/ phuong/ dac khu

Uy ban xa, phudng; céc co s¢ gido duc mam non ti€u

- Tham gia céc cudc hop co6 lién
quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu
cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét
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hoc, trung hoc co s¢ khac. cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon.

Céc to chire, doan thé khac. - Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢m vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | DPuogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang Trung cap trd 18n voi nganh hodc chuyén nganh Hanh chinh, Van

Trinh d¢ dao thu - lvu trl, Luu trit, Luu trir va Quan ly thong tin. Truong hop co bang
tao Trung cap trd 1én chuyén nganh khéac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu van thu do co sé ddo tao co tham quyén cap
B3i dudn - C6 chimg chi boi dudng kién thirc theo yéu cau dbi véi vi tri viée lam.
chimg chgi,” - C~é ky néAng sAu’ dl;ll’lg .cél?g.r}ghfé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngilr theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
l%?}gnnr?:,g:n Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc.
cbng tac)

Phim chét cé
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chac thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i caa DBang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vic cong tac
dugc phén cong.

- Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuy@n mén vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xu Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Hiéu va van dung duoc céac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién cuiru, xay dung céc tai liéu, d¢ tai, dé an thuoc linh

vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 kg
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- yéu cau ve

nang luc

Nhom niang

lre Tén nang luc Cap dé

Pao dirc va ban linh 1-2
T6 chuc thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2

Nhom nang lye | Quan h¢ phdi hop 1-2

chung Phit hop vé6i chirc

Str dung ngoai ngtr ndng, nhiém vy cua

Str dung cong nghé thong tin

co quan, td chirc, don
vi st dung vi tri viéc
lam dwoc cép c6 thim
quyén phé duyét

Kha nang chu tri tham muu x4y dung céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

1-2

Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

1-2

Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc

Quén 1y sy thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quén 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

A
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