	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH NAM ĐỊNH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 1499/QĐ-UBND
	Nam Định, ngày 28 tháng 7 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NAM ĐỊNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Thông tư số 06/2023/TT-BVHTTDL ngày 15/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao và du lịch trong cơ quan, tổ chức hành chính thuộc ngành, lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch;

Căn cứ Nghị quyết số 09-NQ/TU ngày 20/10/2016 của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh về nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp từ năm 2016 đến năm 2020 và những năm tiếp theo;

Căn cứ Quyết định số 118-QĐ/TU ngày 05/3/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tiêu chuẩn chức danh cán bộ lãnh đạo, quản lý thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý; Quy định số 603-QĐ/TU ngày 03/01/2023 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về phân cấp quản lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử;

Căn cứ Quyết định số 05/2022/QĐ-UBND ngày 13/4/2022 của UBND tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Nam Định;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tại Tờ trình số 740/ TTr-SVHTTDL ngày 02/6/2023 và của Giám đốc Sở Nội vụ tại Báo cáo số 1830/BC-SNV ngày 24 /7/2023 về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc, Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch

1. Danh mục vị trí việc làm gồm 37 vị trí, cụ thể:

- Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 08 vị trí.

- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 10 vị trí.

- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 15 vị trí.

- Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 04 vị trí.

(Chi tiết tại Phụ lục I kèm theo)

2. Bản mô tả công việc, Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch (chi tiết tại Phụ lục II kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch căn cứ Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc, Khung năng lực vị trí việc làm đã được phê duyệt và, biên chế được giao hàng năm để làm cơ sở thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo đúng quy định hiện hành.

2. Giám đốc Sở Nội vụ có trách nhiệm kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch theo quy định.

Điều 3. - Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 1854/QĐ-UBND ngày 27/8/2021 của UBND tỉnh về việc phê duyệt Bản mô tả công việc và Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

- Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch; Giám đốc Sở Nội vụ; thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ Nội vụ (để báo cáo);
- Cổng TTĐT tỉnh;
- Lưu: VP1, VP8.
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PHỤ LỤC I
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ VĂN HÓA - THỂ THAO VÀ DU LỊCH
(Kèm theo Quyết định số: 1499/QĐ-UBND ngày 28/7/2023 của UBND tỉnh)

	STT
	Tên vị trí việc làm
	Mã VTVL
	Ngạch công chức tương ứng
	Đơn vị thực hiện

	I
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ

	1
	Giám đốc Sở
	SVHTTDL-LĐQL-01
	Chuyên viên chính trở lên
	Sở VHTTDL

	2
	Phó Giám đốc
	SVHTTDL-LĐQL-02
	Chuyên viên chính trở lên
	Sở VHTTDL

	3
	Chánh Văn phòng
	SVHTTDL-LĐQL-03
	Chuyên viên trở lên
	Văn phòng

	4
	Chánh Thanh tra
	SVHTTDL-LĐQL-04
	Thanh tra viên hoặc tương đương trở lên
	Thanh tra

	5
	Trưởng phòng
	SVHTTDL-LĐQL-05
	
	

	5.1
	Trưởng phòng Tổ chức - Pháp chế
	SVHTTDL-LĐQL-05.1
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Tổ chức - Pháp chế

	5.2
	Trưởng phòng Kế hoạch -Tài chính và Tổng hợp
	SVHTTDL-LĐQL-05.2
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính và Tổng hợp

	5.3
	Trưởng phòng Quản lý văn hóa
	SVHTTDL-LĐQL-05.3
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Văn hóa

	5.4
	Trưởng phòng Quản lý Di sản Văn hóa
	SVHTTDL-LĐQL-05.4
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	5.5
	Trưởng phòng Xây dựng Nếp sống Văn hóa và Gia đình
	SVHTTDL-LĐQL-05.5
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Xây dựng Nếp sống Văn hóa và Gia đình

	5.6
	Trưởng phòng Quản lý Thể dục Thể thao
	SVHTTDL-LĐQL-05.6
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Thể dục Thể thao

	5.7
	Trưởng phòng Quản lý Du lịch
	SVHTTDL-LĐQL-05.7
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Du lịch

	6
	Phó Chánh Văn phòng
	SVHTTDL-LĐQL-06
	Chuyên viên trở lên
	Văn phòng

	7
	Phó Chánh Thanh tra
	SVHTTDL-LĐQL-07
	Thanh tra viên hoặc tương đương trở lên
	Thanh tra

	8
	Phó Trưởng phòng
	SVHTTDL-LĐQL-08
	
	

	8.1
	Phó Trưởng phòng Tổ chức - Pháp chế
	SVHTTDL-LĐQL-08.1
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Tổ chức - Pháp chế

	8.2
	Phó Trưởng phòng Kế hoạch -Tài chính và Tổng hợp
	SVHTTDL-LĐQL-08.2
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính và Tổng hợp

	8.3
	Phó Trưởng phòng Quản lý văn hóa
	SVHTTDL-LĐQL-08.3
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Văn hóa

	8.4
	Phó Trưởng phòng Quản lý Di sản Văn hóa
	SVHTTDL-LĐQL-08.4
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	8.5
	Phó Trưởng phòng Xây dựng Nếp sống Văn hóa và Gia đình
	SVHTTDL-LĐQL-08.5
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Xây dựng Nếp sống Văn hóa và Gia đình

	8.6
	Phó Trưởng phòng Quản lý Thể dục Thể thao
	SVHTTDL-LĐQL-08.6
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Thể dục Thể thao

	8.7
	Phó Trưởng phòng Quản lý Du lịch
	SVHTTDL-LĐQL-08.7
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Quản lý Du lịch

	II
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH

	1
	Chuyên viên về quản lý văn hóa cơ sở (bao gồm quản lý thư viện và quản lý văn hóa dân tộc)
	SVHTTDL-CMNV-01
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý Văn hóa

	2
	Chuyên viên về văn hóa nghệ thuật (bao gồm nghệ thuật biểu diễn, điện ảnh, mỹ thuật, nhiếp ảnh, triển lãm)
	SVHTTDL-CMNV-02
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý Văn hóa

	3
	Chuyên viên về quản lý bản quyền tác giả
	SVHTTDL-CMNV-03
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý Văn hóa

	4
	Chuyên viên về quản lý di sản văn hóa
	SVHTTDL-CMNV-04
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý Di sản văn hóa

	5
	Chuyên viên về quản lý lĩnh vực gia đình
	SVHTTDL-CMNV-05
	Chuyên viên
	Phòng Xây dựng Nếp sống Văn hóa và Gia đình

	6
	Chuyên viên về quản lý thể dục thể thao cho mọi người
	SVHTTDL-CMNV-06
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý thể dục thể thao

	7
	Chuyên viên về quản lý thể thao thành tích cao
	SVHTTDL-CMNV-07
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý thể dục thể thao

	8
	Chuyên viên về quản lý lữ hành
	SVHTTDL-CMNV-08
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý Du lịch

	9
	Chuyên viên về quản lý lưu trú du lịch
	SVHTTDL-CMNV-09
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý Du lịch

	10
	Chuyên viên về quản lý xúc tiến, quảng bá du lịch
	SVHTTDL-CMNV-10
	Chuyên viên
	Phòng Quản lý Du lịch

	III
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG

	1
	Thanh tra viên
	SVHTTDL-CMDC-01
	Thanh tra viên hoặc tương đương
	Thanh tra

	2
	Kế toán viên
	SVHTTDL-CMDC-02
	Kế toán viên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính và Tổng hợp

	3
	Chuyên viên về pháp chế
	SVHTTDL-CMDC-03
	Chuyên viên
	Phòng Tổ chức - Pháp chế

	4
	Chuyên viên về tổ chức bộ máy
	SVHTTDL-CMDC-04
	Chuyên viên
	Phòng Tổ chức - Pháp chế

	5
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực
	SVHTTDL-CMDC-05
	Chuyên viên
	Phòng Tổ chức - Pháp chế

	6
	Chuyên viên về tài chính
	SVHTTDL-CMDC-06
	Chuyên viên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính và Tổng hợp

	7
	Chuyên viên về kế hoạch đầu tư
	SVHTTDL-CMDC-07
	Chuyên viên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính và Tổng hợp

	8
	Chuyên viên về cải cách hành chính
	SVHTTDL-CMDC-08
	Chuyên viên
	Văn phòng

	9
	Chuyên viên về thi đua khen thưởng
	SVHTTDL-CMDC-09
	Chuyên viên
	Văn phòng

	10
	Chuyên viên về tổng hợp
	SVHTTDL-CMDC-10
	Chuyên viên
	Văn phòng

	11
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	SVHTTDL-CMDC-11
	Chuyên viên
	Văn phòng

	12
	Chuyên viên về quản trị công sở
	SVHTTDL-CMDC-12
	Chuyên viên
	Văn phòng

	13
	Văn thư viên
	SVHTTDL-CMDC-13
	Văn thư viên
	Văn phòng

	14
	Chuyên viên thủ quỹ
	SVHTTDL-CMDC-14
	Chuyên viên
	Văn phòng

	15
	Chuyên viên về lưu trữ
	SVHTTDL-CMDC-15
	Chuyên viên
	Văn phòng

	IV
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ PHỤC VỤ

	1
	Nhân viên kỹ thuật
	SVHTTDL-HTPV-01
	
	Văn phòng

	2
	Nhân viên phục vụ
	SVHTTDL-HTPV-02
	
	Văn phòng

	3
	Nhân viên bảo vệ
	SVHTTDL-HTPV-03
	
	Văn phòng

	4
	Nhân viên lái xe
	SVHTTDL-HTPV-04
	
	Văn phòng


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay  [7/2023 cia UBND tinh)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-01

Tén VTVL: Giam doc Sé

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc vin hoa, du lich, thé thao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc S 1a nguoi ding dau mot so, nganh thudc Uy ban nhan dan cép tinh, 1anh dao,
quan ly va td chure thuc hién chirc nang quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban tinh va
thuc hién cac nhiém vu khac dugc cip c¢6 tham quyén giao; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan

dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh, déng thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nude nganh,

linh vuc trude B trudng quan 1y nha nudce vé nganh, linh vuc va trudc phép luat vé chire trach,
nhi¢m vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc N o .
A Tieu chi danh gia
TT Nhiém vu, A ‘n z X f A ‘A
LA Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
Tham muu cho 1. Du thaow quye‘t d%nh; quy hoach, ké I}oach dfll
, ~_ 1~ lhan, 05 nam va hang nam; chuong trinh, bi¢n|
Uy ban nhandan| ;> "z S, " N
Z phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu cai céch|
cap tinh trong . , \ AR ~ A
o . hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh vuc thudc,. .. ,
viéc thuc hién S, . Van ban dugc Uy ban
A A pham vi quan ly nha nudc dugce giao. A 1A s X
2.1 |cac cong viéc R . 2 .., . mhan dan tinh thong
R . |2.Du thdo van ban quy dinh cu thé chuc nang, R
thudc chirc nang,| . ... A \ T S qua, ban hanh
o nhiém vy, quyén han va co cau t6 chuc cua so.
nhiém vu theo A . P
uv dinh ciia 3. Du’ thao van ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu
qhg o chuén, chtic danh déi véi Truéng, Phé cac don vi
phap fug thudc s&; trong pham vi nganh, linh vuc quan ly.
Tham muu, trinh
Chu tich
Uy ban nhan dan(l. Du  thdéo quyet dinh _thanh  lap, sap
tinh trgpg V,1¢C nlﬂmp, chia tagh, glfu the, cacAto chirc, don vi cual . ban duoe Chi tich
thuc hién cac  so theo quy dinh cua phap luat. , A A s
2.2 | . A X X, 4 s one s 1n ~ 1.z [Uyban nhan dan tinh
cong viéc 2. Du’ thdo quyét dinh, chi thi ca biét thudc ‘[hamban hanh
thudc chire nang,iquyen ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
nhi¢m vu theo |cap tinh.
quy dinh cua
héap luat
T6 chuc thye 1. T6 chire thyc hién cac van ban quy pham phap
hién cadc nhiém [luat, quy hoach, ké h‘oach sau kh~1 duqcv phé duyét;Nhiém vu dugc thu:c
vu theo chirc thong tin, tuyén truyén, hudng dan, phé bien, gidohién theo dung ké
2.3 nang, nhiém vu (duc, theo doi thi hanh phép luat vé céc linh vychoach, dung quy dinh
duogc phan thudc pham vi quan ly nha nu6e duoc giao. cua bBang va cua phap
cong theo 2. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé giamlluat.
quy dinh cua dinh, dang ky, cap gidy phép, van bang, chung chi
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phép luat

thugc pham vi trach nhiém quan ly cia co quan
chuyén mén cap tinh theo quy dinh cua phap luét
va theo phan céng hodc uy quyén ctua Uy ban
nhan dan cap tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan cép tinh quan 1y nha
nuéc dbi véi cac doanh nghiép, to chae kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va céc td chire phi
chinh phu thudc céc linh vuc quan 1y ctia co quan|
chuyén mon theo quy dinh cua phap luét.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tyu
chu, tu chiu trdch nhi€ém cia don vi sy nghiép
cong lap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thyuc hién hop tac qudc té vé nganh, linh vue
quan ly va theo phén cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vyc quan 1y db6i véi co quan|
chuyén mon thugc S& quan 1y.

7.T6 chuc nghién cou, Gng dung tién
bo khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé
thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan Iy
nha nudc va chuyén mon nghié¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc
phan coéng phu trach ddi véi to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cta phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap luat
vatheosy phan cong hodc Uy quyén cua
Uy ban nhan déan cp tinh.

9. Quy dinh cu thé chtc ning, nhiém vy, quyén
han cta van phong, phong chuyén mon nghiép vyl
va don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc sé, phu hop
v&él chuc nang, nhiém vy, quyén han cua|
s& theo hudng dan chung ctia Bo quan 1y nganh,
linh vuc vatheo quy dinh caa Uy ban nhan dan|
cap tinh.

2.4

Chi dao, t6 chirc
thyuc hién cong
tac ndi bd So

1. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong chure,
co cau ngach cong chue, vi tri viéc lam, co cau
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb
luong nguoi lam viée trong cac don vi sy nghiép
cong lap; thuc hién ché do tién lwong va chinh
sach, ché do dai ngo, dao tao, bdi dudng, khen|
thuong, ky luat ddi v6i cong chic, vién chirc val
lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua
phap luét va theo su phan cong hodc ty quyén cual
Uy ban nhan dan cap tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phan
cong.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky|
va dot xuit vé tinh hinh thuc hién nhiém wvul
dugc giao véi Uy ban nhan déan cép tinh, cac B9,
co quan ngang BJ.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan cap
tinh giao va theo quy dinh cta phap luat.








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

Puoc quén 1y trye tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi
duyét két qua béi hgp chinh
- Uy ban nhan dén tinh Cong chuec, vién chire, nguoi lao Céc S0, ban, nganh,
- Chit tich Uy ban nhan dén tinh dong cua S¢ huyén, thanh pho

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh va céc dia phuong thuéc | D& xuit nhitng chu truong, giai phap giai

tinh

quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc

Cac B0 quan ly nganh, linh vuc

nang, nhi¢m vu cia nganh
- T6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an

- Pinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Dugc tham dy cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhiém vy
duoc giao.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Puoc ty quyén cho mot Pho Phé Giam ddc So ky thay cac van ban thudc thim quyén va
diéu hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.

Tham quyén trong quéan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam ddc So.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Ngh¢ thuat, Nhan van,
Thé duc thé thao, Du lich, Quan 1y van hoa, Van héa hoc, Xa hdi hoc, Gido
duc thé cht.

- Nganh hodc chuyén nganh phil hop theo yéu cau nhiém vu cua cép
c6 thim quyén quy dinh.

- Co béng cao cép 1y luédn chinh tri hodc cur nhan chinh tri hoac co6
gidy x4c nhan tuong dwong trinh do cao cap Iy luan chinh trj cia co
quan ¢ thim quyén.

Kién thirc b6 tro - C6 trinh d6 bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach

chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.
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- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Sé va trong duong
- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat hién hanh cua nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta phap
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Van phong.
- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cuia Vian phong trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém cho cén bo
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Van

phong trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwe

Ning lue cu thé Ca

[=
>

INhom nédng luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

WINIAP PP

- Str dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién 4

- Tham dinh van ban, dé¢ an
- T6 chure thuc hién

INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

e N I I

- Phat trién nhan vién








Tén VTVL: Phé Giam dbc S&

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-02

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc vin hoa, du lich, thé thao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Giam doc Sé 1a cap pho cia Giam doc So, gitip Giam doc S¢ quan ly, t6 chuc thuc
hién mdt hoac mdt so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu ctia So; chiu trach nhiém
trudc Giam doc So¢ va trude phap ludt vé nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va

tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giap Giam dbc So
tham muu cho Uy ban|
nhan dan cép tinh
trong viéc thuc hién|
cac cong viéc thudc
chirc nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach dai
han, 05 nam va hang ndm; chuong trinh, bién phap

nha nudc vé nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y
nha nudc dugce giao.

2. Du thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia so.

to chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh|-

Van ban duoc
Uy ban nhan dan|
tinh thong qua,
ban hanh

2.2

Gitp Giam dbc Sof
tham muu, trinh Chu
tich Uy ban nhan dén
tinh trong viéc thuc
hién cac cong vigc
thuoc chiic nang,
nhiém vu theo quy|
dinh cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia
dinh cuia phap luat.

quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan cép
tinh.

2. Dy thdo quyét dinh, chi thi c4 biét thuoc thamnhan dan

tach, giai thé cac to chuc, don vi cua s¢ theo quyVan ban duoc

Chu tich Uy ban
tinh
ban hanh

2.3

Giap Giam dbc So to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chuc
nang, nhi¢m vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chirc thyc hién cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyg¢t;
thong tin, tuyén truyén, hudng dan, pho bién, gido
duc, theo doi thi hanh phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan 1y nha nude duge giao.

2. T6 chirc thyc hién va chiu trach nhiém vé giam)
dinh, dang ky, cap gidy phép, van bang, ching chi
thuoc phamvitrich nhiém quan 1y cua
co quan chuyén mon cap tinh theo quy dinh ciia
phap luat vatheo phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dan cap tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan cip tinh quan ly nha nuéc
d6i voi cac doanh nghiép, t6 chirc kinh té tap
thé, kinhté tu nhan, cac hoi va cac to
chtrc phi chinh phu thudc cac linh vuc quan 1y cual
co quan chuyén mén theo quy dinh cia phap luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tuy
chu, tu chiu trach nhiém cta don vi su nghi¢p cong
1ap theo quy dinh cua phép ludt.

5. Thuc hién hop tac quoc t& vé nganh, linh vud
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quan 1y vatheo phan coéng hoic Uy quyén cua
Uy ban nhéan dén cép tinh.

6. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu thudc nganh,
linh vuc quan ly d01 vo1 co quan chuyén mon thude
Uy ban nhan dan cip huyén

7.T6 chirc nghién ctu, Gng dung tién
bd khoa hoc - k¥ thudt va cong nghé; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan Iy
nha nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach db6i voi t6 chuc, ca
nhan trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cta phap luat
vatheosy phian cong hoic Uy quyén cua
Uy ban nhan dan cip tinh.

9. Quy dinh cu thé chtic ning, nhiém vu, quyén han
cua van phong, phong chuyén moén nghi¢p vu va
don vi sy nghi€p cong lap thudc sé, phu hop vai
chtrc nang, nhiém vy, quyén han cta so theo hudng
dan chung cua Bo quan 1y nganh, linh vuc va theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh.

10. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong chue,
co cau ngach cong chuce, vi tri viée lam, co caul
vién chuc theo chirc danh nghé nghiép va sb lugng
nguoi lam viéc trong cac don vi su nghi€p cong
lap; thuc hién ché do tién luong va chinh séch, ché
d6 dai ngod, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky
luat dbi voi cong chuc, vién chic va lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luét]
va theo su phan cong hoic iy quyén cua Uy ban
nhan dan cip tinh.

11. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong
hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan cap tinh.

12. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky|
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao v6i Uy ban nhan dén cip tinh, cac B, co quan|
ngang Bo.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc So phan cong

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly tryec tiép Cic don vi phoi
duyét két qua boi hop chinh

i S('y,VanAhoa,v Th? tha,o va D;“ lich . [Cong chure, vién chirc, nguoi lao Cac S¢, ban, nganh,
- Giam doc S& Van hoa, Thé thao va | . " rn n \ X

. dong cua S& huyén, thanh pho
Du lich

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va céc dia - D¢ xuat nhiing chii truong, giai phap giai quyét cac van
phuong thugc tinh dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia nganh
Céac Bo quan Iy nganh, linh vuc - T chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, d¢ an
- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi








4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 [Pugc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao theo phan cong cua Gidm doc So.

3 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

I [Tham quyén trong quén ly can b, cong chirc, vién chirc

chuc.

1 [Tham gia y kién viéc di€u dong, ti€p nhan, phan cong cong tac do1 voi cong chire, vién

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Ngh¢ thuat, Nhan van,
Thé duc thé thao, Du lich, Quan 1y van hoa, Van héa hoc, Xa hdi hoc, Gido
duc thé chat.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
tham quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi ngach chuyén vién chinh va
tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y nha nudc va twong duong
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Dang va phap luit hién hanh ctia nha nuée.

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién guan dén chirc nang, nhi¢m vu cua So.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén ctia Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S¢ trong hé théng chinh tri va dinh

huéng phat trién.
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- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo

tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trix s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia S¢ truede mat

cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

u
o>

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

WIN [~

Nhom néang lyc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyuc hién vin ban

- Ki€m tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

oS N SN RN N

Tén VTVL: Chanh Van phong

Ma VTVL: SVHTTDL-LDQL-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich Nam Dinh

Quy trinh cong viéc

lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
ctia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyc thudc thim quyén quan Iy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Tap thé l1anh dao S& VHTTDL, truc tiép la Giam
dbc vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ théng sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong, Vian phong, tham muu giup Lanh dao So vé linh vuc hanh chinh, tong
hop, tai chinh van phong, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san ctia co quan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri xac dinh
no1 dung cong
viéc, xdy dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua S& va
lanh dao S&

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach céng tac theo
nam, quy, thang cua co quan va
lanh dao Sé.

2. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, quy, thang

cia Van phong theo quy dinh

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tic cua co quan phu hop Voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua Uy ban nhan dan tinh, cua
S&, dam bao tinh kha thi va dugc
ban hanh trudéc dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ctia Vin








Cua co quan.

3. Phan cong nhi¢ém vu cho cac
phong truc thugc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cap
pho gitup viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong churc, vién chic
va nguoi lao dong trong Van
phong So.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét noi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang cua cac phong.
6. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua cong
chtrc, nguoi lao dong.

phong dugc to chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao So& giao; duoc ban
hanh truéce dau nim, quy, thang.
3. Cac phong khong chdng chéo
hoac bé sot nhiém vu cua don vi;
mot nhiém vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.

4. Phan coéng coéng viéc cu thé,
hop ly, hiéu qua, coéng bang;
khong bo sot cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua cac phong truc thudc phu
hop véi chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong, duoc
phé duyét va ban hanh truéc dau
niam, dau quy, dau thang.

6. K& hoach cong tac cua ting
cong chtre, vién chic va nguoi
lao dong dugc phé duyét thuc
hién va di co s& de xem xét danh
gi4 viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Van phong

1. Chu tri kiém tra, d6n dbc cac
vy, don vi thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua So.
2. Kiém tra, dén dbc, diéu phoi
cong churc, vién chic va nguoi
lao dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cta cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao
dong.

4. Chu tri hodc phdi hop véi cac
vy, don vi, trong Bo va cac co
quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia Vian
phong.

5. Xtr 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao ciia Lanh dao
S6 véi nhitng viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua vu, don vi dong
bo va kip thoi dé xuat Lanh dao
S& ¢6 bién phap diéu chinh nham
dat két qua theo ké hoach cong
tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong So
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong duoc thuc hién theo
dang quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién dd, chat luong
ctia chuong trinh, ké hoach.

3. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thyuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chuc, nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xt Iy chinh xé4c, dung tham
quyén va c6 bao cdo kip thoi.
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2.3

Quan 1y cong
chtre, vién chire va
nguoi lao dong
theo phan cip

1. Binh ky phan céng bd tri lai
cong viéc trong Vi tri vi¢c lam
dbi véi cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong trong Van phong
S& theo phan cap.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chuc, vién
chuc va nguoi lao dong theo
phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhén sy cua Vin phong;
nghién ctru, im hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cdo Lanh dao
S¢ dé xin y kién.

4. To chac thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dirc cong
vy; xay dung mdi truong lam
viéc van hoa.

1. B4 tri, bb tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong
bang

2. Cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chic.

3. Bé xuét tuyén chon, b nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chure, vién chuc va nguoi
lao dong dap tng yéu cau cong
viéc cua Van phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
¢ bién phap udn nan, xu 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuét voi
cap trén dbi v6i nhing truong
hop vuot qua thim quyén xur 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va to chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tac trong Vin
phong;

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong thong
suot

3. Xir ly, t6 chic quan 1y van
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢ vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thura ay quyén hoic thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cua co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Vin phong voi Giam dbc va
Phé Giam dbc phy trach (néu
o).

7. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tic nim, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
méi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi dugc
ban hanh, trién khai

2. Nam bét day du cac thong tin
vé cong viéc Vin phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip
thoi ¢6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo
ké hoach va cac cong viéc dot
xuat duoc Cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
lugng.

3. Van ban duoc xt 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.

4. Céac du thao van ban trinh
lanh dao S¢& duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép vy, quy
trinh ban hanh vdn béan, ding
tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé& noi
dung van ban.

5. Cac van ban duogc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban.

6. Giam dbc va Pho Gidm ddc
phu trach dugc cung cap thong
tin kip thoi.

7. Bao cao duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xéc, dung thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
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xuat dung, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét.

8. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cdu cong viéc cua Vian phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chic quan 1y tai
san cua co quan theo uy quyén
va theo quy dinh

1. Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
Cua co quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctia Van phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh dao
So.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chire, vién chirc va
ngudi lao dong ¥ kién chi dao,
quyét dinh cia Lanh dao S& dé
t6 chuc thuc hién kip thoi

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyeén

2.7

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S¢ va theo quy ché lam viéc.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi
phéi hopchinh

- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

- Giam ddc S¢ Vian hoa, Thé thao va
Du lich

- Pho Giam d6c Vian hoa, Thé thao va
Du lich (néu phu trach)

- Cac Pho Chanh Van phong.

- Cac cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong trong Van
phong.

Céc don vi lién quan
tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mon|
nghiép vu duoc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

ny ban nhan dan tinh Theo chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi

Cac Phong, ban, nganh cua tinh Theo chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

Puoc tham du cac cudc hop cia Lanh dao S, cua co quan va ngoai co quan co lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu duoc giao

3 | Puoc thira Iénh Giam déc ky mot s6 vian ban theo Quy ché
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A Thira uy quyén cua Giam doc trong viéc tiép nhan va xir 1y cac cong van, bao céo cuia
co quan to chirc cac cip, cac cong vin gidy to hanh chinh khac

5 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Sé trong pham vi nhiém vu

6 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

;| Puociy quyén cho mot Phé Chanh van phong ky thay cac van ban thuoc tham quyén
va diéu hanh hoat dong cia Vin phong khi di cong tac

Il | ThAm quyén trong quén 1y can b, cong chirc, vién chic

1 Ctr cong chuc cua Vin phong S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyét cho cong chirc thude Van phong duoc nghi 01 ngay

) Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac Pho Chanh vin phong va
cac cong chuc, vién chire dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én Vi

+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y nha nudc,
quéan 1y vian hoa, Thé duc thé thao, Du lich, hanh chinh cong

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia
cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoic c6
gidy x4c nhan twong duong trinh do cao cip 1y luan chinh tri cta co
quan c6 tham quyeén.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ lén.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong trd 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir twrong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ciia Bang va Phap luat hién hanh ctia Nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua
phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.
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Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Vian phong.
- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vian phong trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
b6 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trix s liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua Vian
phong truéc mit ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém niing luc Ning luc cu thé Cép do

- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém ning lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- Sur dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhém nang lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién 3-4

- Thdm dinh van ban, d¢ an
- T6 chuc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhém nang lyc quan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-04

Tén VIVL: Chanh Thanh tra

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyc thudc tham quyén quan Iy
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Lanh dao toan dién va diéu hanh hoat dong cua Thanh tra S¢. Chiu trach nhiém trudc
Giam d6¢ S¢ vé nhiém vy cong tac thanh tra nganh Vian hoa, thé thao va Du lich, tiép cong dan,
giai quyét don thu, phong chéng tham nhiing. Xt 1y vi pham hanh chinh theo quy dinh cta phap
luat va ay nhiém cho cap pho xt 1y vi pham theo quy dinh phap luat;

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

_ Cac nhi¢m vy, cong vigc Tiéu chi d4nh gi4 hoan
TT Nhiém vu, A ‘n 2 X n .
AT Cong viéc cu the thanh cong viéc
mang cong viéc

21 [Cha tri 1ap ké | 1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké|1. K& hoach cong tac cua
hoach cong tac, | hoach coéng tic nim, 6 thang, quy, | Phong t6 chirc phu hop véi
phan cong | thang ciia Phong theo quy dinh cia co | chuong trinh ké hoach cong
nhiém vu trong | quan va cac don vi lién quan. tac ctiia co quan va nhiém vu
Phong. 2. Phan cong cong viéc cho tung cong | dwgc Lanh dao So giao;

chuc; cip pho giup viéc quan 1y. duoc ban hanh truée dau
3. Chi dao huéng dan xay dung va phé | nam, 6 thang, quy, thang.
duyét ké hoach cong tic nim, quy, | 2. Phin cong cong viéc cu
thang, tuan cta cong chic. thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong
viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.
3. Ké hoach cong tic cua
tung cong chiuc dugc phé
duyét thuc hién va du co s¢
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chuc.

2.2 | Chua tri t6 chic | 1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong | 1. Hoat dong cua Phong
thuc hién nhiém | chtic thuc hién chuong trinh, ké hoach | théng sudt; cong viéc chung
vy, cong ViéC | cong tac. cia Phong dugc thuc hién
cua Phong 2. Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké | theo dung quy trinh cong

hoach cong tac cua tirng cong chuc. viéc va hoan thanh theo tién
3. Chu tri hoac phdi hop véi cac | d, chat luong cua chuong
Phong va don vi lién quan thuc hién | trinh, k& hoach.
chuong trinh, ké hoach cong tac cua | 2. Panh gia kip thoi, phat
Phong. hién nguyén nhan anh
4. Xtr 1y cac cong viéc dot xuat (trong | huong dén thuc hién ké
pham vi dugc giao) va xin y kién chi | hoach va c¢6 giai phap khac
dao cua cdp trén truc tiép d6i vai | phuc; két qua danh gia thuc
nhitng viéc vugt qua pham vi chtc | hién ké hoach 1a co so cho
trach. dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chirc, khen thuong, Ky
luat...
3. Hoat dong cua Phong
ddng bo va phu hop voi hoat
dong theo ké hoach cong tac
Cua co quan.
4. Xtr ly chinh xac, dung
tham quyén; bao céo kip
thoi.

2.3 | Quan 1y cong | 1. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi va | 1. Cong chic duoc hod trg

chirc trong | danh gia cong chirc theo phan cap. Kip thoi; danh gia nhan xét
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Phong.

2. Theo dbi dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy cua Phong; nghién ctru, tim
hiéu va du kién nhan su thay thé, bo
nhiém, b nhiém lai...; bio cao cap
trén tryc tiép dé xin ¥ klen.

3. T6 chuc thyc hién cac quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xay dung moi
truong 1am viéc van héa chinh tri.

cong chue khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién
tiém ning phat trién cua
cong chuc. _

2. Pé xuét tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chirc dap
mg yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén
nan, xu 1y kip thoi; bao céo,
hodc dé xuat véi cap trén
tryc tiép ddi véi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xt 1y. Cac cong chuc
yén tam cong tac, duogc
khich 1¢ sang tao va tich
cuc.

2.4

Quan

1y hoat

dong chung cua

Phong.

1. Xay dung ké hoach thanh tra hang
nam trinh Giam dbc S& phé duyét; to
chic thuc hién ké hoach thanh tra
thudc trach nhiém cuaa Thanh tra So;
huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra
viéc thuc hién ké hoach thanh tra cua
co quan duogc giao thuc hién chuac
nang thanh tra chuyén nganh thugc So.
2. Huéng dan, Kiém tra, thanh tra céc
co quan, don vi thugc So Van hoa,
Thé thao va Du lich thuc hién quy
dinh cua phap luat vé thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, tiép cong dan
va phong, chong tham nhiing.

3. Thanh tra viéc chip hanh phap luat
chuyén nganh, quy dinh vé chuyén
moén - ki thuat, quy tic quan 1y nganh,
linh vuc caa co quan, t6 chirc, ca nhan
thuoc pham vi quan ly cua So.

4. Thyc hién nhiém vu giai quyét
khiéu nai, té céo theo quy dinh cua
phap luat vé khiéu nai, t6 co.

5. Thuc hién nhiém vu phong, chéng
tham nhiing theo quy dinh ctia phap
luat vé phong, chong tham nhiing.

6. Tiép cong dan theo quy dinh cua
phap luat.

7. Bé nghi co quan, don vi c6 lién
guan ctr can bg, cong chuc tham gia
cac Doan thanh tra, kiém tra. Phdi hop
Vo1 cac don vi lién quan tham gia
Doan kiém tra.

8. Thuc hién cac noi dung cai cach
hanh chinh theo chuong trinh, ké
hoach cua S& Vin hoa, Thé thao va
Du lich.

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop véi cac don vi
liéen quan dugc ban hanh,
trién khai nam bat day du
cac thong tin vé& cong viéc
Phong dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién
phap quan ly; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat duoc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan
bi theo ding quy trinh
nghiép vy, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do
va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy
dinh cua co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh
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.9. Phéi hop phong Té chuc - Phap ché
trién khai viéc ké khai tai san hang
nam theo quy dinh cta phap luat

10. Theo ddi, don ddc, kiem tra viéc
thuc hién ket luan, kién nghi, quyet
dinh xtr Iy vé thanh tra cia Giam dbc
S¢, Thanh tra S¢.

11. Kiém tra tinh chinh xac, hop phap
cua két luan thanh tra va quyét dinh xir
Iy sau thanh tra cua Thu trudng co
quan dugc giao thyc hién chic nang
thanh tra chuyén nganh thudc S¢ dbi
Véi vu Viéc thude nganh, linh vuc quan
1y nha nude cua Sé khi can thiét.

12. T6 chuc viéc tap huan nghiép vu
thanh tra chuyén nganh cho Thanh tra
vién, cong chirc 1am cong tac thanh tra
thudc So va cong chirc duoc giao thuc
hién nhiém vu thanh tra chuyén nganh
thuoc co quan dugc giao thuc hién
chtc nang thanh tra chuyén nganh
thudc So.

13. Tuyén truyén, huéng dan, kiém
tra, don doc co quan, don vi thudc
quyén quan Iy ctia S& trong viéc thuc
hién phap luat vé thanh tra.

14. Téng hop, bao cao Giam déc so,
Chéanh Thanh tra tinh vé& két qua cong
tac thanh tra, gidi quyét khiéu nai, tb
céo, tiép cong dan va phong, chdng
tham nhiing; bdo cdo Chanh Thanh tra
bo vé cong tic thanh tra chuyén
nganh, giai quyét khiéu nai, t6 cao,
tiép cong dan trong linh vyc Van hoa,
Gia dinh, Thé thao va Du lich,

15. Thuc hién cac nhiém vy, quyén
han khac theo quy dinh cia phap luat
hodc do Giam doc S giao.

ding ket qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé
XUAt duang, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai
quyét.

7. Lubn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
yéu cau cong viéc cua
Phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tic tham
muu, t0 chirc quan ly tai san theo uy

Tai san dugC quan ly theo
quy ché, quy dinh.

cua Phong. quyén va theo quy dinh.
1. Tham dy hop co quan va cac cudc | 1. Tiép thu va pho bién,
hop theo quy ché lam viéc cua co | quan triét cho cong chic; ¥
quan, don vi. kién chi dao, quyét dinh cua
Chu tri hoic 2. Chu tri hop giao ban, trién khai | cdp trén tryc tiép duoc to
tham gia céc nhiém vy cua Phong. chuc thuc hién kip thoi.
cudc hop, hoi 3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi | 2. Cong viéc duoc trién khai
2.6 | nghi. theo phan cong cua Lanh dao. va thong tin duogc trao doi
Kip thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; Kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cuoc hop cho
cap c6 tham quyen.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét Quan ly truc tiép Cic don vi phoi
két qua béi hgp chinh
- S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich Pho Chanh thanh tra, thanh Cac don vi lién
- Giam dbc S¢ Vian hoa, Thé thao va tra vién va cong chure phong quan.
Du lich
- Phé Giam déc Van hoa, Thé thao va Du
lich (néu phu trach)

3.2. Bén ngoai

Co’ quan, don vi ¢6 Ban chat quan hé

quan hé chinh
Uy ban nhan dan tinh va céc -Dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
dia phuong thudc tinh thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia nganh
Céac Bo quan 1y nganh, linh - T6 chuc trién khai nghién ciu, thyc hién cac dé tai, dé an
vuc - Pinh hudéng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
2 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Tham quyén trong quan 1y can b, cong chire, vién chic
1 Tham gia y kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong
2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d, pham chit
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tot nghiép Pai hoc trd 1én véi:

- Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan ly van héa, su
pham thé dyc thé thao, huan luyén thé duc thé thao, du lich, quan Iy kinh &, kiém
toan, tai chinh.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cap co
tham quyén quy dinh.

C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong
duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc b6 tro | - C6 vin bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién

tro 1én;

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
twong duong trg 1én

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong trd








18

1én
- V& trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh cta phap ludt vé tiéu chuan
ngach Thanh tra vién tr¢ 1én

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cta phép luat vé tiéu chuan ngach Thanh tra vién tré 1én

Pham chat c4
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

khac thuc tién lién quan dén Chlifvc nang, nhiém vu cua Phong; ‘ .
- Co6 kha nang to chac trien khai nghién cttu, thuc hién cac deé tai, dé an
thuQc linh vue chuyén mén cua Phong. ’

- Hiéu bi€t v€ linh vuc cong tac cua phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngi
- Xay dung van ban
- Hudng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén ménl Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh van ban
- T6 chue thyuce hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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Tén VTVL: Trudmg phong Té chirc - Phap ché

Ma vi tri viéc

lam:SVHTTDL-LDQL-05.1

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuGce, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyuc thudc tham quyén quan 1y

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong T6 chire - Phap ché 1a ngudi dimg dau mot phong, thuc hién cac nhiém vu
tham muu vé cong tac td chirc bo may, bién ché; tién lwong; cong tac dao tao, bdi dudng; phap
ché, bao vé chinh tri ndi bd va ché d6 chinh sach thudc linh vuc vin héa, thé thao, du lich va gia
dinh theo quy dinh cua phéap luathoac lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi
dao, diéu hanh cta S¢ theo sy phan cong ciia Giam ddc So. Truong phong chiu trach nhiém
trude Giam dbc S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu
duoc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

1. Chu tri xay dung noi dung, ké hoach
cong tac ndm, 6 thang, quy, thang cta
Phong theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho ting cong
chire; cap pho giup viéc quan ly

3. Chi dao hudng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac ndm, quy, thang,
tudn cua cong chirc

1. K& hoach cong tac cta
Phong t6 chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truéc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hidu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viée chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac ciia timg
cong chirc dugc phé duyét
thuc hién va du co s¢ dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhi€ém vu ctia cong churc.

2.2

Chu tri t chirc
thuc hién nhiém

Phong

vy, cong viéc cua

1. Kiém tra, don déc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
2. Theo ddi, danh gid viéc thuc hién ké
hoach cong tac ctia tirng cong churc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong
va don vi lién quan thuc hién chuong
trinh, k& hoach cong tac ctia Phong.

4. Chi tri, phdi hop Véi cac phong, don vi
c0 lién quan x@y dung van ban quy dinh
Ve chirc nang nhiém vy, quyen han va co
cAu t6 chuc cua don vi; trinh cap ¢ tham
quyén phé duyét va quan 1y vi tri viéc
lam; xay dung dé 4n kién toan td chirc bo
may cua don vi.

5. Xur 1y cac cong viéc dot

1. Hoat dong cta Phong thong
sudt; cong viéc chung cia
Phong dugc thuc hién theo
dang quy trinh cong viée va
hoan thanh theo tién do, chat
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va co

giai phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach 1a
co s cho dao tao, boi dudng,
danh gid cong

chuc, khen thudng, ky luat...
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xudt (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cip trén truc tiép dbi voi
nhiing viéc vugt qua pham Vi chirc trach.

3. Hoat dong ctia Phong dong
bo va phu hop véi hoat

dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. X1t 1y chinh x4c, dung tham
quyén; bao céo kip thoi

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo dai va
danh gia cong chic theo phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sw, nhu cau
nhan sy cua Phong; nghién ctru, tim hiéu

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chire khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat | trlen cta cong chire.

2. Dé xuit tuyen chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao

1, A va dy kién nhén sy thay thé, bd nhi¢m, bo|, s poi du;ong;“ cong ch}rc c’{ap
Quan ly cong ung yéu cau cong vi¢c cua
23 |3, .__nhiém lai...; bao céo cap trén truc tiép .
chuc trong Phong|.x . Phong.
de xin yklen DI .
I A . z +~3. Phat hién dugc cac vi pham;
3. To chure thuc hién cac quy dinh, ché do[ |, . . . L Lo
, , TR c6 bién phdp udn nan, xir Iy
chinh sach, quy ch¢ lam vi¢c, bao mat,
A A e kip thoi; bao cdo, hoac dé xuat
dao duc cong vu; xay dung moi truong
X A 1. ; . voi cap trén tryc tlep d6i voi
lam viéc van hoa chinh tri
nhirng truong hop vuot qua
tham quyén xtr ly. Cac cong
churc yén tdm cong tac, duoc
Ikhich 1¢ sang tao va tich cuc
1. Bon doc cac phong, don vicd lién quan  |1. Quy ché 1am viée, quy ché
xay dung ke hoach xét tuyén, thi thang hang [phoi hgp véi cac don vi lién
chuac danh nghé nghiép doi vai vién chitc |quan dugc ban hanh, trién khai
thudc nganh - Nam bat day du cac thong tin
2. Phoi hop véi cac don vi xay dung ké  [v€ cong viéc Phong dang va s€
hoach bién ché cong chirc va so lwgng  trién khai thyc hién va kip thoi
vién chie hang nam trinh cap c6 thdm  c6 bién phap quan ly; tap thé
quyen quyét dinh, trinh Lanh dao So doan két; Phong hoan thanh
quyét dinh giao bién ché cong chuc, s6  nhiém vu, cong viée theo ké
lugng vién chure cho cac co quan, don vi. hoach va cac cong viéc dot
3. Phoi hgp cac phong, don vi lién quan [xuat dugc cap trén giao theo
to chuc kiém tra dinh ky hoac dot xuat  [dang yéu cau tién do, chat
viéc thuc hién cac quy dinh ctia Nha nudcjluong.
va cta don vi V€ cong tac to chirc can b 2. Van ban dugc xur 1y kip
Quan ly hoat doi vai cac co quan, don vi, t6 chirc thudcithoi, chinh xac va quan 1y theo
2.4 |dong chung cua |va tryc thugc So; Kip thoi bao cao vadé |quy dinh

Phong

XUAt cac bién phap ngin chin cac hanh vi
Vi pham;

4. Phdi hop cac phong, don vi lién quan
tuyén truyén, ra soat van ban quy pham
phap luat lién quan dén hoat dong cua
nganh.

5. Huéng dan, kiém tra viéc xay dung
trinh cAp co tham quyén xem xét, phé
duyét va quan 1y vi tri viéc lam dbi voi
don vi.

6. Bon dbc cac phong, don vi co lién
quan xay dung ké hoach dao tao, boi
dudng can bd, cong chirc, vién chirc
thudc S&

7. Phdi hop véi cac phong, don vi c6 lién

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuin bj
theo diing quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban

4. Céc van ban duogc ky

ban hanh dang quy ché, quy
dinh cta co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh
van ban

5. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.
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quan thanh tra cong tac can bo thudc don
V1.

8. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua
Phong.

9. Xtr Iy va t chirc quan 1y vin ban dén
10. Ky trinh Lanh dao vé cac van

ban do Phong du thao

11. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong cta Phong véi cap trén
truc tiép

12. Chi dao x4y dung bao cao va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang,

tuan theo quy dinh

13. Pai dién cho Phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cip
pho phu trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

6. B4do c4o dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu,
to chirc quan ly tai san theo Uy quyén va

Tai san dugc quan 1y theo quy

gia cac cudc hop,
hoi nghi

cuia Phong theo quy dinh ché, quy dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyet dinh cta cap trén
1. Tham du hop co quan va cac cudc hop [truc tiép duogc t chirc thuc
- theo quy ché 1am viéc ctia co quan, don  hién kip thoi.
Chu tri . o A 2 .
hodc tham V1. . . o 2. Cong vice duoc trién khal
26| .° 2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém [va thong tin dugc trao doi kip

vu cua Phong.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi theo
phan cong ctua Lanh dao.

thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao céo ndi dung két qua
cudc hop cho cép ¢ thAm
quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phéi hgp
chinh

- S& Vin héa, Thé thao va Du lich

- Giam ddc S¢ Vian hoa, Thé thao val

Du lich
- Pho Giam d6c Van hoa, Thé thao va

thudc phong

Pho trudng phong va cong chirc

Céc don vi lién quan

Du lich (néu phu trach)

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong
thudc tinh

- De Xuat nhiing chu truong, giai pap giai quyét céac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy

Céc B quan 1y nganh, linh vuc

Cua nganh
- T chuc trién khai nghién cau, thyc hién cac dé tai,
dé an

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi
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4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

WIN |-

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ cé lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi v€ viéc ti€p nhan, di€u dong cong chirc ciia Phong

Duogc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tot nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri nhan luc,
Quan tri kinh doanh, Quan ly nha nuéc, Luat

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu cua cép
c6 tham quyén quy dinh.

C6 bang cao cap LLCT hoac cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy xac
nhan tuong duong trinh d§ cao cdp LLCT cua co quan c6 tham
quyen.

Kién thirc bo tro - Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién

va tuong duong trd lén

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
duong tré 1€n

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngt trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac) Theo quy dinh cua Dang va phép luat hién hanh ctia nha nudce

Pham chat ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh

co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ctia phong trong hé thong chinh trj
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc







23

Nhom nang lyc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2

- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Trwomg phong Ké hoach — | Mi vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-05.2
Tai chinh va Tong hop

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuéc, ciia nganh, cta tinh hién hanh vé linh vyc thudc tham quyén quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Ké hoach — Tai chinh va Tong hop c6 chirc nang tham muu Giam déc thuc hién
vé viéc xay dung ké hoach, quan 1y tai chinh, thudc linh vyc nganh vin héa, thé thao va du lich
theo ké hoach phat trién kinh té xa hoi cua tinh va duong 16, chinh sach cua Pang va phap luat
cua Nha nudc. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam dbc So va trude phép luat vé moi
hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc

21 [Chu ti lap ké|1. Chu tri xay dung noi | 1. Ké hoach cong tac cia Phong td chuc
hoach cong tac, | dung, ké hoach cong tac | pht hop véi chuong trinh ké hoach cong
phan cong nhiém | ndm, 6 thadng, quy, thang | tdc ciia co quan va nhiém vu dugc Lanh
vu trong Phong. ciia Phong theo quy dinh | dao Sé giao; dugc ban hanh trude dau
cua co quan. nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc | 2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
cho timg cong chirc; cap | hidu qua, cong bang; khong bo sot cong
pho gitp viéc quan 1y. viéc cua Phong; mdt cong viéc chi do
3. Chi dao huéng dan x4y | mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

dung va phé duyét ké | 3. K& hoach cong tac cua timg cong
hoach cong tac nam, quy, | chirc dugc phé duyét thuc hién va da co
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thang, tuan cua cong
chuc.

S¢ dé xem xét danh gia vi¢c hoan thanh
nhiém vu cua cong chuc.

2.2

Chu tri to chuac
thuc hién nhiém
vy, cong vi¢C cua
Phong

1. Kiém tra, dén déc,
diéu phéi cong chirc thyuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
chuc.

3. Chu tri hodc phdi hop
voi cac Phong va don vi
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4, Xur ly cac cong vigc
dot xuat (trong pham vi
duogc giao) va xin ¥ kién
chi dao cua cap trén truc
tiép ddi voi nhitng viéc
vuot qua pham vi chac
trach.

1. Hoat dong cua Phong théng sudt;
cong viéc chung cua Phong duoc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat lurong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huong dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia coéng chuc,
khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong caa Phong dong bo va phu
hop vai hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham quyén;
bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chuc
trong Phong.

1. Chiu trach nhiém ho
trg, theo doi va danh gia
cong chic theo phan cap.
2. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu cau nhan sy
ctua Phong.

3. T6 chirc thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao duc cong
vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh
tri.

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chuic khach quan,
cong tim va chinh xac; phat hién tiém
nang phat trién cta cong churc.

2. Bé xuat tuyén chon, bé nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap Gmg yéu cau cong Viéc ciia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap uén nan, xu 1y kip thoi; Cac cong
chicc yén tadm cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc.

2.4

Quan ly hoat dong
chung cia Phong.

1. T chuc thuc hién Ké
hoach, chuong trinh cong
tac hang thang, hang quy,
hang nam vé linh vyc ké
hoach tai chinh tong hop

2. TO chirc thyc hién
huéng dan, kiém tra giam
sat thuc hién thu chi ngan
sach nha nudc theo dung
quy dinh cia Nha nudc
cua cac don vi truc thudc.
3. Thuc hién cong tac
didu hanh thu chi ngén
sach phu hgp quy dinh
cia NN va dam bao kip
thoi phuc vy nhiém wvu
chuyén moén toan nganh

4. Huéng dan cac don vi
thuc hién thu tuc, hd so
vin ban va quyét toan

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
Vo1 cac don vi lién quan dugc ban hanh,
trién khai nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat duoc
cap trén giao theo diing yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban duoc xur ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi duoc chuan bi theo ding quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va duoc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé noi dung van
ban.

4. Céc van ban dugc ky ban hanh ding
quy ché, quy dinh ctua co quan; chiu
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von XDCB, mua sam
trang thiét bi ding quy
dinh cta nha nudc.

5. Quan ly, kiém tra thuc
hién viéc thu chi cac
nguon kinh phi trong
toan nganh

6. Béo céo két qua cong
tac thu chi ngan sach
khéi quan 1y nha nudc
cho Lanh dao.

7. Don dbc, thyc hién
cong nghé sd trong quan
Iy cac dy an cua nganh
vin hoa, thé thao va du
lich.

8. T chuc, trién khai céc
nhiém vu khac do lanh
dao S¢ giao.

trach nhiém vé ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van ban.

5. Lanh dao dugc cung cip thong tin kip
thoi.

6. Bao cao duoc cap nhat thong tin, sd
liéu chinh xac, ding thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc; dé xuat daung, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap tng yéu ciu cong viéc cua
Phong theo quy dinh.

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, to chuc
quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh.

Tai san duoc quan 1y theo quy ché, quy
dinh.

1. Tham du hop co quan
va cac cudc hop theo quy
ché lam viéc cua co quan,
don vi.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Phong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chue; y kién chi dao, quyet dinh
cua cap trén truc tiép duogc td chic thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va thong
tin duoc trao doi kip thoi, dung quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao céo ndi
dung két qua cudc hop cho cip co tham
quyeén.

25 | Quan ly tai san
cua Phong.

2.6 | Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua
béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich
- Giam dbc S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich
- Ph6 Giam déc Vian hoa, Thé thao va Du lich

(néu phu trach)

Cong churc thudc
phong.

Céc don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh va céc dia phuong
thudc tinh

Cac Bo quan ly nganh, linh vuc

bé Xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua nganh

- T4 chic trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé
tai, dé 4n

- Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

w i IN |-

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

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi ¢6 lién quan dén chirc ning,

nhiém vu cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chire, vién chic

1 Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. Cac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan - kiém toan, Quan
tri kinh doanh, Ngén hang, Quan 1y tai chinh ngan hang.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ciia cap co
tham quyen quy dinh.

C6 bang cao cip LLCT hodc cir nhén chinh tri hodc co glay xac nhan
tuong duong trinh d6 cao cap LLCT cuia co quan c6 tham quyen.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd lén.

- C6 chung chi boi dudng linh dao, quan 1y cap phong va twong dwong
trg 1€n.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc ngoai
ngit tuong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua Vvi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Bang va Phap luat hién hanh ctia Nha nuéc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chiap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vai tap thé, phoi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic nang, nhi¢ém vu cta Phong;

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cu vé ning luc








27

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin )
- Str dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang luc chuyén moén|- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vén ban
- T4 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Truéng phong Quan ly Van héa | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-05.3

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phéap luat cua
Nha nuéc, caa nganh vin hoa, thé thao va du lich, cua tinh hién hanh vé linh vuc van hoa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1y Vian hoa 1a nguoi ding dau mot phong, cha tri tong hop, to chic,
trién khai xdy dung va theo ddi tinh hinh thyc hién cong tic quan 1y nha nuéc vé van hoa theo
quy dinh cta phap luat; dong thoi chiu sy hudéng dan chuyén mén, nghiép vu ciia cac co quan
chuyén mén thudc Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich bao gém: nghé thuat biéu dién, dién anh, my
thuat, nhiép anh va trién 1dm, quyén tac gia, quyén lién quan, thu vién, quang cdo, vin hoa quan
chung, tuyén truyén cd dong truc quan; van hoc nghé thuat va cac hoat dong van hoa, dich vu
van hoéa cong cong hodc lam nhi€ém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh
ctia S& theo su phan cong cia Giam dbc S¢. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc So
va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,
mang cong viéc ’
21 | Chu tri lap ke | 1. Chu tri xdy dung noi dung, | 1. Keé hoach cong tac cua Phong to
hoach cong tac, | ké hoach cong tac nam, 6 | chic phu hgp voi chuong trinh ké
phan cong | thang, quy, thang cua Phong | hoach cong tac cua co quan va

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc
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nhiém vu trong
Phong.

theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chire; cip pho giup
viéc quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cong chuec.

nhiém vu dugc Lanh dao So giao;
duoc ban hanh truéc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va
du co sé dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu cuia cong
chuc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém

1. Kiém tra, don doc, dicu
phdi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua ting cong chuc.

3. Chii tri hodc phdi hop Vvoi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4, Xu ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Cap trén truc tiép ddi voi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chtre trach.

1. Hoat dong caa Phong thong subt;
cong viéc chung cta Phong dugc
thuc hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do,
chit luong cua chuwong trinh, ké
hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuic, khen
thuong, Ky luat...

3. Hoat dong caa Phong dong bo va
phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

1. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chirc theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu cAu nhin su cua
Phong; nghién ciru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
bo nhiém, bo nhiém lai...; béo
céo cap trén tryuc tiép dé xin ¥
Kién.

3. T6 chic thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dtc cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri.

1. Céng chirc duoc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chtrc khach
quan, cong tam va chinh x&c; phat
hién tiém nang phat trién cia cong
chuc.

2. Bé xuat tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap umg yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xu 1y kip thoi;
bao cao, hodc dé xuét véi cap trén
truc tiép dbi véi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xur ly. Cac
cong chirc yén tam cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc.

2.4

vy, cong Vviéc
cua Phong

Quan ly cong
chic trong
Phong.

Quan 1y hoat

dong chung cua
Phong.

1. Chu tri xay dung Dy thao to
trinh  UBND tinh ban hanh
Quyét dinh, chi thi, quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nam, dé an,
du 4n, chuong trinh phat trién
van hoa cua tinh thudc chic
nang, nhiém vy duoc giao.

2. Huéng din, don doc viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vai cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai nam bat day du
céc thong tin vé cong viéc Phong
dang va s€ trién khai thuc hién va
kip thoi cé bién phap quan ly; tap
thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké hoach








29

thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, dé an,
du an, chuong trinh sau khi
duoc phé duyét; huéng dan,
phd bién, gido duc, theo ddi
thi hanh phap luat vé cac linh
vuc van hoa dugc giao tham
muu.

3. Tham dinh, tiép nhan hd so
thong bao san phiam quang
€40 ngoai troi.

4. Huéng dan, phdi hop to
chic thuc hién cac hoat dong
tuyén truyén, co dong truc
quan.

5. Huéng dan, phdi hop to
chic hoi thi, hoi dién nghé
thuat quan chung, sang tac
tranh c6 dong.

6. Huéng dan, phdi hop kiém
tra hoat dong karaoke; tham
muu cap Gidy phép hoat dong
vil truong; quan ly hoat dong
kinh doanh dich vu van hoa.
7. T6 chuac thuc hién co ché
chinh sach vé hoat dong vin
hoc; hudng dan t6 chuc thuc
hién va phdi hop kiém tra
hoat dong van hoc ¢ dia
phuong.

8. Chi dao, t6 chirc thuc hién
cong tac quan ly nha nudc,
giai quyét thu tyc hanh chinh
vé nghé thuat biéu dién, dién
anh, trién 1am, my thuat,
nhiép anh, thu vién, giam
dinh tu phap vé vin hoa,
quyén tic gia, quyén lién
quan.

9. Phu trach cai cach hanh
chinh, hé théng quan 1y chat
luong TCVN ISO linh vuc
van hoa.

8. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Phong.

9. Xur ly va to chiic quan ly
vian ban dén.

10. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Phong du thao

11. Pinh ky (hodc dot xuét)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ctia Phong voi cép trén truc
tiép.

12. Chi dao xay dung bao cdo

va cac cong viée dot xuat duoc cap
trén giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban dugc xur 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi dugc chuan bi theo dung
quy trinh nghi¢p vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dang tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
vé noi dung van ban.

4. Cac van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé noi dung
va thuc hién ding quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuat dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.
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va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

13.Pai  diénchoPhong vé
mbi quan hé cong tac;
ban giao céng viéc cho mot cép
pho phu trach khi ving
mit theo quy ché 1am viéc.

2.5 | Quan 1y tai san | Chiu trach nhiém vé cong tic | Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
ctia Phong. tham muu, t6 chtrc quan 1y tai | quy dinh.

san theo uy quyén va theo
quy dinh.

26 |[Chi tri hoic| 1. Tham dy hop co quan va | 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché | cho cong chuc; ¥ kién chi dao,
cuéc hop, hoi | 1am viéc cua co quan, don vi. | quyét dinh cua cap trén truc tiép
nghi. 2. Chu tri hop giao ban, trién | duogc t chuc thyuc hién kip thoi.

khai nhiém vu ctia Phong. 2. Cong viéc duoc trién khai va

3. Tham dy céac cudc hop, hoi | thong tin duoc trao d6i kip thoi,

nghi theo phan cong cua Lanh | dung quy dinh.

dao. 3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyen.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi

qua béi hgp chinh
- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich Phé truong phong va | Céc don vilién
- Giam doc So Vian hoa, Thé thao va Du lich cong chic thudc phong. quan.

- Ph6 Giam dbc Vian hoa, Thé thao va Du lich

(néu phy trach)

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhén dén tinh va cac dia phuong

thudc tinh

Céc Bo quan 1y nganh, linh vuc

tai, dé an

- Pé xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van d& thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia nganh

- T6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.
2 buoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.
3 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.
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4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi cé lién quan dén chic
nang, nhiém vu cia Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Tham quyén trong quén 1y can bd, cong chirc, vién chic

1 Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Van hoa hoc, Quan ly
Van hoa, Viét Nam hoc, Quan 1y nha nudéc, Luat, Van hoa quﬁn chung,
Xa hoi hoc.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh..

C6 bang cao céap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 cao cép 1y ludn chinh tri cia co quan c6
tham quyén.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
trd 1én.

- Co6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau cua vj tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat hién hanh ctia nha nudce

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chitic nang, nhiém vy cia Phong;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cttu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cu vé ning luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3








32

- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin )
- Str dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban
Nhom nang luc chuyén mon|- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vén ban
- T4 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Truwéng phong Quén ly Di san
Vin hoa

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDBQL-05.4

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich (S 161 Nguyén Du, phuong Vi Hoang,
thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh).

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luét cua
Nha nudc, cia nganh, caa tinh hién hanh vé linh vuc van hoéa, du lich, thé thao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1y Di san Vin hoa 1a ngudi ding dau mot phong, chu tri tong hop, t6
chtec, trién khai xay dung va theo ddi tinh hinh thyc hién cong tac quan 1y nha nudc vé di san
vian hoa theo quy dinh cia phap luat; dong thoi chiu sy huéng dan chuyén mon, nghiép vu cua
cac co quan chuyén mon thudc Bo Vian hoa, Thé thao va Du lich bao gém: di san van hoa vat thé
va di san van hod phi vat théhodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh cta S& theo su phan cong ciia Giam dbc So. Trudng phong chiu trach nhiém trudce
Giam dbc S va trudce phép luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu duogc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong.

ké hoach cong tic nam, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chirc; cip pho gitp
viéc quan ly.

3. Chi dao huéng dian xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac ndm, quy, thang, tuan
cta cong chuc.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé cong viéc
cong viéc
21 [Chu tri l1ap ké| 1. Chu tri xdy dung noi dung, | 1. Ké hoach cong tac ciia Phong

t6 chiac phu hop Vvéi chuong
trinh ké hoach cong tac cia co
quan va nhiém vu dugc Lanh
dao S¢ giao; dugc ban hanh
truéc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do
mot ngudi Chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké& hoach cong tac cua ting
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cong chiic dugc phé duyét thyuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
Vu cua cong chuc.

2.2

Chu tri to6 chuac
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
tung cong chirc.

3. Cha tri hoac phdi hop voi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia Phong.

4. Xt ly cac cong viéc dot XUAt
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua cap trén
tryc tiép d6i véi nhitng viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cia Phong
duoc thuc hién theo diung quy
trinh cong vi¢c va hoan thanh
theo tién do, chat lwong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co gial
phap khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chuc, khen thuong, Ky
luat...

3. Hoat dong cia Phong dong bo
va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac cta co quan.
4. Xir 1y chinh xac, dang tham
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quéan ly cong chuc
trong Phong.

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chirc
theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cau nhan sy cia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao céo
céap trén tryuc tiép dé xin y kién.
3. T6 chac thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoéa chinh tri.

1. Cong chic duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chitc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chuc.

2. Pé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc dép trng yéu
cau cong viéc cia Phong.

3. Phat hi¢n dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nan, xtr 1y kip
thoi; béo cdo, hodc dé xuét Véi
cap trén tryc tiép ddi véi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén
Xt ly. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich I¢ sang tao
va tich cuc.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung cua Phong.

1. Cha tri xay dung Du thao to
trinh UBND tinh ban hanh Quyét
dinh, chi thi, quy hoach, ké hoach
dai han, 05 nam, dé an, dy 4n,
chuong trinh phét trién van hoa
cua tinh thudc chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

2. Huoéng dan, don déc viéc
thuc hién cac van ban quy
pham phéap luat, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, dé an, du
an, chuong trinh sau khi dugc
phé duyét; huong dan, pho
bién, gido duc, theo doi thi
hanh phép luat vé cac linh vuc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién khai
nam bt ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi co
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong vi¢c dot XUét duoc Cép trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy
dinh.
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di san van hoa dugc giao tham
muu.

3. Hudng dan thi tuc vé viéc
Cap gidy phép nghién ctru, suu
tam di san van hoa phi vat thé
trén dia ban tinh cho t6 chuec,
ca nhan nudc ngoai va nguoi
Viét Nam dinh cu & nuédc
ngoai.

4. Tiép nhan, tham dinh ho so,
trinh cip co6 thdm quyén cap
gidy phép tham do, khai quat
khao co; khai quat khan cap;
theo doi, gidm sat viéc thuc
hién noi dung gidy phép khai
quat ¢ dia phuong; ra soat dé
xuét Chu tich UBND tinh diéu
chinh quy hoach khao cé.

5. Huéng danviéc ciap giay
phép hoat dong cua bao tang
ngoai cong 1ap ¢ dia phuong.

6. Huéng dan thu tyc trinh
Giam déc cip, cip lai gidy
chang nhan du diéu kién kinh
doanh giam dinh cb vat; cap,
cap lai, thu hoi chiing chi hanh
nghé tu bd di tich va gidy
ching nhan du diéu kién hanh
nghé tu b di tich cho c4 nhan,
t6 chiic

7. Huéng dan, t6 chiic cac hoat
dong bao ton, phat huy gia tri
di san van hoa, 1& hoi truyén
théng, cac hoat dong tin
ngudng gan véi di tich, nhan
vat lich str tai dia phuong;

8. Trién khai, t6 chuc thuc
hién viéc xét tang danh hiéu
“Nghé nhan nhan dan”, “Nghé
nhan vu t4” trong linh vuc di
san van hoa phi vat thé.

9. Thuc hién nhiém vu Thuong
truc Ho1 déng tu van dat tén,
dbi tén duong, phdé va cong
trinh cong cong trén dia ban
tinh va trinh cac cip co tham
quyen phé duyét, ban hanh
quyét dinh dat tén, doi tén
duong, phd va cong trinh cong
cong trén dia ban tinh.

10. Phu trach cai cach hanh
chinh, hé thdng quan 1y chat
lugng TCVN ISO linh vuc van
hoa.

11. Quan ly, diéu hanh moi

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo ding quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

4. Cac van ban duogc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dang quy
trinh ban hanh van ban.

5. Lanh dao dugc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé
xuat ding, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc cia Phong theo
quy dinh.
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hoat dong cuia Phong.

12. X 1y va to chirc quan ly
vin ban dén.

13. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong dy thao

14. Pinh ky (hodc dot xuit)
bdo céo tinh hinh hoat dong
ciia Phong vé&i cép trén truc
tiép.

15. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, théng,
tuan theo quy dinh.

16. Pai  diénchoPhong  vé
mbi quan hé cOng tac;
ban giao céng viéc chomot cap
phé phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chiic quan 1y tai
san theo ty quyén va theo quy
dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh.

1. Tham du hop co quan va cac
cuéc hop theo quy ché lam
Viéc cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
Khai nhiém vu cta Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén tryc
tiép dugc to chuc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cuoc hop
cho cap c6 tham quyén.

2.5 | Quan ly tai san cua
Phong.

2.6 | Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi.

2.7

Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén truc tiép.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két
qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Giam dbc S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich
- Phé Giam dbc Vian hoa, Thé thao va Du lich

(néu phu trach)

cong
phong.

Pho trudng phong va
chuc

Céc don vi lién quan.
thuoc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich
UBND tinh, S& Noi vu tinh Nam Dinh

- P& xuét nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua nganh

- T chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an q ,

- Binh hudng phat trién kinh te xa hoi

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

| Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

3 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.

I Tham quyén trong quan 1y can bd, cdng chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién hoic kién nghj vé viéc tiép nhan, diéu dong céng chirc ctia Phong

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - T4t nghiép Pai hoc tré 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Di San van
hoa, Quan 1y Van hoa, Viét Nam hoc, Van hoa hoc, Xa hoi hoc.
+ Ng:c‘mh ho.'«;lc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép cao cp 1y ludn chinh trj hodc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh d¢ cao cap ly luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyen tré lén.

Kién thirc b6 tro - C6 chung chi quan 1y nha nude ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én

- C6 chig chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va twong duong
trd 1én

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh ctiia Pang va phap luat hién hanh cta nha nude

tich cong tac)

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chii truong, giai phap giai quyét cac van

dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cia Phong;

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vyc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua phong trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning luc
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Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cap db

- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 5
- St dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén mon|- Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom néang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

'Vin ho4 va Gia dinh Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thuc tham quyén quan 1y

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Xay dung Nép séng Vin hoa va Gia dinh 1a nguoi ding dau mot phong,
thuc hién cac nhiém vu tham muu vé thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé cong tac gia dinh;
huéng dan to chac thuc hién va kiém tra viéc xdy dung va thuc hién huong udc, quy udc tai dia
phuong theo quy dinh cta phéap luat; huéng dan thyc hién nép song van minh trong viéc cudi,
viéc tang; husng dan thuc hién phong trao “Toan dan doan két xay dung doi séng vin hoa”, cac
quy dinh cta phap luat vé dam bao quyén binh dang gidi va phong, chdng bao luc trong gia dinh;
hodc lam nhi¢m vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su phan
cong cua Giam dbe So. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam doc S& va trude phéap luat vé
moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
'TNhiém vu, Mang
cOng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké hoach[l. K& hoach cong tic ciia Phong
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cuatd chirc phu hop voi chuong
Phong theo quy dinh cua co quan. trinh ké hoach cong tac cta co
2. Phan cong cong viéc cho tung congquan va nhi€ém vu duogc Lanh|
chirc; cap pho gitp viée quan Iy dao giao; dugc ban hanh trudc

Chu tri lap k§
hoach cong tac,
phan cong nhiém|
vu trong Phong

2.1
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3. Chi dao hudng dan xay dung va phé
duyét ke hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cong chirc

dau nim, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd soét cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém|
chinh.

2.2

Chi tri to chuc
thuc hién nhiém|
vy, cong viéc cua
Phong

1.Kiém tra, doén ddc, diéu phdi cong
chuac thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac
2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong chic

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac Phong
va don vi lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Phong.

4. Chu tri, phdi hop voi cac phong, don|
Vi co lién quan xay dung van ban quy|
dinh Ve chirc nang nhiém vu, quyen han
va co cu to chuic cua don vi; trinh cép c6
tham quyén phé duyét va quan ly vi trf
viéc 1am; xay dung dé an kién toan td
chuc bo may cia don vi.

o.Xir ly cac cong wviec dot
xuat (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap trén truc tiép ddi véi
nhirng viéc vugt qua pham Vi chirc trach.

strinh cong viéc va hoan thanh

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong vi¢c chung cua Phong
duoc thuc hién theo dung quy

theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va c¢o
gidi phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach 1
Jco sd cho dao tao, bdi dudng,
danh gia cong
chirc, khen thuong, ky luat...

9. Hoat dong ctia Phong dong b

va phu hop véi  hoat
dong theo ké hoach cong tac cua
Ico quan.

4. Xur ly chinh xac, ding tham|
quyen; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chure trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi val
danh gia cong chuc theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy cia Phong; nghién ciru, tim hiéyl
va du kién nhan su thay thé, bd nhiém
bd nhiém lai...; bao cdo cap trén truc tiép
dé xin y kién.

3. T6 chic thuc hién cac quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xdy dung moéi
truong lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhén xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
Jphat trién ctia cong chirc.

2.Dé xudt tuyén chon, bO
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chic dap ung yéu
cau cong viéc clia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir ly kip
thot; bao cao, hoac dé xuat véi
cap trén truc tiép ddi véi nhimg
truong hop vuot qua tham quyén
xtr 1y. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Xay dung cac van ban quan ly nha
nuGe, ké hoach, chwong trinh, dé an
thugc linh vuc xay dung nép song van
hoa va gia dinh trinh cdp c6 tham quyén
quyét dinh va trién khai thyuc hién sau khi
duoc phé duyét.

2. Huéng dan, phéi hop trién khai thuc
hién phong trao “ Toan dan doan két xay
dung doi séng van hoa”; truc tiép thuc
hién nhiém vucua Van phong Thuong

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cic don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai

- Nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viée dot xut

truc BCP phong trao “Toan dan doan két

dugc cap trén giao theo dung
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xay dung doi séng van hoa” tinh.

3. Hudng dan thuc hién cac ndi dung tiéu
chi thudc linh vuc van hoa trong cac bo
tiéu chi nong thon méi; phuong, thi trin
dat chuan d6 thi vin minh.

4. Tham muu dé& xuat va phdi hop trién
khai thyc hién cac chuong trinh myc tiéy,
vé vin hod co sé va cong tac gia dinh,
phong chéng bao lyc gia dinh, binh dang
2161 trong gia dinh.

5. Tham muu, huéng dan thuc hién quy
dinh vé td chirc va hoat dong cua cac
thiét ché van ho4, thé thao co s& trén dia)
ban tinh (gdm nha vin hoa, khu thé thao)
trén co s& quy dinh cia B van hoa, Thé
thao va Du lich.

6.Huéng din thyc hién nép séng vin
minh trong viéc cudi, viéc tang; xay)|
dung gia dinh van hoéa, lang/ thon/]
x6m/khu dan cu van hoa.

7. Huéng dan xay dung, thuc hién huong
udc, quy uoc trén dia ban tinh.

8. Hudng dan t6 chuc thuc hién va kiém
tra vi€c thyc hién cac quy dinh cua phap
luat lién quan dén cong tac gia dinh, dam
bao quyén binh dang gi6i trong gia dinh)
va phong, chdng bao lyc trong gia dinh.
9. Tham dinh, tham muu Gidm dbc So|
trinh Uy ban nhan dan tinh cip gidy
ching nhan dang ky hoat dong cia co s
hd trg nan nhan bao luc gia dinh, gidy
ching nhén dang ky hoat dong cua co so
tu van vé phong, chéng bao luc gia dinh
theo quy dinh ctua phap luat;

10. Tham muu Giam ddc So cép gidy
ching nhén nghiép vu cham soc nan
nhan bao lyc gia dinh, gidy chimg nhén
nghiép vu tu van vé phong, chong bao
luc gia dinh; cép thé nhan vién cham séc
nan nhan bao luc gia dinh, thé nhan vién
tu van vé phong, chéng bao Iyc gia dinh.
11. Tuyén truyén, gido duc dao dirc, 16i
song, cach ung xir trong gia dinh trén dial
ban toan tinh; t6 chire thu thap sb lidu, xu
ly, bio cdo thong tin vé gia dinh va
phong, chong bao luc gia dinh.

12. Phéi hop tham gia cac doan kiém tra
lién nganh, chuyén nganh theo quyét
dinh ctia Giam déc Sé.

13. Thuc hién cac ndi dung cai cach hanh
chinh theo chuong trinh, ké hoach cua S&
Vin héa, Thé thao va Du lich.

14. Thyc hién cong tac thong tin, bdo céo
dinh ky, dot xuat vé két qua thyc hién cac

yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy]
dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Cac  van ban duoc ky
ban hanh dtng quy ché, quy]
dinh cia co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thyc hi¢n
ding quy trinh ban hanh van ban
5.Linh dao dugc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé
XuAt dang, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét
7.Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cdu coéng viéc cua Phong theo
quy dinh.

nhi¢m vu theo quy dinh.
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1 ns o Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, |... . -
Quan lytaisan |z ° s 1o exs o \ »_ . [Tai sdn dugc quéan 1y theo quy
25[7 . to churc quan ly tai san theo uy quyén va | z .
cta Phong . che, quy dinh
theo quy dinh
1. Tiép thu va pho bi€n, quan|
triét cho cong chuc; y kién chi
1. Tham dyg hop co quan va céac cude hopdalo quyet dinh cua cap trén truc
theo quy ché lam viéc ctia co quan dontlep duge 16 chitc thyc hi¢n kip
Chu tri i i ’ thoi. i
2.6/08¢taM b e tri hop giao ban, trién khai nhigm>: CON8 Viée duoc trien khai v
gia cac cudc hop, , \ thong tin duogc trao doi kip thoi,
n . vu cua Phong.
hoi nghi , A A . dung quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo
han cong ctia Lanh dao 3. Tiép nhan, cung cip thong tin
P o theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cdp c6 tham quyén
2.7Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ticp.

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

Cic don vi phdi hop
chinh

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

I3 2 l I4 Y-S
két qua béi Quén ly truec tiep

- Gi

- S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich

- Pho Giam dbc Van hoa, Thé thao va Du lich [chure thude phong
(néu phu trach)

am d6¢ S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich  [Pho trudng phong va cong Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh va céc dia Pé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
huong thudc tinh thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla nganh
Cac B quan 1y nganh, linh vyc - T6 chuc trién khai nghién ciu, thyc hién cac dé tai, dé 4n
- Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4- Pham Vi quyén han

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Duogc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

WIN|P|=—

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phin cong

Tham quyén trong quin ly can b, cong chirc, vién chire

Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ vi¢c ti€p nhan, diéu dong cong chirc ctia Phong

Dugc phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cong chirc dudi quyen

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan 1y,

Trinh d6 dao tao |van hoa, Gia dinh hoc, Thé duc thé thao, Viét nam hoc, Van hoa quﬁn

chung, Xa hoi hoc, Van hoa hoc, Ngon ngir hoc, Tam ly hoc.
- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu cua cép co








41

thim quyén quy dinh.
C6 bang cao cap LLCT hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 giay xac nhén tuong
duong trinh d§ cao cap LLCT cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
1én.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat hién hanh cua nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii trvong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an|
thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom néng lwe Ning luc cu thé Cap a6

- DPao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép img xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vén ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-05.6
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Truéng phong Quan 1y Thé duc
Thé thao

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢ce lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéap luat cia Nha
nuGce, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyuc thudc tham quyén quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéclam

Truéng phong 1a ngudi dimg dau phong, chiu trach nhiém truée Giam déc So va trudc
phép luat vé toan bd hoat dong cua phong, viéc thuc hién chirc nang, nhiém vuy, quyén han duoc
giao hodc uy quyén.

Co trach nhiém diéu hanh, huéng dan, don dbc, kiém tra moi hoat dong cua phong, bao
dam thuc hién tét chuc ning, nhiém vu duoc giao.

Xay dung chi tiéu, ké hoach, bién phap, giai phap thuc hién nhiém vy don vi. Quan 1y, sir
dung tai san, cac ngudn luc duoc giao theo quy dinh caa phap luat

Tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, kéhoach, chinh sach
va chu tri xdy dyung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy 4n,dé an vé quan 1y thé duc thé
thao cho moi ngudi; Quan Iy thé duc thé thao thanh tich cao, chi tri, to chic trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danhgia

Cac nhiém vu, cong viéc

cho moi nguoi

viée to chirc thye hién quy hoach, ké hoach
phat trién thé duc, thé thao quan chung cua
tinh sau khi dugc cac cap co thim quyén phé
duyét;

- Xay dung, huéng dan, quan 1y va phdi hop
t6 chirc thyc hién ké hoach boi dudng doi
ngti hudng dan vién, cong tac vién, trong tai
thé duc thé thao hang nam sau khi dugc phé
duyét;

- Chu tri, phéi hop vo1 céc sd, ban,nganh, dia
phuong; cac to chirc, hiép hoi, lién doan thé
thao cua tinh va cac lién doan thé thao qudc
gia tham muu ké hoach, van dong nhan dan
tham gia hoat dong, thi dau thé duc thé thao;
phd bién, huong din cac phuong phap tap
luyén thé duc, thé thao phtl hop vdi so thich,
lira tudi, giGi tinh, nghé nghiép; huéng dan
tap luyén, biéu dién va thi ddu cac mon thé
thao dan tdc, cac phuong phéap rén luyén stuc
khoe truyén thong;

- Xay dung hé thong cac giai thi d4u, giai thé
thao va ké hoach t6 chuc thi dau cac giai thé
thao quin chung cép tinh; tham muu, d¢
xuét xdy dung ké hoach phdi hop ding cai
t6 chirc va tham gia cac giai, cac ‘hoat dong
the thao phong trao trong toan qudc va qudc

TT o . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢ém vu, mang ; \ A en
cong viée Cong viéc cu thée thanh cong viéc
2.1 [The duc, thé thao- Xay du'ng, trién khai, huéng dan, kiém tra- Vin ban, ké hoach trién|

khai dtng tién do, dam|
bao chat luong theo yéu
cau clia cap trén;

- Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
t0 chic, c4 nhan khag
hiéu va trién khai dat két
qua

te
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- Thyc hién quan 1y nha nudc dbi voi cac
hoat dong thé thao gidi tri; doanh nghiép hoat|
dong thé thao trén dja ban tinh;

- Hudng dn, kiém tra vé chuyén mén nghiép
vu TDTT ddi véi cac phong Vin hoa va
Thong tin, cac Trung tam Van hoa, Thong tin|
va Thé thao cip huyén, cac lién doan, hiép
hoi thé thao cua tinh; viée cong nhan danh
hiéu Gia dinh thé thao trén dja ban tinh; cong
nhan danh hiéu “Toan Trudng biét boi”,
“Toan X3 biét boi”..., viéc cép cac loai
chtng chi vé tiéu chuan rén luyén than thé,
dai dang cac mon phai vo (khi chua c6 lién
doan), boi 161 pho thong, ctru dudi... theo quy]
dinh;

- Xay dyng ké hoach, huéng dan, chi dao, t6
chac Dai hoi TDTT cac cap; phéi hop xay|
dung ke hoach t6 chirc Hoi khoe Phu Dong
céc cap theo chu ky sau khi dugc cac cp co
tham quyén phé duyét;

- Huong dan cac dia phuong thuc hién cac
tiéu chi vé thé thao trong xay dung noéng thon
moi.

2.2

Thé thao thanh
tich cao va thé
thao chuyén
nghiép

- Tham dinh, phé duyét ké hoach tuyén chon,
dao tao, huan luyén van dong vién cac doi
tuyén thé thao; giao chi tiéu thanh tich thi
dau cua cac doi tuyén thé thao tai cac giai thi
dau qudc gia hang nam;

- Xay dung ké hoach kiém tra viéc thyc hién|
chi tiéu, ké hoach dao tao, huin luyén VDV,
huéng dan vién, trong tai co sd; tham gial
kiém tra viéc thuc hién kinh phi hoat dong
cua cac don vi su nghiép linh vuc TDTT theo
ké hoach dugc phé duyét hang nam;

- Giam sat ké hoach tap huan cac doi tuyén|
thé thao tham gia thi ddu cic giai toan
qudc; Thuc hién quyét dinh phong ding cip
cho van dong vién, huan luyén vién, trong tai
thé thao thudc thadm quyén quan Iy cia S&;

- Xay dung dé an chuén bi luc luong van
dong vién tham dy cac ky Pai hoi TDTT
toan quoc Phéi hop véi cac co quan lién
quan to chuc cac giai thi dau quoc gia, khu
vuc va quéc té sau khi duoc cac cap co thim
quyen giao va phé duyét;

- Phdi hop kiém tra to chirc thyc hién ché do,
chinh sach ddi voi huan luyén vién, van dong
vién, trong tai cua tinh trong cac hoat dong
thi dau TDTT sau khi duoc cac cdp c6 tham
quyén phé duyét;

- Xay dung ké hoach img dung cac tién bo
khoa hoc ky thuat, y hoc trong cong tac
tuyén chon, dao tao, huin luyén, thi dau va
chita tri chan thuong cho cac huin luyén vién,

- Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
Vvé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc. Cong
Viéc, nhiém vu

duoc giao thong subt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qud
cao.

- Ké hoach dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh, dugc cip co6 tham
quyén phé duyét.

van dong vién, trong tai dé nang cao thanh tich
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thé thao va phong chdng doo-ping trong qud
trinh tap luyén va thi d4u cho cac van dong
vién;

- Tham gia tham dinh, trinh cac cdp c6 tham|
quyén vé ké hoach va ngan sach, xay dung co
SO vat chit, trang thiét bi cho thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

2.3

Quan ly cong
chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va danh
gi4 cong chirc theo phan cap

2. Theo di dién bién nhan sy, nhu ciu nhan
su ciia Phong; nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, b6 nhiém, bd nhiém
lai...; bao cdo cap trén tryc tiép dé xin y kién
3. T6 chuc thuc hién cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi truong lam viéce
van hoa chinh tri

- Cong chire dugc ho tro
kip thoi; danh gia nhan
xét cong churc khach
quan, cong tam va chinh
xdc; phat hién tiém ning
phat trién ciia cong chc.

- D& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng... cong
chtrc dap ung yéu cau
cong viéc cua Phong.

- Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xtr 1y kip thoi; bao
c4o, hodc dé xuat véi cap
trén tryc tiép ddi véi
nhitng truong hop vuot
qua tham quyén xu 1y.
Céc cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1§
sdng tao va tich cuc

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, t6
chtrc quan 1y tai san theo uy quyén va theo
quy dinh

Tai san duocC quan ly theo
quy ché, quy dinh

2.6

Chu tri

hodc tham

gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc hop
theo quy ché 1am viéc cua co quan, don Vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vu
cua Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo phan|
cong cua Lanh dao.

- Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong chuc;
¥ kién chi dao, quyét dinh
cuia cap trén tryc tiép
duoc t6 chic thuc hién
kip thoi.

- Cong viée duoc trién
khai va thong tin duoc
trao d6i kip thoi, dung
quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.

3. Cac moi quan hé trong congviéc

3.1. Béntrong
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Quan ly tryec tiép va kiém Quan Iy trye tiép/Quan hé phdi | Cac ca nhén, don vi

duyét két qua béi hop truec tiép trong don vi phdi hop chinh
- S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich Céac don vi lién quan
- Giam d6c S& Vin hoa, Thé thao o N ,
. ) Pho trudng phong va cong chirc
va Du lich A .
) , , thudc phong
- Pho Giam doc Van hoa, Thé thao
va Du lich (néu phu trach)
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh va céc dia - P& xuit chu truong, giai phap giai quyét cac van dg
phuong thudc tinh thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia nganh
Cac Bo quan 1y nganh, linh vuc - T6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an
- Pinh huéng phat trién kinh té xa hoi

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

WIN |-

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
Phong va cua co quan, don vi khi dugce phan cong

Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép Dai hoc trd lén voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoic chuyén nganh: thé duc thé thao, gido duc thd
chat, Luét, Quan 1y nha nudc, huén luyén thé duc thé thao

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cap co
tham quyen quy dinh.

C6 bang cao cap LLCT hodc cu nhén chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh d6 cao cap LLCT cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc b tro |- C6 trinh d6 quan 1y nha nude dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong tro 1én )

- C6 chirng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trd
1én

- CO k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh cia Dang va Phap luat hién hanh ctia Nha nuéc
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cuna Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vaoi tap the, phoi hop cong tac

tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét Iing nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac ctia phong trong hé thdng chinh tri va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao dac va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- X4y dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning lyc chuyén méonf- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh vén ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan Iy |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Quan ly Du lich

Ma vi tri viéc 1lam:SVHTTDL-LDQL-05.7

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh van hoa, thé thao va du lich, cua tinh hién hanh vé linh vuc du lich

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1y Du lich 14 nguoi dimg dau mot phong, chu tri tong hop, to chic,
trién khai xay dung va theo ddi tinh hinh thuc hién cong tic quan Iy nha nuéc vé du lich theo
quy dinh cta phép luat; déng thoi chiu sy huéng dan chuyén mén, nghiép vu cua co quan chuyén
moén 13 Téng cuc Du lich thudc Bo Vian héa, Thé thao va Du lich hodc lam nhiém vu bao dam,
phuc vu coéng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong cua Giam dbe So.
Trudong phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc So va trude phap luat vé& moi hoat dong cua

phong theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong
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2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
Phong.

1. Chua tri xay dung noéi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung cong
chic; cép pho giup viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tudn cta cong chuc.

1. Ké hoach cong tac cua
Phong t6 chic phu hop Véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhi¢m vu
dugc Lanh dao So giao;
duoc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan coéng cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bing; khong bo sot cong
viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua
tung cong chuc dugc phé
duyét thuc hién va du co s¢
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chtrc.

2.2

Chu tri to6 chtrc
thuc hién nhiém
vy, cong Vvi¢c
ctua Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi cong
chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong chuc.

3. Chu tri hoac phdi hop voi cac
Phong va don vi lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Phong.

4. Xur 1y cac cong viée dot xuat (trong
pham vi duge giao) va xin y kién chi
dao cua cép trén tryc tiép d6i véi
nhiing viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc chung
cia Phong dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
d6, chat luong ciia chuong
trinh, ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan &anh
huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khac
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co sé cho
dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong
d6ng bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
Cua co quan.

4. Xu ly chinh xéac, diung
thaim quyén; bao cao kip
thoi.

2.3

Quan ly cong
chtrc trong
Phong.

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi va
danh gia cong chuc theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy cua Phong; nghién ctru, tim
hiéu va du kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, b nhiém lai...; bio cao cap
trén tryc tiép dé xin ¥ klen.

3. T6 chue thyc hién cac quy dinh, ché

1. Cong chuc duoc hd tro
Kip thoi; danh gia nhan xét
cong churc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién
tiém ning phat trién cua
cong chuc.

2. P& xuit tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao
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dd chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao duc cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van héa chinh tri.

boi dudng... cong chirc dap
tmg yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xir 1y kip thoi; bao céo,
hodc dé& xuat voi cép trén
tryc tiép dbi véi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xt 1y. Cac cong chuc
yén tam cong tac, dugcC
khich I¢ sang tao va tich
Cuc.

24

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong.

1.Chu tri xay dung Du thao to trinh
UBND tinh ban hanh Quyét dinh, chi thi,
quy hoach, ké hoach dai han, 05 nam, dé
an, dy 4n, chuong trinh phat trién van hoa
cua tinh thugc chire nang, nhiém vy duoc
giao.

2. Huéng dan, don ddc viéc thuc hién cac
van ban quy pham phap luat, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, dé an, du an,
chuong trinh sau khi dugc phé duygt;
huéng dan, phd bién, giao duc, theo doi
thi hanh phap luat vé cac linh vuc du lich
dugc giao tham muru.

3. Tham gia cac hoat dong nghién ctru
khoa hoc, tng dung khoa hoc, cong nghé
trong linh vyc du lich; tham gia y kién
chuyén mon, nghiép vu ddi Véi cac quy
hoach, ké hoach, dé 4n, du an dau tu vé
du lich hoac lién quan dén linh vuc du lich
4. T6 chtc thyc hién viéc diéu tra, danh
gia, phan loai, co so dit liéu, quan 1y, bao
V&, bao ton, khai thac, sir dung hop 1y va
phat trién tai nguyén du lich cua tinh.

5. Phdi hop thuc hién cac bién phap dé
quan Iy moéi truong du lich, khu du lich,
diém du lich ¢ dia phuong; tham gia ¥
kién ddi v6i cac du an phat trién du lich
trén dia ban.

6. Chu tri nghién cau, khao sat, lua chon
dia diém c6 tiém nang phét trién du lich
cong ddng; @& xuat chinh sach hd trg vé
trang thiét bi can thiét ban dau va boi
dudng kién thic, ki nang phuc vu khach
du lich cho ca nhan, hd gia dinh trong
cong dong tham gia cung cap dich vu du
lich; hd tro xac tién san pham du lich
cong dong.

6. Tham dinh ho so dé nghi cong nhan
khu du lich cép tinh, diém du lich trinh
Chu tich UBND tinh quyét dinh; to chic
lap hd so trinh Uy ban nhan dén tinh dé
nghi Bo Van hoa, Thé thao va Du lich

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phédi hop voi cac don vi
lién quan dugc ban hanh,
trién khai nam bat day du
cac thong tin vé& cong viéc
Phong dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién
phap quan ly; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
Xuat duoc Cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan
bi theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do
va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy
dinh cta co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, s liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai
quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
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cong nhan khu du lich qudc gia va phoi
hop t6 chirc cong bd sau khi ¢ quyét dinh
cong nhan.

7. Chi dao, quan Iy nha nudc va hudng
dan vé chuyén mon, nghiép vu ddi véi cac
doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan hoat dong
kinh doanh du lich trén dia ban tinh.

8. Xay dung ké hoach, chuong trinh xtic
tién quang ba du lich cua dia phuong, hd
tro to chirc, ca nhan xdc tién quang ba du
lich sau khi dugc phé duyét

9. Trién khai thuc hién cong tic tuyén
truyén, phd bién phap luat; phdi hop to
chirc, kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh
caa phap luat vé linh vyc du lich cua tinh
10. T6 chiic thdm dinh c4c tha tuc hanh
chinh va trinh Lanh dao S¢ ban hanh cac
quyét dinh vé thu tuc hanh chinh thudc
linh vuc du lich

11. T6 chtic cac khoa cap nhat kién thic
va cap gidy chimg nhan khoa cap nhat
Kién thirc cho hudng dan vién du lich noi
dia va huéng dan vién du lich quéc té.

12. Tiép nhan cic thong bao bang van
ban cua co so Iuu tra du lich trude khi di
vao hoat dong hodc co su thay doi vé

tén, loai hinh, quy mo, dia chi thong tin

vé ngudi dai dién theo phap luat, cam

két da diéu kién kinh doanh dich vu luu
tra du lich theo quy dinh cta phap luat;
céc to chtic, ca nhan truc tiép kinh doanh
san pham du lich ¢6 nguy co anh huéng
dén tinh mang, strc khoe cia khach du
lich truéc khi bat dau kinh doanh va to
chtrc kiém tra, cong bb danh muc t6

chirc, c4 nhan déap (mg day di cac bien
phap bao dam an toan cho khach du lich
trén Cong thong tin dién tir cua So; dai

1y Iir hanh vé thoi diém bat dau hoat

dong kinh doanh, dia diém kinh doanh,
thong tin vé doanh nghiép giao dai Iy lit
hanh.

13. Phu trach cai cach hanh chinh, hé
thdng quan 1y chat luong TCVN ISO linh
vuc du lich.

14. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua
Phong.

15.Ky trinh Linh da0 V& cac vin
ban do Phong du thao

16. Binh ky (hoac dot xuét) bao cao tinh
hinh hoat déng cua Phong voi Cap trén
truc tiép.

17. Chi dao xdy dung bao céo va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

nhiém diéu hanh dap ung
yéu cau cong vigc cua
Phong theo quy dinh.
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18. Pai dién cho Phong vé& mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot cip
pho phuc trach khi ving mat theo quy ché
lam viéc.

2.5 | Quan ly tai san | Chiu trich nhiém vé cong tac tham muu, | Tai san dugc quan 1y theo
ctia Phong. t6 chic quan 1y tai san theo y quyén va | quy ché, quy dinh.

theo quy dinh.

2.6 [ Cha tri hoic | 1. Tham du hop co quan va cac cudc | 1. Tiép thu va phd bién,
tham gia cac | hop theo quy ché lam viéc cia co | quan triét cho cong chuc; ¥
cudc hop, héi | quan, don vi. kién chi dao, quyét dinh cua
nghi. 2. Chu tri hop giao ban, trién khai | cip trén truc tiép dwoc to

nhiém vu cua Phong. chirc thuc hién kip thoi.

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi | 2. Cong viée duoc trién khai

theo phan cong cua Lanh dao. va thong tin duoc trao doi
Kip thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudc hop cho
cap co tham quyén.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két
qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

Phé trudng phong va

Céc don vi lién quan.

- Giam ddc S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich | cong  chuc  thude
- Pho Giam déc Van hoa, Thé thao va Du lich | Phong.
(néu phu trach)
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chét quan hé

-Dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,

Uy ban nhan dan tinh va cic dia phuong
thudc tinh

Céc B quan 1y nganh, linh vuc nhiém vy cia nganh

- T6 chuc trién khai nghién cttu, thuc hién cac dé
tai, dé an

- Pinh huéng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

buoc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao.

w (I |-

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi ¢6 lién quan dén chiic nang,
nhiém vu cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong.
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I Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia Phong

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tbt nghi¢p DPai hoc tro 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: du lich, khéach san, 1ir hanh,
di€u hanh tour, marketing du lich, kinh doanh du lich

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cp c6 tham
quyén quy dinh.

C6 bang cao cap LLCT hoic cir nhén chinh tri hodc ¢6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do cao cap LLCT cuaa co quan ¢ tham quyén.

Kién thac bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1én...

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va turong duong trd 1én
- Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat hién hanh ctia nha nude

Phim chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau

khac

- C6 kha nang, d& xuat nhiing chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin )
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huong dan thyc hién van ban
Nhom nang luc chuyén moén|- Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh vén ban
- T4 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Pho Chanh Van phong

Ma VTVL: SVHTTDL-LDQL-06

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viée lién quan:

tham quyén quan 1y

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap ludt cua
Nha nudc, cua nganh, cia tinh hién hanh vé linh vyc thudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitp Chanh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Véan phong trong nhiém vu cai cach
hanh chinh, téng hop va nhiém vu hanh chinh; thuc hién mot ) nhiém vu khéc theo sy phan
cong cua Lanh dao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT i 3
Nhigm vy, Ming Cong viéc cy thé thanh cong viéc
cong viec
2.1 | Gitp Chanhvian | 1. Giup Chanh Vin phong quan ly, | 1. Nim bat day du cac

phong trong viéc | diéu hanh cong viéc cua van phong co
quan 1y, t6 chac quan; truc tiép chi dao, don dbc, kiém
thuc hién nhiém vu| tra hoat dong cua cac phong, linh vuc
chung cua Van cong tac theo sy phan cong cia Chéanh
phong Van phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van phong
phan cong va uy quyén; thuc hién ché
d6 bao cao d6i voi Chanh Vin phong
vé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca& nhan truéc

thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh dung
quy trinh, dang tién do,
dong gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3. Thyc hién dtng nhiém
vu theo su phan cong
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Cac nhiém vu, cong viéc n o o
TT | Nhiem va, Mang 0 Tiéu chi danh gia hoan
R Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Chanh Van phong, Lanh dao co quan | cong vi¢c cua Chanh Van
vé ¥ kién dé xuit, tién do, chat luong | phong.
hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu va | 4. Cong vin, gidy to duoc
quy trinh giai quyét cong viéc duoc | giao dwoc xu 1y kip thoi,
giao. chinh xac.
4. Ky thay Chanh Van phong céc van | 5. Hoan thanh chuc trach,
ban duoc phan cong, Gy quyén. nhiém vu ctia Chanh Van
5. Piéu hanh Vin phong khi duoc | phong trong thoi gian
Chanh Vin phong uy quyén hodc duoc | dugc iy quyén
lanh dao co quan giao.
1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung
29 Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,| ké hoach cua Vin phong,
' thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach cua co quan
2. Ké hoach dugc thuc
hién theo dung tién do.
2.3 | Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Vian phong va Lanh dao co quan giao.

3 - Cac mdi quan hé trong cdng viéc

3.1 - Bén trong

kiém duyét két qua béi

Pwoc quan ly truc tiép va

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Chanh Van phong

- Céc phong dugc phan cong phu
trach, theo doi.

. | dén
- Céc cong chtrc, vién chirc dudi

5 ngh
qguyen va nguoi lao dong. g

Céc don vi lién quan tryc tiép

cong viéc va chuyén mon
iép vu duogc giao

3.2 - Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan h¢

Ban chat quan hé

phuong thudc tinh

Uy ban nhan dan tinh va céc dia

Céc Bo quan 1y nganh, linh vuc

Dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thug
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia nganh

- T6 chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an
- Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi ddng vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

2  |vu duoc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém
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TT Quyén han cu thé
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao
4 Duoc ky thay Chanh Van phong mot sd cong van, giéy to theo linh vuc dugc phan cong

phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyen.

5 Puoc lam viéc truc tiép voi Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi ¢6 yéu cau

6 Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il [Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi véi cong chirc, vién chiic ciia Van phong co quan thudc Chinh phu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quén ly nha nudc, quan
1y vin hoa, Thé dyc thé thao, Du lich, hanh chinh cong

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cap c6
tham quyén quy dinh.

C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh d6 trung cép 1y ludn chinh tri ciia co quan c6 tham
quyén tro lén.

Kién thuc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
twong duong tro 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong duong
tro 1en.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Bang va Phap luat hién hanh ctia Nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viécvai tap thé, phdi hop cong tac
tt.

L Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phut hop véi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén méang cong viéc duoc phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu caa Vin phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua Van phong trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dé

- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin )
- Sur dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vian ban

Nhom nang lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién 3-4

- Tham dinh van ban, dé an
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhoém ning lyc quéan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang,
chinh sach, phéap luat ciia Nha nuéc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyuc thudc tham quyén
quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chéanh Thanh tra phu trach cong tac thanh tra chuyén nganh va thanh tra hanh chinh,

phong chéng tham nhiing, cong tac tong hop. Thay mat Chanh Thanh tra diéu hanh hoat dong
ctia Thanh tra S khi Chanh Thanh tra di vang theo ay nhiém; thuc hién cac nhiém vy khéc theo
su phan cong cua Chanh Thanh tra.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hanh mot s cong viée do
trudng phong phan cong

cua Lanh dao So¢;

2. Tham gia cic doan thanh tra,

kiém tra khi dugc phan cong;

3. Thuc hién cac nhiém vu khac khi
Chanh Thanh tra phan cong va chiu
trach nhiém trudc phap luat vé

nhiém vu dugc phan cong.

T Nhig¢m vu, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
2.1 [Tham gia quan 1y, diéu 1. Tiép cong dan theo sy phan congll. Nim bét dugc tinh hinh

hoat dong chung cua
Phong; nim bat day du
cac thong tin vé cong viéc
thudc mang cong viéc
duoc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
\Vu quan 1y duogc giao
hoan thanh dung quy

trinh, diing tién do.
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3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vy thay Truong
phong trong thoi gian|
duoc uy quyén

2.2

Thuce hién ché d6 hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua mang cong
Viéc dugc giao phu trach véi Chanh
Thanh tra hoic cap trén truc tiép cua
Chanh Thanh tra khi c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi

1. Chanh Thanh tra, Lanh
dao cip trén tryc tiép cua
Trudng phong duoc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap

Vé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Chanh Thanh
tra.

thong tin theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta bod phan
duoc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién theo

dung tién do ké hoach

2.4

Thuyc hién cac nhiém vy khac do Truong phong giao.

3. Cac méi quan hé trong congviéc

3.1. Béntrong

Quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

hop truec tiép trong don vi

Quan ly trye tiép/Quan hé phdi|/Céc ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Chanh thanh tra

Cong chire thuoc mang cong vi¢
dugc phan cong

c|Cac td chuc, don vi lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Uy ban nhan dan tinh va céc dia phuong thudc tinh |- Nghién ctu, thuc

hién cac deé tai, dé an

Cac B0 quan ly nganh, linh vuc

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

5 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia Linh dao trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao.

4 DPuoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Trudng phong.

I Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia y kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac

cong chuc cia Phong.

5. Céc yéu cau vé trinh d, niangluc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phamchat







S7

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc tro 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan Iy van hoa,
sur pham thé duc thé thao, huan luyén thé duc thé thao, du lich, quan 1y kinh
té, kiém toan, tai chinh.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cap
c6 tham quyén quy dinh.

C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic c6 gidy xac nhan
trong duong trinh d6 trung cap 1y ludn chinh tri cia co quan c6 tham
quyén tré lén.

Kién thac bd tro

- C6 vian bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién tr¢ 1én;
- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tro lén.
- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tro 1€n.
- V¢ trinh d6 ngoai g, tin hoc: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién tro 1én.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luan hi¢n hanh ctia nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc Iinh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cta Phong va dinh

hudng phit trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap @b
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
o - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung " Giao tidp tng xur >3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Suir dung cong nghé thong tin 2
- Su dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vian ban 2

- Tham dinh van ban
- T6 chuac thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé truwéng phong T chirc -

Phap ché

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-08.1

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan:Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phéap luat cia Nha
nuGce, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyc thudc tham quyén quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong T chire - Phap ché 1a cap pho cia Trudng phong, giup Truong phong nghién
ctru Dé an, ké hoach, dé xuat t6 chirc bo may, thanh 14p, giai thé, sap nhap; xay dung chirc ning, nhiém
Vi v co cau to chire cac t6 chuc thude linh vuc quan 1y. Phé Truéng phong chiu trach nhiém trude

Trudng phong va trude phap luat vé& moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugce giao.

2- Céac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot s6
cong viéc do
trudng phong phan
cong

1. Gitip truong phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc ctia
Phong.

2. Tham gia xtr ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc giao) va
bao céo xin ¥ kién chi dao cua
Trudng phong ddi voi nhimng viée
vuot qua pham vi chuce trach dugc
giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Phong.
4. Tham muu Nghién ctru, dé Xuét t6
chuic bo may, thanh 14p, giai thé, sap
nhap; xay dung chirc nang, nhiém vy
va co cAu t6 chue cac t6 chuc thudc
linh vuc quéan ly

5. Ung dung cong nghé thong tin
vao quan ly, khai thac sur dung co so
dir liéu thong tin phuc vu su lanh
dao, diéu hanh, quan ly cua So, cai
cach hanh chinh, dich vu cong ISO lién
quan dén linh vuc thugc phong.

6. Trién khai thuc hién kiém tra, tng
hop va dé xuat phuong 4n xir Iy van
ban quy pham phap luat mau thuan, trai
phap luat hoac khong con phu hop

7. Xay dung ké hoach, quy hoach vé
cOng tac can bd

8. Trién khai thuc hién cong tac bao vé
chinh tri noi by cua So

1. Nam bt dugc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nam bit
day du cac thong tin vé cong viée
thudc mang cong viéc dugce giao
phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu quan
Iy dugc giao hoan thanh ding quy
trinh, ding tién do.

3. Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu thay Trudng phong trong thoi
gian duogc Gy quyén.
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9. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong Gy quyén.

2.2

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong ciia mang cong

viéc dugc giao phu trach véi 1. Truéng phong, Lanh dao cip
» . . [Truong phong hodc cap trén truc  [trén tryc tiép ctia Truong phong
Thuc hiénché @6 |.: . , R ., £ R .o .
o b tiép cia Trudng phong khi cé yéu [dugc cung cap thong tin kip thoi.
61 hop ;

cau. 2. Tiép nhan, cung cép thong tin
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi [theo dung quy dinh.

vé cong tac c6 lién quan cua Phong
theo phan cong ciia Trudng phong.

2.3

1. Ké hoach duoc xay dung theo
dung n6i dung ké hoach cong tac

Xay dyng va thye hi¢n ké hoach cong the nam, quy, | Phong

thang, tuan cta bod phan duoc giao phu trach . i »
2. Cong viéc dugce thuc hién theo

ding tién do ké hoach

2.4

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

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

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua boi Quin Iy trye tiép Cic don vi phoi hop chinh

Truong phong Cong chirc thugc mang Céc to chirc, don vi lién quan

cong viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

tinh

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong thudc

- Nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an

Céac BO quan ly nganh, linh vuc

- Pinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

) Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong.

Il [Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

|  [Thamgiay kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong

chuc cua Phong.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri nhan luc, Quan
tri kinh doanh, Quan 1y nha nudc, Luat.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

C6 bang tét nghiép trung cdp LLCT hodc c6 gidy xdc nhdn twong
duong trinh d6 trung cip LLCT cua co quan c6 tham quyén tré 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude d6i voi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong tro lén.

- Co6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong trg 1€n

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr twrong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Dang va phap luat hién hanh ctia nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cta Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

. . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung -

- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngir 2
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- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Tén VTIVL: Phé Trwéng phong Ké
hoach — Tai chinh va Téng hop

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-08.2

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phéap luét cua Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyc thudc tham quyén quéan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitip Trudng phong phu trach xay dung dau tu co ban va cic du an ciia nganh thudc
linh vyec tai chinh va cac don vi sy nghiép truc thugc S dugc phan cong.

- Gitp Truéng Phong phu trach linh vuc tai chinh cac don vi sy nghiép truc thugc So
dugc phan cong.

- Thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao.

- Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat
dong theo chire nang, nhiém vy dugc giao trong linh vuc van hoéa.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
21 | Tham gia quan ly, | 1. Trién khai thuyc hién Ké hoach, | 1. Nam bat duoc tinh hinh
diéu hanh mot sb | chwong trinh cong tic hang thang, | hoat dong chung cia Phong;
cong  viéc  do | hang quy, hang nim dé thyc hién | nim bat day du cac thong
Truong phong | nhiém vu trén cac linh virc cong tac | tin vé cong viéc thuoc mang

phén cong.

dugc phan cong.

2. Trién khai thuc hién phan bd
kinh phi cho cac don vi truc thudc
theo chu truong cua lanh dao So;
huéng dan cac don vi xay dung,
lap ké hoach, dur toan kinh phi; Phu
trach va tryc tiép hudng dan cac
don vi thuc hién cac thu tuc vé
XDCB, thuc hién nhirng du an XD
do S¢ chu tri.

3. Tham gia xay dung lap ké
hoach, du toan kinh phi toan nganh

cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan
thanh ding quy trinh, ding

tién do.
3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vy thay Truong

phong trong thoi gian dugc
1y quyén.
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theo yéu cau caa Bo VHTTDL, S&
Ké hoach & Dau tw, S& Tai chinh;
3. Phéi hop véi cac phong co6 lién
quan trong s¢ thuc hién cac cong
viéc theo chirc nang nhiém vu duoc
giao.

4. Trién khai thuc hién cac nhiém
vu khiac theo sy phan cong cua
Lanh dao.

5. Phéi hop, kiém tra viéc thuc hién
chuong trinh cai cach hanh chinh
phan tai chinh coéng trong linh vuc
van ho4, gia dinh, thé duc, thé thao
va du lich.

6. Huéng dan cac don vi xay dung,
lap du toan ngan sach nha nudc
hang niam trinh cac cip c6 tham
quyén phé duyét.

7. Tap hop bao céo quyét toan tai
chinh theo quy, nam.

8. Thuc hién cong khai ngan sach
theo quy dinh.

1. Binh ky (hoic dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc duoc giao phu trach véi
Truéng phong hoic cap trén truc
tiép cia Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
Vé cong tac ¢ lién quan cua Phong
theo phin cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
Cip trén tryc tiép cua
Truéng phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua b phan duoc giao phuy trach.

1. Ké hoach duoc xdy dung
theo ding ndi dung ké
hoach cong tac ciia Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.

22 | Thuc hién ché do
hoi hop

2.3

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quian ly truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Truong phong

Cong chuc thugc mang
cong viéc dugc phan cong.

Céc to chire, don vi lién
quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cc dia phuwong thudc tinh |- Nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé an

Cac Bo quan 1y nganh, linh vuc - Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4.Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Duoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

Wl N [

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Trudng
phong.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
churc ciia Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan - kiém toan,
Quan tri kinh doanh.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
c6 tham quyén quy dinh.

C6 bang tdt nghiép trung cip 1y luan chinh tri hoic ¢ gidy xac nhan
twong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyén tro 1én.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1én. )
- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong

Kién thirc b tro duong tro 1€n.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac) -Theo quy dinh ctia Bang va phap lut hién hanh cia Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh
hudng phét trién.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung | Giao tidp tmg xt 53
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban 2

- Tham dinh vin ban

- TO chirc thuce hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Quan ly | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDBQL-08.3
Vian héa

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap lut ctia Nha
nudc, ciia nganh vin héa, thé thao va du lich, cua tinh hién hanh vé linh vuc vin hoa:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Truéng phong Quan ly Van hoéa 1a chic vu va la cép pho ctua Trudéng phong, gitp
Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém vy cu thé duoc Trudng phong giao. Phé Truong phong
chiu trach nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao trong linh vyc van hoa.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang hoan thanh cong viéc

cong viec , ,
2.1 | Tham gia quan 1y, | 1. Gitp truong phong quan 1y, diéu hanh | 1. Nam bat duoc tinh
diéu hanh mot SO | mot sé mang cong viéc ctia Phong. hinh hoat dong chung
cong viec do cua Phong; nam bat
Trudng phong day du cac théng tin
phén cong. vé cong viéc thuoc
mang cong viéc duogcC
giao phu trach.

Cong viéc cu thé

2. Tham gia xr 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va bao cao xin
v kién chi dao cua Trudng phong di voi
nhiing viéc vugt qua pham vi chirc trach
duoc giao.
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3. Tham gia kiém tra, danh gi tinh hinh
thuc hién cong viéc ciia Phong.

4. Trién khai thyc hién Ké& hoach, chuong
trinh cong tdc hang thang, hang quy, hang
nam dé thyuc hién nhiém vu trén céc linh vuc
cong tac dugc phan cong,

5. Phdi hop thanh tra, kiém tra cac hoat
dong kinh doanh dich vy van hoa cong
cong.

6. Tiép nhan va xur 1y hd so théng bao biéu
dién nghé thuat; t6 chuc thi, lién hoan céc
loai hinh nghé thuat biéu didn; Tham dinh,
tiép nhan ho so, tham muu UBND tinh ra
van ban chap thuan biéu dién nghé thuat, thi,
lién hoan céc loai hinh ngh¢ thuat biéu dién,
thi nguoi dep, ngudi mau va cac thu tuc hanh
chinh khac linh vuc nghé thuat biéu dién.

7. Phu trach cong tac giam dinh tu phap vé
van hoa

8. Quan ly va t6 chiic thuc hién cac hoat
dong vé quyén tac gia va quyén lién quan.

9. Tham dinh, Cap gidy phép, quan 1y nha
nuée va huéng dan chuyén mén vé linh vyc
thu vién, dién anh, my thuat, nhiép anh va
trién 1am.

10. Trién khai thuc hién ché do béo cdo
thuong xuyén, dot Xuat.

11. Piéu hanh Phong khi dugc Trudng
phong iy quyén.

2. Cac cong VvigC,
nhiém vu quan 1y
duoc giao hoan thanh
ding quy trinh, dang
tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay
Truéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyén.

Thuc hién ché do
hoi hop

2.2

1. Binh ky (hoic dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong cia mang cong vi¢c dugc
glao phu trach véi Trudong phong hoac
Cap trén truc tiép cua Trudng phong khi
c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac cd lién quan cua Phong theo
phén cong cua Trudng phong.

1. Truong phong,
Lanh dao Cép trén truc
tigp cua  Truong
phong dugc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung
cip thong tin theo
dung quy dinh.,

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan
cua bo phan duogc giao phu trach.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong
tac cua Phong

2. Cong viéc duogc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Trudéng phong

Cong chuc thugc mang
cong viéc dugc phan cong.

Céc td chirc, don vi lién
quan
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

tinh

Uy ban nhan dan tinh va céc dia phuong thudc

- Nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an

Cac BO quan ly nganh, linh vuc

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4.Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

vu dugc giao.

Dugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctua Lanh dao trong pham vi nhiém

nhi¢m vu dugc giao.

3 [Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho

phong.

4 [Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudéng

Il [Tham quyén trong

quén ly can b§, cong chirc, vién chirc

chure cia Phong.

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Van hoa hoc, Quan 1y
Van hoa, Viét Nam hoc, Quan ly nha nudc, Luat, Van hoa quén
chting, Xa hoi hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip
c6 tham quyén quy dinh..

C6 bang tét nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc co gidy xac nhan
tuong duong trinh d6 trung cp 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyén tr 1én.

Kién thirc bo trg

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong tro 1én.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cuia Dang va phép luat hién hanh ctia nha nudce

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢m vy cua Phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
.. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung —
- Giao tiep ing Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
- Su dung ngoai ngir 2

Nhom néang lyc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién vin ban 2

- Tham dinh vin ban

- TO chirc thuce hién van ban

Nhom néang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Quan ly | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-08.4

Di san Vian héoa

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, Cua nganh van hoa, thé thao va du lich, caa tinh hién hanh vé linh vuc di san véan hoa:

1. Muc tiéu vi tri viéc |am

Ph6 Truong phong Quan Iy Di san Vin hoa 1a chic vy va 1a cip pho cta Truong phong,
gitip Truong phong thyc hién mot sd nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Phd Trudng
phong chiu trach nhiém truéc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc

nang, nhi¢m vu dugc giao trong linh vyc van hoa.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sé cong
viéc do Truong
phong phan
cong.

1. Gitp truéng phong quan 1y, diéu hanh mot sb
mang cong viéc cua Phong.

2. Tham gia xtr Iy cac cong viée dot xuit (trong
pham vi duoc giao) va béo céo xin ¥ kién chi
dao cia Trudng phong dbi véi nhitng viée vuot
qué pham vi chire trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh
thuc hién cong vi¢c cua Phong.

4. Huéng dan, don déc viéc thuc hién cac
van ban quy pham phap ludt, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, dé an, du 4n, chuong
trinh sau khi duoc phé duyét; huéng dan,
phd bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap
luat vé cac linh vuc di san vin hoéa duogc
giao tham muu.

5. Huéng dan tha tyc trinh Giam dbc cép,
cap lai gidy chiing nhan du diéu kién kinh
doanh giam dinh cb vat; cap, cap lai, thu hoi
chang chi hanh nghé tu bd di tich va gidy
chang nhan du diéu kién hanh nghé tu bo di
tich cho c4 nhén, td chuac

6. Trién khai, t6 chic thuc hién viéc xét tang
danh hi¢u “Ngh¢ nhan nhan dan”, “Nghé nhan
wu ti” trong linh vuc di san van hoa phi vat thé.
7. Thuc hién nhiém vu Thuong truc Hoi
ddng tu van dit tén, doi tén duong, phd va
cong trinh cong cong trén dia ban tinh va
trinh céc cap c6 tham quyen phé duyét, ban
hanh quyét dinh dat tén, do6i tén duong, phd
va cong trinh cong cong trén dia ban tinh.

8. Trién khai thuc hién ché do bao céo thuong
xuyén, dot XUAL.

9. Tham gia thanh tra, kiém tra cac hoat dong tai
di tich, 1€ hoi.

10. Piéu hanh Phong khi duwoc Trudng
phong iy quyén.

1. Nam bat dugc tinh
hinh hoat dong chung
cia Phong; nim bit
day du cac thong tin
vé cong viéc thuoc
mang cong viéc dugc
giao phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly
duoc giao hoan thanh
ding quy trinh, dung
tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay
Truéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. Binh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh hinh
hoat dong cua mang coéng viéc dugc giao
phu trach v6i Truong phong hoic cip trén
truc tiép cua Truong phong khi c¢6 yéu cau.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong
tac co lién quan cua Phong theo phan cong
cua Trudng phong.

1. Trudéng phong,
Lanh dao cap trén truc
tiép cua  Truong
phong duoc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung
cap thoéng tin theo
dang quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan
cua bo phan duogc giao phu trach.

1. Ké& hoach duoc xay
dung theo dung noi
dung ké hoach cong
tac cua Phong

2. Cong viéc dugc
thuc hién theo ding
tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quén 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi

Trudng phong Cong chuc thuoc mang cong | Cac to chirc, don vi lién quan

viéc dugc phan cong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

tinh

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong thudc

- Nghién ciu, thyc hién cac dé tai, dé an

Cac B0 quan ly nganh, linh vuc

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4.Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 [Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

5 Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

3 [Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Truéng
phong.

Il [ThAm quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chire

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong

chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cu vé trinh d9, phim chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Di san van hoa, Quan
1y Van hoa, Viét Nam hoc, Van hoa hoc, Xa hoi hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp
c6 tham quyén quy dinh..

C6 bang tbt nghiép trung Cép 1y luan chinh tri hoac co giéy xac nhan
tuong duong trinh d6 trung cp 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyén tré 1én.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va tuong
duong tr¢ 1€n

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
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theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat hién hanh ctia nha nudce

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung — -

- Giao tiep g Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngi 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén mon | Kiém tra thuc hién vin ban 2

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé Truéng phong Xay dyng Nép ~ [Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-08.5
song Vin hoa va Gia dinh Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc, cia nganh, caa tinh hién hanh vé linh vyc thudc tham quyén quan Iy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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Phé Truong phong Xay dung Nép séng Vin hoa va Gia dinh 1a ngudi giup truong phong
chi dao, diéu hanh mot sb cong viéc thudc phong dugc phan cong hodc lam nhiém vy bao dam,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo sy phan cong cua Giam doc Sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ! i A |
Mang cong viéc Cong viéc thanh cong viée
2.1 [Tham gia quan ly, | 1. Gitp Truong phong quan ly, | 1. Nim bat duge tinh hinh

dicu hanh nhiém vu
xday dung nép sOng
van hoa va gia dinh

diéu hanh mot s6 mang cong viée
cua cua phong.
2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc
d6t xudt (trong pham vi dugc
giao) va bio cdo xin ¥ kién chi
dao cua Trudng phong, Lanh dao
S¢ ddi véi nhiing viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, ddnh gia
tinh hinh thyc hi€n cong viéc cta
S¢; danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu ddi véi cong chirc duge
giao phu tréch.
4. Trién khai thuc hién ké hoach,
chuong trinh, dé 4n thudc linh vuc
x@y dung NSVH va gia dinh trinh
cap co tham quyén quyét dinh va
trién khai.
5. Huéng dan, phdi hop trién khai
thuc hién phong trao “ Toan dan
doan két xay dung doi sdng vin
hod” ; Thuc hién nhiém vu ciia Van
phong thuong truc BCD phong trao
“ Toan dan doan két xay dung doi
séng van hoa” tinh;
6. Huéng dan viéc xay dung xa dat
chuan van hoa nong thon méi;
phuong, thi trdn dat chuan vin minh
do thi
7. Thuc hién nhiém vu quan ly nha
nudc vé cong tac gia dinh va phong
chdng bao luc gia dinh; quy dinh xét
tang “danh hi¢u lang van hoa”, “gia
dinh van hoa”
8. Chu tri, phdi hop hudng dan, theo
ddi trién khai thuc hién cong tac xay
dung, cong nhan va t6 chure thuc hién
huong udc, quy udc
9. Tham muu, huéng dan thyc hién
quy dinh vé t chtrc va hoat dong ctia
c4c thiét ché van hoa co sd trén dia
ban tinh (g6m nha van héa, khu thé
thao) .
10. Didu hanh cong viéc tai phong

khi dugc Truong phong uy quyén

hoat dong chung cua
phong; nim bét day du cac
thong tin vé cong viée
thudc mang cong viéc dugc
giao phu trach.

2. Cong viéc dot xuét duogc
xur ly kip thoi, chinh xac va
dat hiéu qua.

3. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, hoan
thanh ding quy dinh, ding
tién do.

4, Hoan thanh chirc trach,
nhié¢m vy cua Trudng
phong trong thoi gian dugc
iy quyén.
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hodc duoc lanh dao cap trén giao.

2.2  [Tham gia cac HoOi (Theo phan cong cu thé) (Theo yéu cau cu thé )
ddng, Ban chi dao
2.3 [Thuc hiénché d6  |1. Dinh ky (hodc dot xuat) bao cdo [1. Trudéng phong lanh dao
hoi hop. tinh hinh hoat dong theo mang phu trach phong thudc Sé
cong viée duoc giao voi Trudng [phan cong duoc cung cap
phong va lanh dao phu trach thong tin kip thoi.
phong thudoc So& phan cong (theo 2. Cac cudc hop, hoi nghi dat
phan cong va theo quy dinh). duoc myc tidu, két qua theo
2. Tham gia cac cudc hop, hoi fingyéucaucuaTrudng
nghivé cong tac co lién quan theo [phong.
phancongciia Truong phong. 3. Tiépnhan,
3. Tham du cac cudc hop lién [cungcipthongtin theo
quandéncongtac ctiaSo. quydinh.
Xay dung va thucll. K& hoach duoc xay dung theo ding ndi dung ké hoach cong tac
hién ké hoach congcua Phong
2.4 ftac nim, quy, thang,2. Cong viéc duoc thuc hién theo dung tién do ké hoach.

tuin cua bo phan
duoc giao phu trach.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vy khac doTruong phong va Lanh dao S¢ giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh
- Truong phong Cong chuc thugc mang cong | Cac t6 chic, don vi lién
viéc dugc phan cong. quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cic dia phuong thudc tinh | Nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an

Cac B quan 1y nganh, linh vyuc - Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

) Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Truéng

hong.
Il [Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc
|  [Thamgiay kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong

churc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan 1y nha nudc, Quan 1y
vin hoa, Gia dinh hoc, Thé duc thé thao, Viét nam hoc, Vin héa quan
chung, Xa hoi hoc, Van hoa hoc, Ngon ngir hoc, Tam 1y hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip c6
thim quyén quy dinh..

C6 bang tét nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc co gidy xac nhan twong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén tro
1én.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh do bdi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan Iy cdp phong va tuong duong trd
1én

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat hién hanh ctia nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng phat

trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lwe Nang luc cu thé Cflp do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung -

- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom nang lyc chuyén mon

- Xay dung van ban

2

- Huong dan thuc hién van ban
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- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Pho truéng phong Quén Iy Thé
duc Thé thao

Ma vi tri viéc lam: SVH

TTDL-LDQL-08.6

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vyc thudc tham quyén quan Iy

1. Muc tiéu vi tri viéclam

Gitip Truong phong thuc hién mot sé mat cong tac, chiu trach nhiém trudc Truong phong
va trudc phap luat vé nhiém vu duoc phéan cong.

Tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xy dung, hoan thién van ban quy pham phép luit, du an, dé an vé quan ly thé duc thé
thao cho moi nguoi; Quan 1y thé duc thé thao thanh tich cao, chu tri, td chirc trién khai thyuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danhgia

Cac nhiém vy, cong viéc

moi nguoi

tra viéc td chue thuc hién quy hoach, ké
hoach phat trién thé duc, thé thao quén
ching cua tinh sau khi dugc cac cap co
tham quyén phé duyét;

- Xay dung, huéng dan, quan 1y va phdi
hop t6 chirc thyc hién ké hoach boi dudng
doi ngll hudng dan vién, cong tac vién,
trong tai thé duc thé thao hang nim sau
khi dugc phé duyét;

- Chu tri, phdi hop véi cac sd, ban,nganh,
dia phuong; cac td chuc, hiép hoi, lién
doan thé thao cua tinh va cac lién doan thé
thao quéc gia tham muu ké hoach, van
dong nhan dan tham gia hoat dong, thi dau
thé duc thé thao; pho bién, huéng dan cac
phuong phap tap luyén thé duc, thé thao
pht hop véi so thich, Ita tudi, gidi tinh,

T Nhi¢ém vy, ming Cong viéc cu thé Tiéu chi danh gia hoan
cong viée thanh cong viéc
21 Thé duc, thé thao cho |- Xay dung, trién khai, huodng dan, kiém | Van ban, ké hoach

trién khai dung tién do,
dam bao chét lugng theo
yéu cau clia cap trén;

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
dé cac to chire, ca nhan
khac hiéu va trién khai
dat két qua

nghé nghiép; hudng dan tap luyén, biéu
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dién va thi ddu cac mon thé thao dan toc,
cac phuong phap rén luyén strc khoe
truyén thong;

- Xay dung hé thong cac giai thi dau, giai
thé thao va ké hoach t chuc thi dau céc
giai thé thao quan ching cp tinh; tham
muu, dé xut, xay dung ké hoach phéi
hop déng cai t6 chirc va tham gia céac giai,
cac hoat dong thé thao phong trio trong
toan qudc va qudc té;

- Thuc hién quan 1y nha nuée dbi véi cac
hoat dong thé thao giai tri; doanh nghiép
hoat dong thé thao trén dja ban tinh;

- Hudng dén, kiém tra vé chuyén mon
nghiép vu TDTT ddi véi cac phong Vin
hoa va Thong tin, cac Trung tdm Van hoa,
Thong tin va Thé thao cip huyén, céc lién
doan, hiép hoi thé thao cta tinh; viéc cong
nhan danh hi¢u Gia dinh thé thao trén dia
ban tinh; cong nhan danh hi¢u “Toan
Truong biét boi”, “Toan X4 biét boi”.. .,
viéc cép cac loai chung chi vé tiéu chuin
rén luyén than thé, dai dang cac mon phai
v (khi chua c6 lién doan), boi 16i phd
thong, ctru dudi... theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach, hudng dan, chi dao,
t6 chizc Dai hoi TDTT cac cap; phdi hop
xay dung ké hoach t6 chirc Hoi khoe Phu
DPong céac cap theo chu ky sau khi dugc
cac cap co tham quyén phé duyét;

- Huéng dan céc dia phuong thuc hién cac
tiéu chi vé thé thao trong xdy dung nong
thon moi.

2.2

Thé thao thanh tich
cao va thé thao
chuyén nghi¢p

- Tham dinh, phé duyét ké hoach tuyén
chon, dao tao, huin luyén van dong vién
cac doi tuyén thé thao; giao chi tiéu thanh
tich thi du ctia cac doi tuyén thé thao tai
cac giai thi ddu qudc gia hang nam;

- Xay dung ké hoach kiém tra viéc thuc
hién chi tiéu, ké hoach dao tao, huin
luyén VDV, huéng dan vién, trong tai co
sO; tham gia kiém tra viéc thuc hién kinh
phi hoat dong cua cac don vi sy nghié¢p
linh vuc TDTT theo ké hoach dugc phé
duyét hang nam;

- Giam sat ké hoach tap huén céc doi
tuyén thé thao tham gia thi ddu cac giai
toan qudc; Thuc hién quyét dinh phong
dang cap cho van dong vién, huan luyén

vién, trong tai thé thao thudc tham quyén

- bam bao quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

- Ké hoach dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.
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quan ly cia So;

- Xay dung dé an chuén bi luc luong van
dong vién tham dy céc ky Pai hoi TDTT
toan qudc; Phéi hop véi cac co quan lién
quan td chtrc cac giai thi dau qudc gia,
khu vire va qudc té sau khi duoc cac cap
c6 thAm quyén giao va phé duyét;

- Phéi hop kiém tra t6 churc thuc hién ché
d6, chinh sach dbi véi huan luyén vién,
van dong vién, trong tai cta tinh trong cac
hoat dong thi ¢ddu TDTT sau khi dugc cac
cap co thim quyén phé duyét;

- Xay dung ké hoach ung dung cac tién bod
khoa hoc k¥ thuat, y hoc trong cong tac
tuyén chon, dao tao, huin luyén, thi dau
va chita tri chan thuong cho cac huan
luyén vién, van dong vién, trong tai dé nang
cao thanh tichthé thao va phong chdng doo-
ping trong qua trinh tap luyén va thi dau cho
cac van dong vién;

- Tham gia tham dinh, trinh cac cip co
thim quyén vé ké hoach va ngan sach, xay
dung co s& vat chit, trang thiét bi cho thé
thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao tinh
hinh hoat dong ctia mang cong viéc dugc
giao phy trach voi Truong phong hoic cap

- Trudng phong, Lanh
dao Cap trén truc tiép
cua Trudng phong duoc

53 Thuyc hién ché do hoi [trén truc tiép cua Truong phong khi cd  |cung cap thong tin kip
" |hop yéu cau. thoi.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé - Tiép nhan, cung cap
cong tac co lién quan cuia Phong theo thong tin theo dling quy
phan cong cua Trudng phong. dinh.
- Ké hoach duogc xdy
dung theo dung ndi
~ . A X NV o . dung ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | , )
24 cua by phan dugc giao phu trach cua Phong
T ’ i - Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach
2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan hé trong congviéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va kiém

duyét két qua boi

Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi
hop true tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Truong phong

Cong chuc thuoc mang cong viéc
duogc phan cong

Cac t0 churc, don vi lién

quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong thudc tinh - Nghién cttu, thuc hién cac dé tai, dé an

Cac BO quan ly nganh, linh vuc

- Dinh hudng phat trién kinh té x4 hoi

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Linh dao trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

4  [Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Truong

hong.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cdng chire, vién chirc

chirc ciia Phong.

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong

5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu Ve trinh dd, kinh nghiém va pham chét

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

. Tot nghiép Dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Thé duc Thé thao,
Gi4o duc thé chat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

- Co bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xéac
nhan twong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cta co quan co
tham quyén tré 1én.

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tr¢ 1€n

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
Va tuong duong trd 1én

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Theo quy dinh ciia Bang va phap luat hién hanh ctia Nha nudc

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu caa Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mén ciia Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc
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Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
. . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung —
- Glao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh vén ban
- T4 chic thyc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VITVL: Phé Truéng phong Quain ly
Du lich

Ma vi tri viéc [am:SVHTTDL-LDQL-08.7

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém 1am viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuéc, ctia nganh vin héa, thé thao va du lich, cua tinh hién hanh vé linh vuc du lich.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Trudng phong Quan 1y Du lich 1a chtic vu va 1a cap pho caa Truong phong, giup Trudng

phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé dugc Trudng phong giao. Phd Trudng phong chiu trach

nhiém truéc Truong phong va trude phéap luat vé cac cong tac hoat dong vé du lich

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

T _ _ Céc nhigm vy, cong viée Tiéu chi dénh gis hoan
Nhiém vu, mang R on 2 \ R o
R o Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham gia quan ly, | 1. Gitp truong phong quan ly, diéu | 1. Nam bat dugc tinh

diéu hanh mot s6 | hanh mot s mang cong viéc cua
cong viéc  do | Phong.

Trudng phong | 2. Tham gia xtr ly cac cong viéc dot
phén cong. XUt (trong pham vi dugc giao) va bao
c4o xin ¥ kién chi dao cua Trudng
phong d6i v6i nhitng viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh
hinh thyc hién cong viéc ctia Phong.

4. Tryc tiép trién khai thuc hién Ké
hoach, chuong trinh cong tac hang thang,
hang quy, hang nam dé thyc hién nhiém
vu trén cac linh vuc cong tac dugce phan

hinh hoat doéng chung
cia Phong; nam bt day
du cac thong tin vé cong
viéc thuoc mang cong
viéc dugc giao phu trach.
2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao
hoan thanh dang quy
trinh, dtng tién do.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhié¢m vy thay Truong
phong trong thoi gian
duoc uy quyeén.
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cong,

5. Phbi hop thanh tra, kiém tra céc
hoat dong kinh doanh thugc linh vuc
du lich. . .
6. Tuyén truyén, phé bién phap luat; t6
chirc, huéng dan thuc hién cac quy
dinh cua phap luat trong linh vyc du
lich.

7. Théng ké, cap nhat cic chuong
trinh, ké hoach, dé 4n, quy hoach vé
linh vuc du lich.

8. Tham muu, dé xuit chuong trinh,
ké hoach phat trién tai nguyén du lich,
moi truong du lich, khu du lich, diém
du lich, phat trién du lich cong dong.
9. Théng ké, ra soat, thu thip thong
tin, sb liéu vé dau tu co so ha tang, co
so vat chit chuyén nganh du lich.

10. Tham muu danh gia, phan loali,
xdy dung co s¢ dir liéu vé tai nguyén
du lich.

11. Tham muu tham dinh, c6ng nhan
khu du lich cép tinh va diém du lich.
12. Tong hop thong tin dir ligu, s ligu
du lich va thuc hién ché d6 bao cao
dinh ky, dot xuat.

13. Trién khai thuc hién ché do bao cdo
thuong xuyén, dot Xuat.

14. Piéu hanh Phong khi duoc Trudng
phong oy quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. binh ky (hoic dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc duoc giao phu trach véi Truong
phong hodc cip trén tryc tiép cua
Trudng phong khi c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac co lién quan ctia Phong theo
phan cong cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh
dao cip trén tryuc tiép cua
Trudng phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo diung quy
dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan cua bo phan dugc giao phu trach.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dung noi dung
ké hoach cong tac cua
Phong

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

2.4

Thuyc hién cac nhiém vy khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Trudéng phong

Cong chuc thugc mang cong
viéc dugc phan cong.

Cac t6 chuc, don vi lién
quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dija phuong thudc tinh |- Nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé an

Céac B quan 1y nganh, linh vuc - Pinh huéng phat trién kinh té xa hoi
4. Pham Vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

5 Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

3 [Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Truéng
phong.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia 'y kién hodc kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong
churc ciia Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, phadm chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: du lich, khéach san, 1ir
hanh, diéu hanh tour, marketing du lich

- Nganh hodc chuyén nganh phtt hop theo yéu cau nhiém vy cia cip

c6 tham quyén quy dinh.

C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic co gidy xac nhan

twong duong trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyén tro 1én.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
duong trg 1én.
- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc

Kién thirc b6 trg ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam

theo yéu cau caa vj tri viéc lam.
- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chiic ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac) Theo quy dinh ctia Bang va phap luat hién hanh cua nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac van

dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta Phong.

. , - Co kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé

Céc yéu cau khac , A 1e A A \
an thugc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hicu biét ve linh vuc cong tdc chuyén mon cua Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
L. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung —
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thue hién vian ban 2

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

I. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y viin | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-01
héa co s& (bao gom quan 1y thw vién va Ngay bt du thuc hién:
quan ly van hoéa dan toc) o

Dia diém lam viéc: Phong Quan ly Van hoéa, S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh van hoa, thé thao va du lich, cua tinh hién hanh vé vin hoa co s& cua nganh,
cua tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham quyén quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé
quan 1y vin hoa co s& (bao gom quan 1y thu vién va quan 1y vian hoa dan toc); cha tri, to chuc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép

luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,

chuong trinh, deé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cua tinh vé quan 1y van hoa co so
(bao gébm quan 1y thu vién va quan
ly van hoéa dan tdc) bao cao Lanh
dao Phong trinh Lanh dao So;
UBND tinh..

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cap co tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc
hoi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong.

2. T6 che, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
moén, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quén ly ctia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y vin héa co s
(bao gébm quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan tdc).

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quéan 1y
van hoa co so (bao gdm quan 1y thu
vién va quén 1y van hoa dan tdc).

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

2. Truyen dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khéc hicu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y van hoa co s&
(bao gom quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan tgc).

1. Vin ban béo cdo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1i dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cp c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pha, Thua tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké

Noi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dang k& hoach, chat
lwong do cap trén giao.
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hoach, chinh sach, chwong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hoic caa dia phuong vé quan 1y
vin hoa co s (bao gdbm quan 1y thu
vién va quan 1y van hoa dan toc).

Cha tri hoac tham gia to chuac trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit luong va
hi¢u qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu thyc hién cac hoat dong
¢6 lién quan dén nganh va cac linh
vuc phu trach.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Tham gia thuc hién cac nhiém vu
chung cta S¢ va nhiém vu lién quan
dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va
ngoai co quan, cia Phong theo phin
cong.

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua phong, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

2.6 | Phdi hop thuc hién.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung.

2.8
tuan cua ca nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong

Céc cong chuc chuyén mon

khéc trong phong

Cac phong QLNN, don vi tryc
thudc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc van hoa - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi quan ly cia don vi. - Thu thép céc thong tin cn thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ciia Phong.
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4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia Lanh dao
Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan Iy van hoa co so,
Quan ly van héa, van hoa quﬁn chung, xa hdi hoc

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi Voi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
CAU cua Vi tri viéc lam.

Kinh Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach

nghiém(thanh tich

cong tac)

Pham chat ca |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude o linh vuce cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
ky 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 vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
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Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap do

Nhom niing luc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén moén | - X8y dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chuc thyc hién van ban 2-3

Nhom nang lyc quan 1y - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé viin héa nghé
thuat (bao gom nghé thuat biéu dién, dién
anh, my thuat, nhiép anh, trién 1am)

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Quan ly Van héa, S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh coéng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé vin hoa nghé thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé 4n
vé van hoa nghé thuat (bao gébm nghé thuat biéu dién, dién anh, my thuat, nhiép anh, trién 1am);
chu tri, t& chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoic
cua tinh vé van hoa nghé thuat (bao
gom nghé thuat biéu dién, dién anh,
my thuat, nhiép anh, trién 1am) bao
cdo Lanh dao Phong trinh Lanh dao
S6, UBND tinh.

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dyng van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cic quy dinh, van ban

phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cdp co6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién

1. Tham gia hudng dan trien khai

1. Van ban, tai li€u duoc
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khai thuc hién cac
van ban.

thuc hién cac quy dinh cta Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cua Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé& an cua
nganh, linh vuc hoac cua tinh.

2. Td chie, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly ciia nganh, linh vuc hodc cua
tinh vé van hoa nghé thuét (bao gdm
nghé thuat biéu dién, dién anh, my
thuat, nhiép anh, trién 1am).

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé& vian hoa nghé
thuat (bao gdm nghé thuat biéu dién,
dién anh, my thuat, nhiép anh, trién
1am).

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. PBuoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong keét viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BY, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua tinh
vé van hoa nghé thuat (bao gom
nghé thuat biéu dién, dién anh, my
thuat, nhiép anh, trién lam).

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc Célp
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Tha tuéng Chinh pha, BO,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé vin hoa
nghé thuat (bao gom nghé thuat biéu
dién, dién anh, my thuat, nhiép anh,
trién lam).

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duogc giao thong suodt, tao
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chinh sach lién quan dén nganh, linh | duoc mdi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham gia thuyc hién cac nhiém vu | Tham dy day du, chuan bj
vu chung. chung cia So va nhiém vu lién quan | tai liéu va ¥ kién phat biéu
dén linh vuc chuyén mén & trong va | theo yéu cau.
ngoai co quan, cua Phong theo phan
cong.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cta ca nhan. hoach theo dang ké hoach
cong tac cua phong, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac don vi phdi hop
chinh

Quan hé phéi hop truc tiép trong
don vi

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
dung ké hoach cong tac cta don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

Céac phong QLNN, don
vi truc thuéc S& lién
quan.

Trudng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 churc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van hoa
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thuyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia Phong.

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vy
' duoc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Lanh dao

Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: van hoa hoc, Quan 1y van
hoa co sd, quan 1y nghé thuat biéu dién, Quan 1y vin hoa, vin héa quan chung,
xa hoi hoc...

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cp co
tham quyén quy dinh.

Bbi dudng, ching
chi

- C6 chang chi bdi dudng kién thtc, ki ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuic ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri vigc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

(thanh tich cong

tac)

Pham chat ca |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
nhan chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong Viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

-C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh séch phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phép nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhém nang luc Niing luc cu thé Cép do

Nhoém nang Iuc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon | - Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chic thuc hién vin ban 2-3

Nhém nang luc quan ly - Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y ban
quyén tac gia

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-03
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Quan 1y Vian héa, S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viée lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y ban quyén tac gia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vian ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an vé
quan 1y ban quyén tac gia; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viec
2.1 | X&y dyng van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, van ban phap

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, d&
an, du an.

cac quy dinh; chién Iugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ban quyén
tac gia bao cao Lanh dao Phong
trinh Lanh dao S&, UBND tinh.

luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an dugc cap co
tham quyén thong qua.
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2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hi¢n cac quy dinh ctua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cua Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Québc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu, B,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n cta nganh, Iinh vuc
hoac cua dia phuong.

2. To chirc, hudng din, theo doi
viéc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vu; dé
xudt cic bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hi€u qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ban quyén
tac gia.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh
sdch cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y ban
quyén tac gia.

1. Van ban, tai li€u duogc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac tO chirc, c4 nhan
khéac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong keét viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cao viéc thuc hién cac
quy dinh cta B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh pha, B9, nganh; chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
Cta nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ban quyén
tac gia.

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh caa B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan ly
ban quyén tac gia.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vy dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dting ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va

1. Coéng viéc, nhiém vy dugc
giao thong suot, tao dugc moi
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thuc thi chinh sach lién quan dén | quan hé cong tac phat trién
nganh, linh vuc nhiém vu duoc | hiéu qua cao.

phan cong. 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham gia thuc hién cac nhiém | Tham du day du, c6 chét luong

vu chung.

vu chung cua S¢ va nhiém vy | theo yéu cau.
lién quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai co quan,
cua Phong theo phan cong.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay duyng, thuc hién ké hoach

thang, tuan cua

ca nhan. theo dung ké hoach cong tac
cua phong, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryuc tiép va | Quan hé phai hop truc tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi

Trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon | Cac phong QLNN, don vi truc

khéc trong phong thudc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chue, don vi c6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén nganh, linh vuc vin hoa thuge | - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cta don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thuyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia Phong.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Lanh dao

Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: van hoa hoc, Quan 1y van
hoa co s6, quan 1y nghé thuat biéu dién, quan 1y dién anh, quan ly ban quyén
tac gia, quan 1y m¥ thuat, nhiép anh va trién 13m, Quan 1y van héa, vin hoa
quan chung, xa hdi hoc, Luat
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap co
tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chung
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thuc, ki niang quan 1y nha nude ddi véi
cong churc ngach chuyén vién hoac twrong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngtt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nuéce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hubng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhém ning luc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
Nhom nang luc chuyén mén - X4y dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién van ban 2-3

- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
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- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chic thyc hién vin ban 2-3
Nhom ning luc quan 1y - Tu duy chién hIQCq 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-04
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly di san
van hoa

Dia diém lam viéc: Phong Quan 1y Di san vin hoa, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

nudc, caa nganh van hoa, thé thao va du lich, cia tinh hién hanh vé di san vin hoa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lvoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xay dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luét, du an, dé an
vé quan 1y di san van héa; chu tri, to chac trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong Viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, &8
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoic cua
tinh vé quan 1y di san van hoa bao cao
Lanh dao Phong trinh Lanh dao S¢;
UBND tinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, d& an duogc cép co
tham quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phdp luét cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong.

2. Tb chue, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vy; dé xut cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quéan 1y di san vin hoa.

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

2. Truyén dat dugc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly di
san van hoa.

2.3

Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két,
tong két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao
hién cac van ban. cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phi, Tha
tuong Chinh phu, B, nganh; chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé quan
1y di san van hoa.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thiam | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cic quy
dinh céc van ban. dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Québc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Tha
tuéng Chinh phi, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hoic cua dia
phuong vé quan 1y di san vin hoa.

NoGi1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lwong do cip trén giao.

2.5

Phéi hop thuc hién. | Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu thuc hién cac hoat dong c6
lién quan dén nganh va cac linh vuc
phu trach.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém | Tham gia thuc hién cac nhiém vu
vu chung. chung cta So va nhiém vu lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai co quan, cua Phong theo phan

Tham du day du, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

cong.
2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké
tuan cua c4 nhan. hoach theo dting ké
hoach cong tac cua
phong, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.
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Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quén 1y truc tiép va | Quan hé phdi hep truc tiép |  Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi trong don vi
Trudéng phong Cac cong chirc chuyén mon | Céc phong QLNN, don vi truc
khac trong phong thugc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc v€ quan ly di | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
san van héa thugc pham vi quan 1y cua | _ Tpy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

phong. hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.
- Thuyc hién bao cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia Phong.
4.3 Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.
4.4 Duogc yéu cau cung Cép thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia Lanh dao
Phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghi€p Pai hoc trd 1én voi:

- Nhoém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: van hoa hoc, Quan ly
van hoa, Viét Nam hoc, Quan 1y nha nude, Quan Iy Di san van hda, van hoa
quan ching, Bao ting

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c¢6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chung chi | - Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc

ngoai ngir turong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k ning xir 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé

Nhém nang luc chung - Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai nglr

Nhém nang lyc chuyén mon - Xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T4 chuc thyc hién véan ban 2-3

Nhém nang lyc quan 1y - Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan ly linh

vuc gia dinh

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-05

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong X4y dung Nép song Vin hoa va Gia dinh, S¢ Vian hoa, Thé thao va

Du lich

Quy trinh cong viée lién quan:Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

thi chinh sach vé quan Iy linh vuc gia dinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an

vé quan 1y linh vuc gia dinh tai phong Xay dung Nép séng Van hoa va Gia dinh; chu tri, t6 chiic

trién khai thuc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

quy pham phap
luat, chién lu’qc?
quy hoach, ké

hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢
an, du an.

Tham gia nghién clru, xdy dung céc quy)
dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu; Thu tuéng Chinh
phu, BY, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y linh vyc gia dinh tai phong Xay|
dung Nép sdng Vin hoa va Gia dinh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
dugc cip co tham quyén|
thong qua.

2.2

Huéng dan  va
trién  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién|
cac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap ludt cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vyuc hodc cta
dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéul
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh, linh vyuc
hodc cta dia phuong vé quan Iy linh vyc gial
dinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé
quan 1y linh vuc gia dinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam|
chat luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chtre,
ca nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Thi tuéng

1. Vin ban bao co két qua|
kiém tra duoc thuc hién|
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung

Chinh phu, B, nganh; chién lugc, quy

ké hoach, dugc cdp c6 tham
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hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc hoac cua
dia phuong vé quan 1y linh vuc gia dinh tai
phong Xay dung Nép sdng Vian hoa va Gial
dinh.

quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
dinh cac van ban.

tham|

Tham gia tham dinh, gbp y cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cuaj
Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia]
phuong vé quan 1y linh vyc gia dinh.

INGi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan thanh|
theo dung ké hoach, chit
luong do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc

hién

cac

hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

1. Phoi hop trién khai thyuc hién cong tac gial
dinh, phong chdng bao luc gia dinh.

2. Huéng dan td chure thuc hién va kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat]
lién quan dén gia dinh, ddm bao quyén binh
dang va chong bao luc trong gia dinh

3. Tham dinh, tham muu Giam dbc S¢ trinh
Uy ban nhan dan tinh cdp gidy chimg nhan
ding ky hoat dong ctia co so hd trg nan
nhan bao luc gia dinh, gidy ching nhén
ding ky hoat dong cia co sé tu vin vé
phong, chdng bao luc gia dinh theo quy]
dinh cua phap luat

4. Xay dung Ké hoach, theo ddi viéc thuc
hién va téng hop, bao cdo dinh ky, dot XUt
vé két qua thyc hién cac nhiém vu theo quy
dinh.

5. Thyc hién ndi dung tuyén truyén, gido
duc dao durc, 16i séng, cach ung xir trong
gia dinh; tong hop, bao cao thong tin vé gia
dinh va phong, chdng bao luc gia dinh trén
dia ban tinh theo quy dinh.

6. Tuyén truyén, gido duc dao dtrc, 16i séng,
cach ung xur trong gia dinh trén dia ban toan
tinh; td chure thu thap $6 liu, xur ly, bdo céo
thong tin vé gia dinh va phong, chéng bao
luc gia dinh

7. Hudng dan thuc hién cac ndi dung tiéy
chi thudc linh vyc van hoa trong cac bo tiéu
chi nong thon moi; phuong, thi tran dat
chuan d6 thi van minh; hudng dan thuc hién|
nép song van minh trong viéc cudi, viéc
tang, 18 hoi, xay dung gia dinh, lang, thon,
xom, khu dan cu van hoa.

8. Huang dan, phdi hop trién khai thuc hién
phong trao “Toan dan doan két xay dung
doi séng van hod”; Thyc hién nhiém vy cua
Van phong thuong truc BCD phong trao
“Toan dan doan két xay dung doi séng vin
hoa” tinh.

9. Xay dyng ké hoach, theo ddi viéc thuc
hién va tong hop, bao céo dinh ky, dot xuat

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chit luong va hiéyl
qua cong viéc.
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vé két qua thuc hién cac nhiém vu theo quyj
dinh.

10. Hudng dan thuc hién cac ndi dung tiéu
chi thudc linh vuc van hoa trong cac bd ti€u
chi noéng thén méi; phuong, thi tran dat
chuan d thi van minh.

11. Tham muu, huéng dan thyc hién quy|
dinh vé t6 chic va hoat dong cua céc thiét
ché vin ho4, thé thao co s& trén dia ban tinh
(9ém nha van hoéa, khu thé thao) trén co so
quy dinh cta Bo van hoa, Thé thao va Dyl
lich

12. Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién quy
dinh xét tang “danh hiéu lang van hoa”,
“gia dinh vian hoa”; huéng dan, theo doi
viéc trién khai thuc hién.

13. Phdi hop tham gia cac doan kiém tra
lién nganh, chuyén nganh theo quyét dinh
cta Giam déc So

14. Thuc hién coéng tac thong tin, bao cao
dinh Ky, dot xuat vé két qua thyc hién céac
nhi¢ém vy theo quy dinh.

Phoi

2.6 hop thuc|Phoi hop vo6i cac don vi lién quan tham|l. Cong vi¢c, nhiém wvu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liénjdugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugciduoc mdi quan hé cong tac
phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc

hoan thanh dat chét lugng,

theo diing tién d6 ké hoach.
2.7 [Thyc hién nhiém|Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh[Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phin cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vy dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhié

m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong

Céc cong chtic chuyén mon  [Cac

khac trong S&

don vi thuoc So¢, dia

phuong co lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van hoa va gia
dinh thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

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 cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly nha nudc, Quan|
Iy van hoa, Gia dinh hoc, Thé duc thé thao, Viét nam hoc, Vian hoa quén
chung, Xa hoi hoc, Van hoa hoc, Ngon ngir hoc, Tam 1y hoc.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ciia cép co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cAu cua Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tip thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo val

oidi phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém|
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vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 churc thyuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung Giao tiép tmg xr 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir
Str dung cong ngh¢ thong tin ?
Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban 2-3
Nhém nng lue chuyén mén Kha nang k{ém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Kha nang tham dinh, gop y céc van ban 2-3
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
Tu duy chién lugc 1-2
Quén 1y sy thay ddi 1-2
Nhém ning luc quan 1y [Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién doi ngii 1-2








102

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan Iy thé duc thé thao

cho moi nguoi

Ma VTVL: SVHTTDL-CMNV-06

Ngay bét dau

thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Phong Quén 1y Thé duc Thé thao, S¢
Du lich

Vin hoa, Thé thao va

Quy trinh cong viéc lién quan:

thao thudc thim quyén quan ly

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctua
Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thé

1. Muc tiéu vi tri viéclam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du
an, d& an vé quan Iy thé duc thé thao cho moi ngudi; chu tri, t chic trién khai thuc thi cic nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

- Trién khai thuc
hién cac van ban

- Trién khai thuc hién cac quy dinh Bo Chinh|
tri, Ban Bi thu; vin ban phapluat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuongvu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, B, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,chuong trinh,
du an, dé 4n cta nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thé thao thanh tich cao v
thé thao chuyén nghiép

- TH chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyénmén, nghiép vu; dé
XuAt cac bién phép dé nang cao hiéu lyc, hiéyl
quaquan 1y vé nganh, linh vuc vé quanly thé
thao thanh tich cao va thé thaochuyén nghiép.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc cacchuyén de
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach cual
nganh,linh vuc hodc cta dia phuong véquan 1y
thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén|
nghiép.

- Van ban, ké hoach|
trién khai dang tién do,
dam bao chat luong
theo yéu ciu cua cip
trén;

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vyl
dé cac to chic, ca nhan
khac hiéu va trién khai
dat két qua

- Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng

2.2

Thé duc, thé thao
cho moi nguoi

-Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don vi, co quan va nhiém|
vuduogc giao

- Xay dung, trién khai, hudng dan, kiém tra
viéc t6 chirc thuc hién quy hoach, ké hoach
phat trién thé duc, thé thao quan ching cua)
tinh sau khi dugc cac cip c6 thim quyén phé
duyét;

- Xay dung, hudng dan, quan ly va phéi hop 6

chirc thyc hién ké hoach bdi dudng doi ngiidat két qua

huéng dan vién, cong tac vién, trong tai thé
duc thé thao hang nam sau khi dugc phé
duyét;

- Chu tri, phéi hop véi cac s¢, ban,nganh, dia

phuong; cac td chuc, hi€p hoi, lién doan thé

- Vin ban, ké hoach
trién khai dung tién do,
dam bao chat luong
theo yéu cau cua cip
trén;

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vyl
dé cac to chirc, ca nhén|
khac hiéu va trién khai
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thao cda tinh va cac lién doan thé thao quoc
gia tham muu ké hoach, van dong nhan dan
tham gia hoat dong, thi dau thé duc thé thao;
phd bién, huong dan cac phuong phap tap
luyén the duc, thé thao pht hop véi s thich,
Itra tudi, gioi tinh, nghé nghiép; hudng dan tap
luyén, biéu dién va thi dau cdc mon thé thao
dan toc, cac phuong phap rén luyén sirc khoe
truyén thong;

- X4y dung hé thdng céac giai thi dau, giai thé
thao va ké hoach t6 chirc thi dau cac giai thé
thao quan chung cép tinh; tham muu, dé xuit,
xay dung ké hoach phdi hop ding cai té chirc
va tham gia cac giai, cac hoat dong thé thao
phong trao trong toan quoc va quoc te

- Thuc hién quan 1y nha nuédce ddi véi céc hoat
dong thé thao giai tri; doanh nghiép hoat dong
thé thao trén dia ban tinh;

- Hudng dan, kiém tra vé chuyén mon nghiép
vu TDTT dbi véi cac phong Vian hoda va
Thong tin, cac Trung tdm Van hod, Thong tin
va Thé thao cdp huyén, cac lién doan, hiép hoi
thé thao cua tinh; viée cong nhan danh hiéu
Gia dinh thé thao trén dia ban tinh; cong nhan
danh hiéu “Toan Truong biét boi”, “Toan Xa
biét boi”..., viéc cip cac loai ching chi vé tiéuy|
chuan rén luyén than thé, dai dang cic mon
phai vo (khi chua c6 lién doan), boi 16i phd
thong, ctru dudi... theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach, huéng dan, chi dao, t6
chirc Pai hoi TDTT cac cap; phdi hop xay
dung ké hoach t6 chtic Hoi khée Phu Béng
cac cap theo chu ky sau khi duge cac cép cé
tham quyén phé duyét;

- Huéng dan céc dia phuong thyuc hién cac tiéu
chi vé thé thao trong xdy dung nong thén méi.

2.3 [Thuc hién cac - Chu tri hodc tham gia to churc trién khai thuc- Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén hién cac hoat dong chuyén cong
mon, nghiép vu. | mon, nghi¢p vu theo nhiém vy dugce tac va theo dung ké
phan cong hoach
vé tién do, chat luong
va
hiéu qua cong viéc
2.4  [Phoi hop thuc - Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu- Cong vi¢c, nhi€ém vu
hién. hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quandugc giao thong sudt,

dén nganh, Iinh vuc nhi€ém vu dugc phan cong

tao

dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hidu qua)
Cao.

- N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat

luong, theo dung tién|
do

ké hoach
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2.5 [Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong

Tham dy day du,
chuan

bi tai litu va ¥ kién
phat

biéu theo yéu cu

2.6 [Xay dung va thuc
hi¢n ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tudn ciia ca
nhan

Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong congviéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua béi

hop true tiép trong don vi

Quan Iy tryec tiép/Quan hé phdi Cic c4 nhén, don vi phoi

hop chinh

Truong phong Céc cong chtrc chuyén mon khac  |Céac S¢, ban, nganh lién quan;
trong don vi phong VH-TT céc huyén,
thanh phd; trung tim TT céc
huyén, thanh phd
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don

vi quan 1y cua phong.

vi c6 hoat dong lién | Tham gia céc cudc hop

quan dén nganh, linh vyc thé thao thudc pham |- Cung cép cac thong tin
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo

co lién quan.
theo yéu cau.

yéu cau

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham muu véi lanh dao Phong trong cac hoat dong thudc linh vuc thé duc, thé thao

4.3  [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.4

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém
Vuduoc giao theo quy dinh.

4.5

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc
vucho nhiém vu duoc giao.

4.6  Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia Cap trén.

5. Cac yéu cau vé

trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: thé duc thé thao, sw pham
gido duc thé chat, Quan 1y nha nudc, huan luyén thé duc thé thao.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cip co
tham quyén quy dinh.
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Kién thic  bd

-C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuée doi

tich cong tac)

tro/Boi dudng, véi cong chue ngach chuyén vién va tuong duong

chimgchi -C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang,nhiém vu dugc giao.
- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i caa Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thiac vé phuong phép nghién ciu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuodc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vic; ¢6 k§
ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vy vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu ciu vé ningluc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhom ning luc chung - Soan th’éo va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 2
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- Tham muu xay dung van ban 2-3

) 5 . _ | - Huong dan thuc hién vian ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chtrc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom ning luc quan Iy | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan Iy ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Chuyén vién vé Quén Iy thé | M3 VTVL: SVHTTDL-CMNV-07
duc thé thao thanh tich cao

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: | Phong Quan 1y Thé duc Thé thao, S& Vin héa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc | Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phédp luat cia Nha nudc,
lién quan: ctia nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc thudc thidm quyén quan Iy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an,dé an vé quan 1y thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; chu tri, to chtc triénkhai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danhgia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT .A - ~ " z hoan thanh cong vié
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé 0 cong viee
cong viéc
2.1 |- Trién khai - Trién khai thuc hién cac quy dinh Bo |+ Vin ban, ké hoach trién
thuchién cidc van  (Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép khai dung tién d9, dam bao
ban luat cua Quoc hoi, Uy ban Thuong chat luong theo yéu caul
vu Quodc hdi, Chinh phu, Thu tudéng cua cap trén;
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, - Truyén dat dugc cac ndi
quy hoach, ké hoach, chinh sach, dung v€ nghiép vu dé cac

chuong trinh, du 4n, dé an cia nganh, [to chirc, ca nhan khac hiéu
linh vurc hodc ciia dia phuong vé quan  |va trién khai dat két qua

1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghi¢p

- T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc
thuc hién ché @0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céac bién

phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua - Pugc co quan, to chic
quan ly vé nganh, linh vuc vé quan 16p ddo tao, boi dudng

Iy thé thao thanh tich cao va thé thao

chuyén nghiép.

- Chu tri hodc tham gia td chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
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linh vire hodc cua dia phuong vé i
quan 1y thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép.

2.2

Thé thao thanh tich
cao va thé thao
chuyén nghié¢p

- Tham dinh, phé duyét ké hoach tuyén
chon, dao tao, huin luyén van dong vién|
cac doi tuyén thé thao; giao chi tiéu
thanh tich thi diu cua cac doi tuyén thé
thao tai cac giai thi ddu qudc gia hang
nam;

- Xay dung ké hoach kiém tra viéc thu:c
hién chi tiéu, ké hoach dao tao, huin
luyén VDV, huéng dan vién, trong tai cof
so; tham gia kiém tra viéc thyuc hién kinh|
phi hoat dong ctia cac don vi sy nghi¢p
linh vuc TDTT theo ké hoach duoc phé
duyét hang nam;

- Giam sat ké hoach tap huin cac doi
tuyén thé thao tham gia thi dau cac giai
toan quoc Thuc hién quyét dinh phong
déng cap cho van dong vién, huin luyén
vién, trong tai thé thao thudc tham quyén
quan 1y cua So;

- Xay dung dé 4n chuan bi luc luong vén|
dong vién tham dy cac k}‘/ bai hoi TDTT]
toan quoc Phdi hop véi cac co quan lién
quan to chirc cac giai thi dau quéc gia,
khu vuc va qudc té sau khi duge céc cp
c6 tham quyén giao va phé duyét;

- Phéi hop kiém tra t6 chuc thuc hién)
ché do, chinh sach d6i v&i hudn luyén
vién, van dong vién, trong tai cua tinh|
trong cac hoat dong thi dau TDTT sau
khi dugc cac cdp c6 tham quyén phé
duyét;

- Xay dung ké hoach tng dung cac tién|
bo khoa hoc ky thuat, y hoc trong cong
tac tuyén chon, dao tao, huin luyén, thi
dau va chita tri chan thuong cho
cac huin luyén vién, van dong vién, trong
taii dé nang cao thanh tich thé thao va
phong chéng doo-ping trong qua trinh tap
luyén va thi d4u cho cac van dong vién;

- Tham gia tham dinh, trinh céc cip co
tham quyén vé ké hoach va ngan sach,
xay dung co s¢ VAt chat, trang thiét bi cho
thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

- bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong val
hiéu qua cong viéc. Cong
Viéc, nhiém vu

dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan h¢ cong

tac phat trién hiéu qua cao.

- Ké hoach dugc thuc

hién dang thoi han quy
dinh, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.3

Phdi hop thuc
hién.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vyl
duoc phan cong

- Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
- Noi dung phdi hop

duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do

ké hoach
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2.4 [Thyc hién nhiém  [Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuan
vu chung, hoi hop [linh vuc chuyén mon ¢ trong va bi tai liéu va y kién phat
ngoai don vi theo phan cong biéu theo yéu cau
2.5 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thyc hién ké
thang, tun ciia ci nhan hoach theo dting ké
hoach cong tac ciia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao
2.6 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong congviéc

3.1 Béntrong

Quan Iy truec tiép va kiém | Quan 1y true tiép/Quan hé phéi

duyét két qua béi

hop truec tiép trong don vi

Cic ca nhan, don vi
phéi hop chinh

Truong phong

Céc cong chiic chuyén mon khac
trong don vi

Céc S0, ban, nganh lién quan;
phong VH-TT céac huyén, thanh
phé; trung tam TT cac huyén,
thanh ph

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién -Tham gia ca
quan dén nganh, linh vuc thé thao thudc pham vi  -Cung cép ca
quan 1y cua phong.

¢ cudc hop c6 lién quan.
¢ thong tin theo yéu cau.

-Thu thap cac 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

TT Quyén han cu thé
4.1  Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.
4.2 Tham muu véi lanh dao S& trong cac hoat dong thudc linh vyc thé duc, thé thao
4.3  [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
44 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
' vuduoc giao theo quy dinh.
45 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dg xac thyc cua thong tin phuc
' vucho nhiém vu duogc giao.
46  Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cta Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu

thé

Trinh

do dao tao Tot nghi¢p Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh: thé duc thé thao, su pham
gido duc thé chat, Quaén 1y nha nudc, huén luyén thé duc thé thao.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cap cé tham
guyén quy dinh.
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Boi dudng, chimg chi

-C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nudc dbi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi
trwong, chinh sach cia Dang, phap ludt cia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

-Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

-Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
-Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,nhiém vu dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chie thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i caa Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém
\Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, K§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phép nghién ciu, to
chic, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
VUC.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam

5.2. Yéu cau vé niing luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhomnanglue ' i tiép tmg xi 2-3
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chung - Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 2
Nhom nang luc
A A - Tham muu xay dyng van ban 2-3
chuyén mon .
- Hudéng dan thyuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning luc quan 1| - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy lir hanh | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-08
Ngay bt dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Quan 1y Du lich, S¢ Vian héa, Thé thao va Du lich
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luét cua Nha
nudc, cua nganh van hoa, thé thao va du lich, cia tinh hién hanh vé linh vuc du lich

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luét, di an, dé an
vé quan 1y 1it hanh; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién Iluoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cta nganh, linh vuc hoic
cua dia phuwong vé quan 1y 1ir hanh
bao cao Lanh dao Phong trinh Lanh
dao S, UBND tinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cip co tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phéap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién Iuoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va béo
dam chéat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
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phuong. khai dugc va dat két qua.
2. T6 chir, huéng dan, theo ddi viée | 3. Pugc co quan, td chirc
thuc hién ché d¢, chinh sach chuyén | 16p dao tao, bdi dudng
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién | danh gia hoan thanh cong
phéap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua | viéc giang day.

quan ly cia nganh, linh vuc hodc cua

dia phwong vé quan 1y lit hanh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé

bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh

nghiém vé cong tac hoach dinh va

thuc thi chinh sach cua nganh, linh

vuc hodc cia dia phuong vé quan ly

1{r hanh.

2.3 Kiém tra, so két, | Tham gia to chirc so két, tong két, | 1. Vin ban béo cdo két qua
téng két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | kiém tra dugc thyuc hién
hién cac van ban. cao viéc thuc hién cac quy dinh cua | dung thoi han quy dinh.

Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban | 2. Noi dung bao cdo, danh
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban | gia c6 dé xuat kip thoi,
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, | dang ké hoach, duoc cip
Tha tuéng Chinh phii, Bo, nganh; | co thim quyén phé duyét.
chién lugc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du an, dé

an cua nganh, linh vuc hoac cua dia

phuong vé quan 1y lit hanh.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy | N6i dung tham gia tham

dinh cac van ban. dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu; | dinh, gop y duoc hoan
van ban phép luat caa Quéc hoi, Uy | thanh theo dung ké hoach,
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh | chit lwong do ngudi cha
phu, Thu tudéng Chinh pha, B9, | tri giao.
nganh; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé quan 1y
I hanh.

2.5 | Thyc hién nhiém | Tham gia thyc hién cac nhiém vy | Tham dy day di, co chat
vu chung. chung ciia S¢ va nhiém vy lién quan | lugng theo yéu cau.

dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai co quan, cua Phong theo phan
cong.

2.6 | Xay dung va thyc hién ké& hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thyc hién ké

tuan cia ca nhan. hoach theo dang ké hoach
cong tac cua phong, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

PuocC quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phoi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong

Céc cong chuc chuyén mon khac
trong phong

Céc phong QLNN, don vi
truc thudc S¢ lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chie, don vi c6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vuc du lich thudc pham vi | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

quan ly cua phong.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua Phong.

43 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta Lanh

dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: du lich, khach san, lix
hanh, huéng dan du lich quéc té, quan tri doanh nghiép khach san, du
lich

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cap
c6 tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha nuédc doi
Va1 cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngi trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac ch truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.
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nhiém vu cua don vi.

linh vuec.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ki ning xir 1y cac tinh hudng trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phép nghién ciru,
td chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhém ning luc |- D?.O duc va ban linh 2-3
chung - T6 chire thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai nglr
Nhém ning luc | - Xdy dl_m% van ban 2-3
chuyén mén - Huong dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
- T6 chtre thyc hién vin ban 2-3
Nhém nang luc | - Tuduy chién luch 1-2
quan 1y - Quan l}'{ su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy luu
tra du lich

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Quan ly Du lich, S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luét cua
Nha nudc, cia nganh van hoa, thé thao va du lich, caa tinh hién hanh vé linh vuc du lich
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an vé
quan 1y luu tra du lich; chu tri, t6 chtc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viec

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n cia nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé quan 1y luu
tra du lich bao cédo Lanh dao Phong
trinh Lanh dao S&, UBND tinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip c6 tham
quyén théng qua.

2.2 | Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong.

2. Té chuc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y luu tra du lich.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y luu tra.

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3 Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat caa Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan Iy Iuu tri du lich,

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. No6i dung bdo cdo, danh
gia co d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24 | Tham gia tham

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quoc hdi,

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
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Uy ban Thuong vu Qudc hoi, | chat luong do nguoi chi
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, | tri giao.

B0, nganh; chién lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuong trinh,

du 4n, dé 4n lién quan dén nganh,

linh vuc hoic cua dia phuong vé

quan 1y luu tra du lich,

2.5 | Phéi hop thuc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Céng viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, | duoc mol quan hé cong tac
linh vyc nhiém vu dugc phan cong. | phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.6 | Thuc hién nhiém | Tham gia thuc hién cac nhiém vu | Tham dy day du, co chat

vu chung. chung cua S& va nhiém vu lién | lugng theo yéu cau.
quan dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai co quan, cua Phong
theo phan cong.
2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cla c nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua phong, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Trudéng phong

Céc cong chic chuyén mon
khéc trong phong

Céc phong QLNN, don vi
truc thuoc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc du lich thudc

pham vi quén ly ctia phong.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia ¥ klen Vé cic viéc chuyén mon cia Phong.

4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dlnh

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mac do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta Lanh
dao Phong.
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: du lich, khach san, li
hanh, diéu hanh tour, marketing du lich, kinh doanh du lich, Huéng
dan du lich quéc té, Quan tri doanh nghiép khach san, du lich

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip c6
tham quyén quy dinh.

B6éi dudng, chung
chi

- C6 chirng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chic ngach chuyén vién hoac twrong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duogc
giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chuec, trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc
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Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap d6

Nhom nang lyc chung - Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén moén | - X4y dyng vin ban 2-3
- Huéng dan thyc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chtrc thyc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc quan 1y - Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly xic | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-10
tien quang ba du lich Ngay bét dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: Phong Quan 1y Du lich, S¢ Vian héa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luét cua
Nha nudc, caa nganh vin hoa, thé thao va du lich, cua tinh hién hanh vé linh vic du lich

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé
quan 1y xuc tién quang ba du lich; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, mang

cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, vdn ban phap

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc

quy pham phap cac quy dinh; chién lugc, quy luat, chién lugc, quy hoach, ké
luat, chién luoc, hoach, ké hoach, chinh sach, hoach, chinh sach, chuong
quy hoach, ké chuong trinh, du an, dé 4n cua trinh, du an, dé an duogc Cép co
hoach, chinh sach, | nganh, linh vuc hoic cua dia tham quyén thong qua.

chuong trinh, dé phuong vé quan 1y xtc tién

an, du an. quang ba du lich bao cdo Lanh

dao Phong trinh Lanh dao So,
UBND tinh.








118

Hudng dan va trién | 1. Tham gia huéng dan trién 1. Van ban, tai liéu duoc ban
khai thuc hién cac | khai thuc hién cac quy dinh cia | hanh dung tién d9, ké hoach,
van ban. Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van thoi gian va bao dam chat

ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy | luong theo yéu ciu cua cap
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh | trén.

phu, Tha tudng Chinh phu, B9, | 2. Truyén dat duogc cac ndi
nganh; chién luoc, quy hoach, ké | dung vé nghiép vu theo phan
hoach, chinh séch, chuong trinh, | cong dé cac té chirc, ca nhan
dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc | khac hiéu, trién khai duoc va

hodc cua dia phuong. dat két qua.
2. T6 chuec, hu:('mg dan, theo do1 | 3. Puoc co quan, to chuc 16p
viéc thuc hién ché dd, chinh dao tao, boi dudng danh gia

sach chuyén moén, nghiép vuy; dé | hoan thanh cong vi¢c giang
xuét cac bién phap dé nang cao | day.

hiéu lyc, hi¢u qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé quan 1y xuc tién
quang ba du lich.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y xuc
tién quang ba du lich.

Kiém tra, so két, | Tham gia to chic so két, tong | 1. Van ban bao céo két qua
tong két viéc thuc | két, kiém tra, phan tich, danh gia | kiém tra duoc thyc hién dung
hién cac van ban. va bao cao viéc thuc hién cac | thoi han quy dinh.

quy dinh cta B9 Chinh tri, Ban | 2. N§i dung bao cdo, danh gia
Bi thu; vin ban phép ludt cua | c6 dé xuét kip thoi, ding ké
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu | hoach, duoc cip c6 tham
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng | quyén phé duyét.

Chinh pha, B9, nganh; chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
Cta nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé& quan 1y xuc tién
quang ba du lich.

Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac | Noi dung tham gia tham dinh,
dinh c4c van ban. quy dinh cta B Chinh tri, Ban | gbp y dugc hoan thanh theo
Bi thu; vin ban phap luat cua | dung ké hoach, chat lugng do
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu nguoi chu tri giao.

Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B§, nganh; chién
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y
xtc tién quang ba du lich.

Thuc hién cac hoat | Chu tri hoac tham gia t6 chic | Bam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mén, | trién khai thuc hién céc hoat | theo dang ké hoach vé tién do,
nghiép vu. dong chuyén mon, nghiép vu | chét luong va hi¢u qua cong
theo nhiém vu dugc phan cong. | Viéc.

Phdi hop thuc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém vu duoc
quan tham muu hoach dinh va | giao thong sudt, tao dugC moi
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thuc thi chinh sach lién quan dén | quan hé cong tac phat trién
nganh, linh vuc nhiém vu duoc | hiéu qua cao.

phan cong. 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham gia thuc hién cic nhiém | Tham du day du, co chat lugng

vu chung.

vu chung cua S¢ va nhiém vy | theo yéu cau.
lién quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai co quan,
cua Phong theo phan cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay duyng, thuc hién ké hoach

thang, tuan cta ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua phong, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hep truc tiép | Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Trudng phong Céc cong churec chuyén mon khac | Cac phong QLNN, don vi
trong phong truc thugc So lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chie, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc du lich thudc | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly ctiia phong. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 | Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia Phong.

43 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chuc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

44 | Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Lanh dao

Phong.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh 9, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc tro 1én véi:

- Nhoém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: du lich, khach san, I
hanh, diéu hanh tour, marketing du lich, hudéng dan du lich qubc té,
quan tri doanh nghié¢p khach san, du lich

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cép co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching

- C6 chitng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
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chi cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam
Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
(thanh tich cong tac)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctiia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét Iing nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc
giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc 6 linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh
hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phép nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Céap dd

Nhom nang luc chung - Dao dtrc va ban linh 2-3
- T4 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Su dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén moén | - Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chic thuc hién van ban 2-3
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phaét trién nhan vién 1-2

I11. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VIVL: Thanh tra vién

M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-01

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra, S Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéce lién quan:Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, ciia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham quyén quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéclam

Gitp Chanh Thanh tra, Pho Chanh Thanh tra trong cong tac thanh tra hanh chinh va thanh

tra chuyén nganh , tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, phong chong tham nhiing, cong tac
t6ng hop. thuc hién cac nhiém vu khéac theo sy phan cong ciia Chanh Thanh tra.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

phén cong

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc
Tham muu, thuc
21 hién cac cong viéc

do Chanh Thanh tra

1. Quan 1y cong vin di, cong vin dén;

2. Xay dung bdo cdo thang, quy, ndm va cac
van ban khac theo sy chi dao cua lanh dao
Thanh tra So;

3. Phu trach ISO; Cai cach thu tuc hanh|
chinh theo sy phan cong cia Lanh dao Thanh
tra;

4. Thong ké, luu giir bién lai xir phat; quan
1y, Iuu trit ho so tai liéu cua Thanh tra So

5. Tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu
nai, t6 cdo, phong chong tham nhiing theo su
phan cong cua Lanh dao S¢;

6. Phu trach cong tac Thi dua, khen thuong
cia Thanh tra; Cong tac DPang theo phan
cong cua Lanh dao Thanh tra;

7. Phu trach cac linh vuc van hoa, thé thao,
du lich, biéu dién nghé thuat; quyén tac gia,
quyén lién quan; hoat dong thu vién; cong
tac gia dinh...theo sy phan cong cua Lanh
dao Thanh tra;

khi dugc phan cong;

8. Tham gia cic doan thanh tra, kiém tra

- Vin ban, ké hoach|
trién khai dang tién do,
dam bao chat luong
theo yéu cau cua cip
trén;

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vyl
dé cac td chirc, ca nhén|
khac hiéu va trién khai
dat két qua
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1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc duoc giao phu

1. Truong phong, Lanh
dao cap trén tryuc tiép

. . , . VR cua Trudng phong
. : .. [rach voi Trudng phong hodc cap trén truc N
Thuc hiénchedd |., . ] . s duoc cung cap thong
2.2 | . tiep cia Trudng phong khi c6 yéu cau. .
hoi hop . A . s tin kip thoi.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong 2 ) P
s oea \ . o 2. Tiep nhan, cung cap
tac co lién quan cua Phong theo phan cong L .
, , . thong tin theo dung
cua Trudng phong. )
quy dinh.
1. Ké hoach duogc xay
dung theo ding ndi
i . . |dung ké hoach con
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan || gv " &
23 |, 0, 0 . . . tac cua Phong
cua bo phan dugc giao phu trach ) .
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo diing tién do
ké hoach
2.4 [Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va Kiém

duyét két qua béi

Quan ly true tiép/Quan hé phdi hop
truc tiep trong don vi

Céc ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Chanh Thanh tra

Cong chire thuoc mang cong viéc duge
han cong

Cac to0 chuc, don vi
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc du lich thudc pham vi
quan 1y cua phong.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

cong chiric cua Phong.

TT

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

5 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Linh dao trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

3 BPugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mure dd xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Trudng phong.

Il [Tham quyén trong quén Iy can bd, cong chirc, vién chiic

. [Thamgiay kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém va pham chit
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan Iy van hoa,
su pham thé duc thé thao, huan luyén thé duc thé thao, du lich, quan Iy
kinh té, kiém toan, tai chinh

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 thim quyén quy dinh.

Kién thac bd tro

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién;

- Co chitng chi bdi dudng kién thie, ky ning quan 1y nha nuée doi
Vi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong. ‘

- V¢ trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh ctua phap luat veé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ciia phap luat vé tiéu chuin ngach Thanh tra vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu caa Phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Sc-)an t-h’éo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep iing Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién van ban 2

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom néang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Ké toan vién Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Ké hoach -Tai chinh va Téng hop, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thuoc tham quyén quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé 4n vé cong tac ké toan cuia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan
1y; chu tri, to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viée dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Tham gia xay dung | Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, vdn ban
van ban quy pham | quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké | phap luat, chién luoc, quy
phap luat, chién | hoach, chinh sach, chuong trinh, du | hoach, ké hoach, chinh
lugc, quy hoach, ké | an, d& an cta nganh, linh vuc Vé | sach, chuong trinh, du an,
hoach, chinh sach, | cong tac ké toan cua don vi; hach | @& an duoc cép c6 tham
chuong trinh, d& | toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua | quyén thong qua.
an, du an. don vi; bao cao tinh hinh thuc hién

thu, chi tai chinh thugc pham vi quan
1y ciia nganh

2.2 | Huéng dan va trién | 1. Tham gia hudéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
khai thuc hién céac | thuc hién cac chién lugc, quy hoach, | ban hanh ding tién do, ké
van ban. ké hoach, chinh sich, chuong trinh, | hoach, thoi gian va bao

du 4n, dé an cua nganh, linh vyuc | ddm chét lugng theo yéu
quan ly cau cuia cap trén.
2. T chue, huéng dan, theo dai viéc | 2. Truyén dat duoc cac noi
thuc hién ché do, chinh sach chuyén | dung vé nghiép vu theo
moén, nghi¢p vuy; dé xuit cac bién phéan cong dé cac t6 chuc,
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua | cA nhan khac hiéu, trién
quan ly ctia nganh, linhvuec. khai dugc va dat két qua.
3. Tham gia cac chuyén dé& boi| 3. Pugc co quan, to chic
dudng nghiép vu. 16p dio tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia to chuc so két, tong két, | 1. Vian ban bao céo két qua
tong két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | kiém tra dwoc thuc hién
hién cac van ban. cdo viéc thuc hién cac chién lugc, dang thoi han quy dinh.

quy hoach, ké hoach, chinh sach, | 2. Noi dung béo cdo, danh

chuong trinh, du an, dé 4an cua gia co dé xuét kip thoi,

nganh, linh vyc quan ly. dung ké hoach, duoc cip
c6 tham quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac chién | Noi dung tham gia tham
dinh cac van ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh | dinh, gop y duoc hoan
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sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc quan ly

thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

+ Phu trach Lap du toan thu, chi
ngan sach, to chirc thuc hién du toan,
quyét toan thu, chi ngan sach quy,
nam cuia co quan van phong So;
chap hanh dung quy dinh cua phéap
luat vé ké toan, théng ké va thuc
hién cong khai ngan sach theo quy
dinh, phdi hop cac phong lién quan
khai bdo BHXH vé cac ché do cua
can bd, cong chuac cua khoi QLNN
(bm dau, thai san, ting luong, nghi
huu, thoéi viéc, nghi ché do...) va cac
chi phi hanh chinh khéac thudc linh
vuc van phong sé;

+ Phu trach hoan thién cac chung tir
ké toan va 1ap bao cdo quyét toan
quy, ndm va cung cip thong tin céng
khai theo dung quy dinh. Xay dung
b6 sung quy ché chi tiéu ndi bo vin
phong s khi c6 cc vin ban stra doi
b6 sung;

+ Phu trach xay dung quy ché chi
tiéu ndi bd trinh Giam ddc ky ban
hanh va huéng dan thyc hién quy
ché theo quy dinh;

+ Phu trach bao cdo co quan thué vé
thué thu nhap ca nhan vé cac khoan
thu phi va 1& phi va cac ngudn kinh
phi hop phap khéc;

+ Phuy trach kiém tra, huéng dan cac
phong chuyén mon vé thu tuc thanh
quyét toan cac cong viéc lién quan
dén tung linh vuc;

+ Phu trach sap xép, luu trir va quan
1y toan bo hd so thanh quyét toan
thudc Iinh vuc van phong sa;

+ Phéi hop voi phong to chirc phap
ché thanh quyét toan cac ché do lién
quan to1 nguoi lao dong;

+ Phéi hop cac don vi chuyén mon
lap du toan ung dung khoa hoc va
cong nghé trong viéc phat trién su
nghiép van hoa ctia nganh;

- Phéi hop hudng dan ché @6 kiém
tra kiém soat hoat dong tai chinh cua
cac don vi truc thudc;

- Phdi hop cung cip sb liéu cong
khai ngan sach;

- Tham muu ché d¢, chinh sach kip
thoi cho lanh dao phong;

- Phéi hop thuc hién céc cong tac
khac cua phong khi truong phong

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
higu qua cong viéc.
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phén cong.

2.6 | Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhié’m vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong suot, tao

chinh sach lién quan dén nganh,

vuc nhiém vy duogc phan cong.

linh | dwoc méi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung.

Tham gia thuc hién cac nhiém vu | Tham dy day du, co chat
chung cta Sé va nhiém vu lién quan | lugng theo yéu cau.

dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan, cua Phong theo phan

cong.

2.8 X@y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhan.

hoach theo dang ké hoach
cong tac cua phong, co
guan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong phong

Céac phong QLNN, don vi truc
thugc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vic ké toan thudc

pham vi quan ly ctia phong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

42 | Thamgiay kién vé cac viéc chuyén mén ciia Phong.

4.3 | Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vu duoc

giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Lanh dao

Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh

Kién thac bd tro

C6 chiring chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude déi véi
cong chuic ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung duogc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh V& diéu kién, tiéu chuan caa ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xut nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thure chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cc tinh hudng trong qué trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé& nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
Nhom nang luc - Pao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
Nhom nang luc - Xay dyng van ban 2-3
chuyén mon - Huéng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
Nhém nang lyc - Tu duy chién luoc 1-2
quan ly - Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-03

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong T6 chiic - Phap ché, S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viée lién quan:

tham quyén quan 1y

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, ciia nganh, cia tinh hién hanh vé linh vuc thugc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
phap ché; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc

dugc phéan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

dinh trinh UBND tinh; van ban phép luét
ctia nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
4n ctia nganh, linh vuc phap ché

TT s i Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gi
16m vii, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy  [Céac quy dinh, van ban phéap

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duoc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hi€n cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cuia Québc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha

tudng Chinh phu, BJ, nganh; chién luogec,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao dam
cl}ét luong theo yéu cau cta

cap trén.
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quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc phap
ché hoic cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc phap ché hodc cua dia
phuong.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
ca nhan khéc hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Thuc hién cac van
ban.

Tham gia bao cdo vi¢c thuc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phi, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, d¢
4n cua nganh, linh vuc phap ché hoic cua
dia phuong.

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

2. Noi dung bao céo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh,
B, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
4n lién quan dén nganh, linh vyuc phap ché
hodc cta dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo diing ké hoach,
chat lugng do ngudi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia t6 chirc 16p tdp huin tuyén truyén
pho bién phap luat cua nghanh.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé

nghiép vu. tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thyc hién. [Phoi hop véi cac don vi lién quan tham  |1. Cong viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién dugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, Iinh vyc nhiém vu dugc  duoc mbi quan h¢ cong tac
phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7 [Thyce hién nhiém vyTham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai liu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chure, don vi
thudc BoO.








3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, td chue, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh virc phap ché thugc
pham vi quan 1y ctia phong.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luét.

Kién thirc bo tro

Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh séach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,

nhiém vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xi 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé& phuong phap nghién cuu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
Vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay duyng, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh 2-3
L T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning Iyc chung | Giao tiép ung xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngl ’
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
L Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhoém ning lye chuyén mon | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
L Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vian ban 2-3
L Tu duy chién lugc 1-2
L Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhom ning Iuc quan Iy F Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
L Phét trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-04

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve to chirc by may

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong T chiic - Phap ché, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: [udc, cia nganh, cia tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham
quyén quan 1y

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia g dung tich hop cac cong nghé vao nhiém vu cong tac can bd ctia cac phong va cac don vi
su nghi¢p thudc Sé theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT e Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gi4
e VY, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung k& hoach,[Xay dung ké hoach bién ché, cong tac tuyén |Cac ké hoach, dé an dugc

chinh sach, dé an

dung, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan
chuyén, thoi viéc, quy hoach doi ngii can b,
cong chire, vién chirc, xdy dung co cau vi tri
viéc 1am dbi véi timg phong, timg don vi;
Nghién ctru, dé xuét t6 chirc bo may, thanh
lap, giai thé, sap nhép; xay dung chirc ning,
nhiém vu va co ciu td chire cac t6 chirc thudc
linh vuc quan ly

cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

lkhai thuc hién cac
van ban.

Hudng dan va trién

Ung dung cong nghé thong tin trong cong
tac chuyén mon, nghiép vu. Thuc hién
cong tac bao cao thong ké, tng hop vé to
chirc bo may va cong chirc, vién chirc cua
don vi

Ung dung cong nghé thong tin vao quan
1y, khai thac st dung co s& dir li¢u thong
tin phuc vu sy lanh dao, diéu hanh, quan
ly cua So.

Ung dung cong nghé vao viéc quan 1y hd so
nhén sy.va quan 1y co s dit lidu dién tir vé
cong chuc, vién chuc cua Sé.

Thuc hién nhiém vu bao tang, giam BHXH
cho cong chirc thudc khdi QLNN.

Du théo céc van ban lién quan vé cong tic can
bo: nhan xét, danh gid, xép loai cong chuc;
Viéc tuyén dung, tiép nhan, diéu dong, bo
nhiém, b6 nhiém lai; quan 1y ho so can bo
cong chirc, thuc hién ché do chinh sach ddi
V&1 cong chire va ngudi lao dong cla co quan
Xay dung cong tac chinh séch tién luong cong
chirc, vién chirc toan nganh

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khéc hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chic
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong vi¢c
giang day.

2.3

Thuc hién cac van
ban.

Tham gia bao céo vi¢c thuc hién cac van
ban quy dinh cta phéap luat vé cong tac to
chirc can bo.

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham din

h{Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh,

INO1 dung tham gia tham

cac van ban. B0, nganh; d& an lién quan dén nganh, linhdinh, gop y duoc hoan
vuc dugc phan cong thanh theo diing ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.
2.5 [Thyc hién cac hoat [Tham gia to chirc cac 16p tap huan tuyén [Pam bao quy trinh cong tac

dong chuyén mon,

truyén phd bién phap luat ctia nganh,

va theo dung ké hoach vé

nghiép vu. Chu tri hodc tham gia td chire trién khai  [tién do, chat luong va hiéu
thuc hién céc hoat dong chuyén mon, qua cong viéc.
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.
2.6 Phéi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham  |1. Cong viéc, nhiém vu

muu hoach ﬁinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
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2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém vuTham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bj

chung, hoi hop. vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

tai li¢u va y kién phat bieu
theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cac cong chirc chuyén mon

khac trong don vi.

Cac co quan, t6 chuc, don vi

thudc Bo.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

thudc pham vi quan 1y ciua phong

Céac co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc td chie can bd

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

L Lay thong tin thong ke.

L Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3
giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4
nhi¢m vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép Pai hoc tré 1én vai:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: quan tri nhan luc, kinh
té lao dong, cong nghé thong tin, van hoa, thé thao, du lich, Luat

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip co
tham quyén quy dinh.
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Kién thirc bd trg

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuéce dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xut nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phép nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao dtrc va ban Iinh 2-3
, . - T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhoém néng luc chung — . - -
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 5
- St dung cong nghé thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban 2-3
Nhom nang luc chuyén moén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan Iy |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-05

nguon nhan luc

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong T6 chirc - Phap ché, S6 Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan:Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham quyén quan 1y

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia soan thao cac van ban, tong hop bao céo trong cong tac t6 chirc can bd, cong chirc, vién chic;
cong tac dao tao, boi dudng va ché d6 chinh sach thudc linh vuc vin hoa, thé thao, du lich va gia dinh cua
cac phong va cac don vi sy nghi¢p thudc Sé theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chinh sach, dé an

dung, b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan
chuyén, thoi viéc, quy hoach doi ngi can bo,
cong chire, vién chirc, xdy dung co cau Vi tri
viéc lam ddi voi timg phong, timg don vi;
Nghién ciru, & Xuét t6 chic bd may, thanh
lap, giai thé, sap nhap; xay dung chirc nang,
nhiém vu va co cau td chirc cac t6 chic thudc
linh vyc quéan ly

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc
2 1 [Xay dung ké hoach,[Xay dung ké hoach bién ché, cong tac tuyén (Cac ké hoach, dé an dugc

cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Hudng dan, kiém tra va tong hop hang
nam vé cong tac kiém diém, nhan xét,
danh gia cong chuc, vién chirc don vi,
cong chtrc, vién chtrc 1anh dao, quan ly
thudc tham quyén quan 1y caa So.
Huaong dan, kiém tra vé cong tac t6 chirc
bo may, quan 1y, sir dung, dao tao, boi
dudng, thuc hién ché @6, chinh sach can
bo, cong chire, vién chirc ddi Vi cac co

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
c4 nhan khac hiéu, trién
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quan, don vi, td chuc thude va truc thudc
don vi

T6 chic thuc hién, hudng dan viéc thuc hién
ché do chinh sach di véi can bd, cong chirc,
vién churc va nguoi lao dong cong tac tai cac
phong va don vi su nghiép thuéc So

Tryc tiép quan 1y, cap nhat hd so can bo,
cong chirc, vién chire trong toan So theo quy
dinh.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hoic cua dja phuong.
3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phéap ché hoac
cua dia phuong.

khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Thuc hién cac van
ban.

Tham gia bao cdo viéc thuc hién cac van
ban quy dinh ctua phép luat vé cong tac to
chirc can bo.

1. Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2 4 [Tham gia tham dinhTham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh, [Noi dung tham gia thim
cac van ban. B, nganh; dé an lién quan dén nganh,  |dinh, gop y duoc hoan
linh vuc cong tac t6 chiic can bo thanh theo dting ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

25 Phoi hop thuc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan tham  [1. Cong viéc, nhiém vu
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach  |{duoc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu  |dugc mbi quan hé cong tac
dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.6 [Thuc hién nhiém vyTham du cac cudc hop li€n quan dén linh [Tham dy day du, chuan bi

chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.7

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong








137

Puoc quan ly trye tiép va kiém |Quan hé phéi hop true tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Céac cong chitc chuyén mon  [Cac co quan, to chuc, don vi
[khéac trong don vi. thuoc Bo.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chirc can bo
thuoc pham vi quan 1y cua don Vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

L LAy thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
oiao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mue d xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: quan tri nhan lyc, kinh
té lao dong, cong nghé thong tin, van hoa, thé thao, du lich

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cp co
tham quyén quy dinh.

Kién thire b6 tro

- Co chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude déi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cau cua Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bg.








138

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 101 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d€ xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6

chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | Giao tiép Gmg xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngi
; ~ A 2
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhom ning luc chuyén mén | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién céc vin ban 2-3
L Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay ddi 1-2
Nhém nang luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn lyc 1-2

L Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé tai chinh

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-06

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Phong K& hoach - Tai chinh va Tong hop, S& Vin hoa, Thé thao va Du
lich.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc tai chinh:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dyu an, dé an
thudc linh vuc tai chinh; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu
an, d¢ 4n cua nganh, linh vuc hoic cua
tinh bdo cdo Lanh dao Phong trinh
Lanh dao So, UBND tinh.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dur an, dé an dugc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, du
an, dé an ctia nganh, linh vuc hoic cua
tinh.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xut cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua tinh.

3. Tham gia t chtrc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé& cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vuc hodc cua tinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau cta cap trén.

2. Tmyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc t6
chitc, c4 nhan khic hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, d4nh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Tha
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bdo cdo,
danh gia c6 d& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
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lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoac cua tinh.

dugc cip co tham quyén
phé duy¢t.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat caa Québc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéc hoi, Chinh phi, Tha
tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chac trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

- Phuy trach quan ly, sir dung tai san
toan nganh cua co quan theo thim
quyén dugc giao va thuc hién cac bao
cdo lién quan hang quy, hang nam
theo quy dinh gui cac s& nganh lién
quan khi ¢6 yéu cau va thuc hién kiém
ké tai san theo quy dinh hién hanh cua
Nha nuéc;

- Phuy trach bao cao bao cao dinh ky
thuoc linh vyc dugc giao. Bao céo
thuc hanh tiét kiém, chdng ling phi
Cua céc co quan hanh chinh, don vi su
nghiép theo quy dinh cta phap luat;

- Phu trach tong hop Quyét toan ngan
sach nha nuéc va cac ngudn kinh phi
khac; Von dau tu cong; tong hop tai
San trong toan nganh;

- Phy trach cong khai ngudn ngan
sach nha nudc, cac ngudn kinh phi
hop phép khac va cac linh vuc lién
quan dén tai chinh cua toan nganh
theo quy dinh nha nudc;

- Phdi hop xay dung du toan ngan
sach hang nam,

- Phéi hop tong hop ké hoach du toan
ngan sach nha nudc va quyét toan
kinh phi ngan sach nha nudc va cac
nguon kinh phi hop phéap khac khac
hang nam cua cac don vi truc thuoc
So;

- Phéi hop Tong hop bao cao dinh ky;
bao cdo thang, quy, 6 thang, ndm va
bdo cédo dot xuat vé tinh hinh hoat
dong cia phong vdi cac co quan chuc

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.
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ning, tong két danh gia cong tac tai
chinh va trién khai linh vyc tai chinh
dén cac don vi su nghiép thuoc So;

- Phu trach va truc tiép hudng dan cac
don vi thuc hién cic thu tuc vé
XDCB, thuc hién nhitng du an XD do
S& chu tri bao gdm cac cong trinh di
duoc thuc hién, cac cong trinh dang
trong giai doan thanh toan va Cac
cong trinh dugc thuc hién trong thoi
gian tai;

- Phu trach hudng dan, Kiém tra, danh
gid viéc thyc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach phat trién dai han, 05
ndm va hang ndm; chuong trinh muc
tiéu quéc gia, chuong trinh du éan,
cong trinh xay dung co ban; cac ché
do chinh sach, tiéu chuan, dinh muc;
cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cua
phong.

- Phu trach thyc hién day da ché do
béo céo xay dung co ban gui b Uy
ban nhan dan tinh va cic nganh chuc
niang khi c6 yéu cau;

- Phu trach thu tuc hd so van ban va
quyét toan von xay dung co ban, mua
sam trang thiét bi dung quy dinh cua
nha nudc;

- Phu trach t6 chic thuc hién cac ké
hoach dé 4n du an chuong trinh t6
chuc viéc 1ap ké hoach phat trién su
nghiép xay dung co ban chuong trinh
muc tiéu qudc gia ctia nganh Vin héa
Thé thao va Du lich;

- Phéi hop viéc xay dung ké hoach du
toan NS; 1ap ké hoach dau tu phat
trién, xdy dung co ban, chuong trinh
muc tiéu Qudc gia...giri Bo, UBND
Tinh va cac nganh chtrc ndng khi cé
yéu cau;

- Phéi hop thuc hién cac cong tac khac
cua phong khi truéng phong phéan
cong.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop Véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vyc tai
chinh.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugec mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
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duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.
27 | Thuc hién nhiém | Tham gia thyc hién cic nhiém vy | Tham dy day du, chuan
vu chung. chung cua S¢ va nhiém vu lién quan | bi tai liéu va ¥ kién phat
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va | biéu theo yéu cau.
ngoai co quan, cua Phong theo phan
cong.
2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cta ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua
phong, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Phong giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép | Cac don vi

kiém duyét két qua béi

trong don vi

phdi hop chinh

Trudéng phong

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

Céac phong QLNN, don vi
truc thuoc So lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tai chinh
thuoc pham vi quan 1y cua phong.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia Phong.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia Lanh dao
Phong.

5. Cac yéu ciu Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh 9, pham chit

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: ké toan- kiém toan,

quan tri kinh doanh, kiém toan
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- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh.

Bbi dudng, chang chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan 1y nha nudc ddi
V6i cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chju duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu
duoc giao.

-C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hubng trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
Nhoém ning luc chung - D?O durc va ban Iinh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan h¢ phoi hgp 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
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Nhém ning lyc chuyén mén | - Xay dung vén ban 2-3
- Hudng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chuc thgc hién van ban 2-3
Nhom nang luc quan 1y - Tu duy chién lUf(JCq 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

dau tw

Tén VTVL: Chuyén vién vé K& hoach

Ma vi tri viéc lam:SVHTTDL-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Ké hoach, Tai chinh va Téng hop, S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du 4n, dé an
vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, ddu tu phat trién nganh, linh vyc thuéc pham vi quan 1y;
chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugce phan

cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia nghién ctru, xay dung | Céc quy dinh, van ban phap

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé&
an, du an.

cac quy dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoic cua tinh bao
cdo Lanh dao Phong trinh Lanh dao
S&, UBND tinh.

- Tham gia xay dung ké hoach phat
trién nganh, linh vyc 5 nam va
hing nim, quy hoach; ké hoach
dau tu cong trung han va hang
nam; cac chuong trinh, du an khac
theo sy phan cong cua Lanh dao
Phong.

- Tham gia gop y cac du thao quyét
dinh, chi thi, thong tu va cac van
ban khac thugc chitc nang nhiém
vu duogc giao.

- Tham gia xay dung ké hoach dau
tu cong trung han va hang nam; cac
du 4n quan trong cap tinh; danh
muc du 4n st dung von ngan sach
nha nudc va cac ngudn von dau tu
cong khac theo quy dinh cta phép

lut, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duoc cap co tham quyén
thong qua.
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luat.

- Tham gia du kién phuong an
phan bd chi tiét ké hoach dau tu
cong trung han va hing nim cho
nganh, linh vyc quan ly; gidm sat
hiéu qua sir dung von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat caa Quédc hoi, Uy ban Thuodng
vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, Bo, nganh; chién
lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4an, d& 4n
thudc nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu hodac cua tinh.

2. Té chuc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
céc bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y Iinh vuc ké hoach
va dau tu cta nganh.

3. Tham gia cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phdé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké hoach va dau tu hodc cua
tinh.

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chi,
ca nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh coéng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gi va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an linh vuc ké hoach va dau tu cua
nganh.

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

2. Noi dung bado cao, danh
gia co dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cta B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qubc héi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n lién quan dén linh vuc
ké hoach va dau tu ctia nganh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp vy duoc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luwong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trien
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

1. Huéng dan cac don vi thuc hién
cac thi tuc vé XDCB, thuc hién

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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nhiing du an XD do S¢ chu tri bao
gom cac cong trinh da duoc thyuc
hién, cac cong trinh dang trong giai
doan thanh toan va Cac cong trinh
duoc thuc hién trong thoi gian téi;
2. Huéng dan, kiém tra, danh gia
viéc thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach phat trién dai han,
05 ndm va hang nam; chuong trinh
muc tiéu qudc gia, chuong trinh dy
an, cong trinh xay dung co ban; cac
ché do chinh sach, tiéu chuan, dinh
muc; cac van ban quy pham phap
luat lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua phong.

3. Huéng dan viéc xay dung ké
hoach dy toan NS, 1ap ké hoach
dau tu phat trién, xdy dung co ban,
chuong trinh muyc tiéu Qudc
gia...gui B9, UBND Tinh va cac
nganh chirc nang khi c6 yéu cau;

4. Thyc hién day du ché do béo céo
xdy dung co ban gii bo Uy ban
nhan dan tinh va cac nganh chuc
nang khi ¢6 yéu cau;

5. Thu tuc hd so vin ban va quyét
toan von xdy dung co ban, mua
sam trang thiét bi dung quy dinh
cua nha nudc;

6. Huéng dan hoan thién ho so
phap 1y cac du an dau tu xay dung
co ban do nganh dugc giao quan
ly;

7. T6 chirc thuc hién cac ké hoach
dé an du an chwong trinh to chiic
viéc 1ap ké hoach phat trién su
nghi¢p xay dung co ban chuong
trinh muc tiéu qudc gia cua nganh
Vin hoa Thé thao va Du lich;

8. Xay dung ké hoach du toan NS;
lap ké hoach dau tu phat trién, xdy
dung co ban, chuong trinh muc tiéu
Quéc gia...giri Bo, UBND Tinh va
cac nganh chic nang khi c6 yéu
cau.

9. Thuc hién tong hop phan b chi
tiét k& hoach von ngan sach nha
nudc trung han va hang nim

10. Thuc hién bdo cao tinh hinh
thuc hién ké hoach dau tu cong
trung han va hiang nim, chuong
trinh muc tiéu qudc gia

11. Phéi hop thuc hién cac cong tac
khéc ctua phong khi Trudéng phong
phén cong.
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2.6 | Phoi hop thuc hién. | Phoi hgp voi cac don vi lién quan | 1. Coéng viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao thong subt, tao
chinh sach lién quan dén linh vuc | dugc mbi quan hé cong tac
ké hoach va déu tu. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham gia cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan bi

vu chung, hgi hop | dén linh vyc chuyén mén & trong | tai liéu va y kién phat biéu
va ngoai Phong theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tudn cta ca nhan. hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua phong, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé t
3.1. Bén trong

rong cong viéc

Pwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi
phdi hop chinh

Trudng phong

Xay dyng, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

Céc phong QLNN, don vi
truc thuoc So lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi co hoat dong

lién quan dén nganh, linh
thuoc pham vi quan 1y cua p

vuc tai chinh
hong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

TT

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta Phong.

4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Lanh dao
Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

dung.

Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: ké toan - kiém toan, xay

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyeén quy dinh.
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B6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k ning quan 1y nha nudc doi Voi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
CAU cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phéi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, 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.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

-C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

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

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao ve nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung - Bao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2

Nhoém nang lyc chuyén mon - Xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtre thyc hién vin ban 2-3

Nhoém nang luc quan 1y - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Mi VTVL: SVHTTDL-CMDC-08
Ngay bt dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Dia diém 1am viéc: Van phong, S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich

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

Quy trinh cong viéc

lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc nhi¢m vy, cong vic Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
Nhiém vu, n in 2 cong viéc
PN Cong viéc cu the

Mmang cong vieéc i
Xay dung van [Tham gia nghién ctu, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban, ke
21 ban vé cai|quy dinh trinh UBND tinh vé cai hgach, chinh sach, chuong trinh,
" | cach hanh |cach hanh chinh thugc linh vyc van |dé an duoc cap co tham quyén
chinh hoa, thé thao, du lich thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai
thuyc hién cac quy dinh cua Chinh
phu, B6 VHTTDL, UBND tinh vé caii 1. Van ban, tai liéu duoc ban
cach hanh chinh thudc linh vuc vén hanh dung tién do, ké hoach, thoi
hoa, the thao, du lich gian va bao dam chat luong theo
N 2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc yéucau cua cap trén.
Huong dan va thyc hién ché do, chinh sach chuyén 2. Truyen dat dugc cac noi
99 trien khai thuc mon, nghiép vy; de xuat cac bién dung veé nghlep vu theo phan
" | hién cac van phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu quajcong dé cac to chirc, ca nhan
ban. quan ly cua nganh vé cai cach hanh khac hiéu, trién khai dugc va dat
chinh. q | ket qua. q
3. Tham gia to chue cac chuyén dé | 3. Pugc co quan, to chic l6p
boi dudng nghiép vu, pho bien kinh |dao tao, boi dudngdanh gia hoan
nghiém vé cong tac hoach dinh va |thanh cong viéc giang day.
thuc thi chinh sach cuia nganh ve cai
cach hanh chinh
Tham gia t6 chirc so két, tong két, 1. Van ban béo cdo ket qua
<2 -2 R . >, . |kiém tra duogc thyc hién dang
Kiém tra, so| kiém tra, phan tich, danh gia va iy .
L+ 4R £ s cx thoi han quy dinh.
keét, tong két| bao cao viéc thuc hién cac quy } )
23| .. o . , o gr % | 2. Noi dung bao cdo, danh gia
viéc thuc hién | dinh cta Trung wong, cua tinh vé
AR e \ T . |co dé& xuét kip thoi, dung ke
cac van ban. cai cach hanh chinh linh vyc van hoach, duoc cé thAm auvan
hoa, thé thao, du lich © p 0 quye
phé duy¢t.
Tham gia tham dinh, gop y cac
o quy dinh cua Trung wong, cua tinh N6i dung tham gia tham dinh,
Tham gia tham | vé& chién luwoc, quy hoach, ké | , A \
. . - gop y dugc hoan thanh theo

2.4 | dinh cac van | hoach, chinh sach, chuong trinh, |3, £ £

\ . A i 1ea 2 1s dang ké hoach, chat lugng do
ban. du 4n, d€ an lién quan dén linh neusi ch (i siso
vucvan hoa, thé thao, du lichve g g1a0.
cai cach hanh chinh.
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Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viec

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
Viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mMoi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Nb6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chatluong, theo
dung tién do ké hoach.

Tham dy day da, chuan bj tai
ligu va y kién phat biéu theo yéu
cau.

Xay dyng, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vu dugc
giao.

Cac nhiém vu, cong viéc
TT —
Nhiém vu, n ‘n z
i Cong viéc cu the
Mmang cong vieéc
- Tham gia t6ng hop, tham muu xay|
dung van ban vé cong tac cai cach|
hanh chinh theo nganh, linh vuc dugc
phan cong.
., |- Tham muu trién khai, dé xuat cac
Thyc hién cac| ... ., . DA e
hoat dong giai phap nang cao chi so cai cach
2.5 chﬁ en mén hanh chinh doi véi cac linh vuc: cai
0 h?]é vu > Icach thé cheé; cai cach thu tuc hanh
GV | hinh; cai cach & chuc bo may; cai
cach ché do cong vuy; cai cach tai
chinh cong va xdy dung, phat trién
chinh quyén dién tir, chinh quyén so6
theo nganh, 1inh vuc dugc phan cong.
Phéi hop véi cac don vi lién quan
e tham muu hoach dinh va thuc thi
Phoi hop thuc , \ L X .
2.6 | .. chinh sach lién quan dén nganh,
hién. . -y ~
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.
Thuc hign , A A
S " | Tham dy cac cudc hop lién quan
nhiém vu £ e R N
2.7 chun hoi dén linh vuc chuyén moén & trong
hop 9 " | vangoai don vi theo phan cong.
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
" | thang, tuan cua ca nhan.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy truc tiép/Quan
hé phéi hep truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Cac cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chic, don vi thudc Bo,
dia phuong ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chac, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc van
phong thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quéan ly nha nudc,
quan 1y van hoa, Thé dyc thé thao, Du lich, hanh chinh cong

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung chi

-C6 chirng chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan Iy nha nuée ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

-Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su dung duoc
ngoai ngir twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia
CO quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

« Kha niang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
VGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu,
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vyc chuyén moén dam nhiém.
« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
« Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cép do
Dao dirc va ban linh 2-3
T chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung  |Giao tiép ang xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir )
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Kha ning huéng dan thuc hién cac vian ban 2-3
Nhém nang luc chuyén mén Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
Kh?"l nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém nang luc quan 1y |Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn lyc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua khen thwéng

Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-09

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién
quan:

thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
thi dua, khen thuéng; chu tri, to chtic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

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

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ‘A - n o
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cdng viéc
cong viéc
A . .. |Tham gia nghién ctru, xay dung cac C%C quy;dmh, van ban phdp
Xay dung van ban ; . f 2 . luat, chién lugc, quy hoach,
A quy dinh trinh UBND tinh vé thi| |« . ,
2.1 | vé Thi dua, khen \ A e ké hoach, chinh sach, chuong
\ dua, khen thuéng thudc linh vuc| | | . X £
thuong o 1, 2 . trinh, dg an, dé¢ 4n dugc cap
van hoa, thé thao, du lich 1R A
c6 tham quyén thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Chinhl 1. Van ban, tai liéu duoc ban
phu, Bo VHTTDL, UBND tinh vé| hanh ding tien dg, ke hoach,
thi dua, khen thuong thoi gian va bao dam chat
2. T6 chue, huong dan, theo ddi luong theo yéu cau cua cap
viéc thuc hién ché do, chinh sachl trén.
. x . [chuyén moén, nghiép vu; d€ xuat cac| 2. Truyén dat dugc cac ndi
Huéng dan va| ., T A A A A
2 . bién phap dé nang cao hiéu luc, dung vé nghiép vu theo phan
2.2 | trien  khai thuc | .X , s 1. oo \ A ri A X s LA , L 1A
hicn cdc van ban hiéu qua quan 1y cua nganh vé thil cong dé cac to chuc, ca nhan
¥ " |dua, khen thuc”)'l:lg. khac ’hiéu, trién khai duoc va
3. Tham gia to chuc cac chuyén | dat ket qua. q
deé boi dudng nghiép vu, pho bien | 3. Puge co quan, t6 chuclép
kinh nghiém vé cong tac hoach | dao tao, boi dudng danh gia
dinh va thuc tl}i chinh sach cta | hoan thanh cong viéc giang
nganh, tinh veé thi dua, khen | day.
thuong.
i o 1. Van ban bao cao ket qua
7 ’ Tham nga to chac so keét, tong | kiém tra dugc thyc hién ding
Kiém tra, so ket, | ket, kiém tra, phan tich, danh gia | thoi han quy dinh.
2.3 | tong két viéc thuc | va bao cao viéc thuc hién cac 2. NOi dung béo céo, danh
hién cac van ban. | quy dinh cua Trung wong, cua | gia co de xuat kip thoi, dung
tinh vé veé thi dua, khen thuong. | ké hOach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dl;nh Cua Trung uong, cua Noi dung tham gia tham
. 2 tinh vé chién lugc, quy hoach, . L . \
Tham gia tham| | x , . dinh, goép y dugc hoan thanh
2.4 . L2 ké hoach, chinh sach, chuong , z R
dinh céc van ban. . S A s 1in «> | theo dang ké hoach, chat
trinh, du an, dé an hep quan dén lrone do neudi chi i eiao
linh vycvan hoa, thé thao, du ne & £1ao0.
lichvé thi dua, khen thudng.
- Tham gia tong hop, tham muu xay
dung van ban vé cong tac thi dua,
Thuc hién  cdc khen thlfOTl% theo nganh, linh vuc Pam ba9 quyAtrlnh cong _tilc
A ~_ |dugc phan cong. va theo dung ké hoach vé tién
2.5 | hoat dong chuyén - 2 AU . N X N .
n - - Trién khai phat dong cac phong| d6, chat luwong va hiéu qua
mon, nghiép vu. . . , \ . N A
trao thi dua cua nganh, cua tinh cong viec.
- Xay dung ké hoach, bao cao linh|
vuc thi dua, khen thudng.
’ 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phoi hop véi cac don vi lién | giao thong sudt, tao dugc moi
Phéi  hop thuc quan thgm muu }}oachmdmh va q!{an h? cong tac phat trién
2.6 hien thyc thi chinh sach lién quan | hi¢u qua cao.

dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan the‘mh, dat Chét luong,
theo dung tién do ké hoach.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nhie 2 .
iém vu, man R . 2 n n
¢m Vu, Mang Cong viéc cu thé cong viec
cong viéc
o TP am~du cac cuoc hQP henAquar} Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién nhiém vy| dén linh vuc chuyén mén & | .. ..+ , 7 .x s A
2.7 tai liéu va y kién phat bieu

chung, hoi hop.

cong.

trong va ngoai don vi theo phan

theo yéu cau.

2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, theo dung ké hoach cong tac
thang, tuan cua ca nhan.

cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan ly truc tiép/Quan
hé phéi hep truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chire, don vi thuoc B9,
dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua khen
thuong thugc pham vi quan 1y cuia phong

» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao co theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

45 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:
- Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan ly nha nudc,
quan ly van hoa, Thé duc thé thao, Du lich, hanh chinh cong, Luat

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap

c6 thim quyén quy dinh.
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Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

-C6 ching chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kién thac bo tro -Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duogc
ngoai ngir twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

] R ) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach
tich cong tac)

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chép hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua
CO quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Pham chét c4 nhan

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
Vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

+ C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap ludt ctia Nha nuéc &
linh vyuc cong tac duoc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhitng chua truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cia don vi.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, kK§ nang xir Iy cac tinh hudng trong quéa
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chic, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d6
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xtr 2-3
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap d6

« Quan hé phdi hop 2-3
« Str dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3

Nhom niing Iy chuyén mon | Kha nang kiém tra viéc thyc hién cc van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, goép y cac van ban 2-3
. Kl_lé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
* Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y sy thay ddi 1-2

Nhém nang luc quan 1y |* Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-10
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Dia diém lam viéc: Vian phong, S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
Quy trinh cong viée lién Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
quan: Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chic trién khai thuc
hién cac nhiém vu thudc linh vyuc cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T " 7 Tiéu chi danh gia hoan
hiem va, mang Cong viéc cu thé thinh cong vige

cong viéc

Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don

dbc viéc thuc hién chuong trinh cong tac
Xay dung van

ban quy pham
phap luat,
chién luogc, Cong tac bao v¢ chinh
2.1 | quy hoach, ke ciia Ianh dao don vi, tri noi bo, bao vé bi mat

hoach, chinh . _ ahi nuse Cila o
, Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh uot Cua ¢o quan,
sach, chuong

tri noi bo, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

thudc linh vuc dugc phéan cong theo doi; . ) ,
Chuong trinh cong tac

chu tri hodc tham gia xay dung dy thao van o e
thuc hién dtng tién do.

ban quy pham phap luit, cic bao cao, dé
an, du an, chuong trinh theo su phin cong

don vi thuc hién dung
trinh, dé an, du quy dinh
an. ] i

Tong hop, bao cao so liéu cia nganh van
hoa, thé thao va du lich
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tidn dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,

2.2 . P . \
hién cac van | dao xem xét, chi dao xur ly nhitng van dé |chat luong theo yéu cau
ban. thudc linh vyc cong tac dugce phan cong. cua Cap trén.

Kiém t ‘. _, .. i s . .: | Vin ban bio cio két
;em 2 e S? Phoi hop to chuc so két, tong két, kiem qan.; an bao cag ke
két, tong ket ., ] .. 4., .. lgua kiém tra dugc thuc

2.3 i i tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc |, .. _, ..
viéc thuc hién N . ~. |hién dang thoi han quy

AR thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi | .
cac van ban. dinh.
Noi dung tham gia
Tham gia tham Tham gia gop y cac Chuong trinh cong |gop ¥y dugc hoan thanh
2.4 | dinh cac van | tic, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao [theo dung ké hoach,
ban. khi dugc phan cong chat luong do nguoi
chu tri giao.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
. o o sudt, tao duoc méi quan
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham he o6 . iR
‘. ) ) o . |h¢ cong tac phat trién
55 Phoi hop thuc | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién hicu qua cao
' hién. quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dwoc | ' ..
A A 2. Noi dung phoi hop
phan cong. \ \
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién : . Tham du day du,
.l'f ¢ Tham du céac cudc hop lién quan dén linh . u ) Aa Y . u’
nhiém vu . A s \ .. . |chuan bi tai liéu va y

2.6 .. | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi |, ., Lz R

chung, hoi N Kién phat biéu theo yéu
theo phan cong. A
hop. cau.

2.7

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

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan ly truc tiép/Quan
hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc B9,
dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chie, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly cua phong

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:
- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan ly nha nudc,
quan 1y vian hoa, Thé duc thé thao, Du lich, hanh chinh cong
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cap
c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chung chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, ki niang quan 1y nha nudc doi
Va1 cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Cac yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
Vé6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki ning xt 1y cac tinh hudng trong quéa
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu,
t6 chic, trién khai nghién ciru, xdy dung 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; co k§ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh
vian ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém néng luc Tén ning luc Cép db

» Pao dic va ban linh 3-5
« T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung  |» Giao tiép ung xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngl 5
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung c4c van ban 2-3
» Kha niang hudéng dan thuc hién cac vian ban 2-3

Nhom ning luc chuyén mén » Kha nang kief:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. Kl_lé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhom ning lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh — viin phong

Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-11

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Vin phong, S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nuoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai

thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoanthanh

TT | Nhiém vu, mang n . Z n oA
n o Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc
Xay dung van| Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
ban quy pham| don doc viéc thuc hién chuong trinh
phap luat, chién cong tac thlfg)c llPh ‘Vucvduqc pha_n Céng tic hanh chinh, van
lugc, quy hoach,| cong theo doi; chu tri hoac tham gia . =
2.1 | % , ~ s phong duogc thuc hién theo
ké hoach, chinh| xay dung du thao van ban quy pham av dinh
sach, ‘ chuong| phap luat, cac bao cao, dé an, dy an, quy ¢
trinh, dé an, du| chuong trinh theo su phan cong cua
an. lanh dao don vi.
Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc . e , A an LA
, x N g X o A .. | Bao dam dung tieén do, ké
Huong dan vaj tien @€ kip thoi tham muu, dé xuat véi N X
-2 . N . , 1w hoach, thoi gian, chat
2.2 |trien  khai thuc| lanh dao xem xét, chi dao xu ly nhitng NG W
A £ N A . luong theo yéu cau cua cap
hién cac van ban. | van d¢ thudc linh vuc cong tac duoc trén
phén cong. '
Kiém tra, so két, Phoi h?p t,o Chu? S0 k.‘?t’ 'Eon’g ke'g, kl.e[n Vin ban bao cao két qua
2 Lo rin tra, phan tich, danh gia va bao céo vi¢c -2 Y
2.3 |tong ket viéc thuc e N kiem tra dugc thuc hién
SOV thyc hién linh vyc dugc phan cong , ‘- :
hién cac van ban. " dung thoi han quy dinh.
theo doi
o \ A NOi dung tham gia gop ¥
Tham gia thim| Lham ia gop y cac Chuong trinh cOng | /0 oot thanh theo ding
2.4 | .. VT tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh ; 1
dinh cac van ban. . A A ké hoach, chat lugng do
dao khi dugc phan cong s op
nguoi chu tri giao.
1. Coéng viéc, nhié’m vu
It i e dugc giao thong sudt, tao
) Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham duoc méi quan hé cone tic
Phoi hop thuc| muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach A q.A : &
2.5 |, .. n X . - - phat trién hiéu qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém N ¥
vu duoc phin cong 2. Noi dung phoi hop dugc
U ' hoan thanh dat chét luong,
theo dling tién do ke hoach.
Thuc hién nhiém| Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan bi
2.6 \vu chung, hoi| linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai | tai li¢u va y kien phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
, Xy dung, thuc hién ké
57 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |hoach theo ding k& hoach
" |tuan caa ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc








3.1. Bén trong

161

Pwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy tryc tiép/Quan
hé phdi hop truc tiép Cic don vi phdi hep chinh
trong don vi

Chénh Van phong

Cac cong chirc chuyén Céc co quan, t6 chuc, don vi thudc Bo,
mon khac trong don vi dia phuong ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc,

dong lién quan dén nganh, linh vuc thudc
pham vi quan 1y ctia phong

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
o - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
don vi ¢6 hoat - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chu dong

vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y nha nudc,
quan 1y vian hoa, Thé duc thé thao, Du lich, hanh chinh cong, Luat
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c¢6 thim quyén quy dinh.

B6i dudng, chung chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, ki niang quan 1y nha nudc doi
V6i cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
* Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc
ngoai ngir turong duong bac 2 khung nang luyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua
cO quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
« Kha niang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
Vé6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong quéa
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viec theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chic, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

* Dao duc va ban linh 3-5
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
« Str dung ngoai nglr 5
* Str dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3

Nhém nang huc chuyén mon| Kha ning kief:m tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
. K}_lé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay ddi 1-2

Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2

« Phat trién nhan vién 1-2
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Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-12
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Dia diém lam viéc: Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luat cua
Nha nuéc

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo ding
trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va ding quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia thuc hién bao dam diéu
Kién lam viéc cua co quan, don vi va
cia cén by, cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong cua co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam
vé sinh moéi trudong, phong lam viéc;
phong chéng méi, duy tri canh quan
san vuon cua co quan, try S¢ lam vigc.
- Tham gia thyc hién cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru So.

- Tham gia thyc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cuy, dung cuy, vat tu, van phong,
van phong pham...

- Tham gia thyc hién bao dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat sir
dung, sua chira, bao tri, bao dudng, tai
san c¢b dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cy, dung cu phuc vy cong tac
chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sét,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay
thé cac hé thong k¥ thuat cua cac toa
nha try S¢ co quan.

Cac cong viéc duoc thuc
hién theo dung cac quy
dinh cua phép luat, khong
dé xay ra sai sot.

Huéng dan va
trien khai thuc

Tham gia theo dai, nam tinh hinh thuc
tien d¢ kip thoi tham muu, dé xuat vai

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

viéc thuc hién
cac van ban.

thuc hién linh vuc dugc phan cong
theo doi

2.2 L lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhitng NS VY

hién cac van L X A1 n f luong theo yéu cau cua cap

\ van dé thudc linh vuc cong tac duoc R
ban. A A trén.
phén cong.

Kiém tra, so Phdi hop t chire so két, tong két, kiém e ., Z ,

két, ton ’két tra hérlf tich, danh gia va be?o cao viéc Vin ban bio cdo ket qua
2.3 » ong P > danii g | Kidm tra dugc thuc hién

dung thoi han quy dinh.
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Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

N6i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
ngudi chu tri giao.

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duocC
giao.

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhi¢m vu, mang Céng viéc cu thé
cong viéc
Tham gia thim | Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh cong
2.4 dinh cac van tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
ban. dao khi dugc phan cong
Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
Phoi hop thyc | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
2.5 1 n X \ - -
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém
vu dugc phan cong.
Thl:rf: hign Tham du cac cudc hop lién quan dén
nhiém vu N R N . ..
2.6 e linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
chung, hoi . A A
don vi theo phan cong.
hop.
57 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
' thang, tuan cua ca nhan.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan ly truc tiép/Quan
hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, to chire, don vi thudc Bo, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudéc pham
Vi quan 1y cua phong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 |Puoccung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
' dugc giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xéac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia Cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quéan ly nha nudc,
quan 1y van hoa, Thé duc thé thao, Du lich, hanh chinh céng, Tin hoc

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip cd
tham quyén quy dinh.

Bdi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc ddi
V61 cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtr twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam
theo yéu cAu vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

« Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di voi
céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
duoc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va t6 chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhiing chii truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cta don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, niang cao vé linh
vyc hoat dong va thyc thi, ki nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri vig¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
td chuc, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai liu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xdy dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua Vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc
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Nhém ning luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 3-5
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ung xur 2-3

« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Su dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban 2-3

Nhom nng lye chuyén mon | Kha ning kicf:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 9.3
vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-13
Tén VIVL: Van thu vién —
Ngay bat dau thyc hién:
Dja diém lam viéc: Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

uy trinh cong viéc lién quan: ) N
Quy g Vis : thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hoic mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong bo
phan van thu co quan va thuc hién mot s6 nhiém vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T - _ Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 [Van hanh hé thong|- Van hanh hé thdng quan Iy tai liéu dién [Van hanh hé thdng quan
quan Iy tai lieu  |tir cta co quan, t6 chac; truc tiép thuc |1y tai lidu dién tir theo quy
dién tur cia co thi nhiém vu cda van thu co quan theo |dinh.
quan, t6 chirc quy dinh
- Bién soan c4c van ban quan 1y, hudng
dan vé cong tac van thu cho cac van thuc
thudc cac donvi su nghiép truc thugc So
- Ung dung khoa hoc va céng nghé vao
cong tac van thu cla co quan

Cong viéc cu thé
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ia 3 _, \ o n
Nhi¢m vy, ming Céng viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc T
2.2 |Luu gitr ho so, tai |Thuc hién quan 1y luu gir ho so, tai liéu |Quan 1y, luu trir ho so, tai

liu

theo quy dinh ciia cong tac van thu; t6
chuc viéc théng ké luu triv cac tai liéu,
s6 liéu theo yéu cau cua nghiép vu cong
tac van thu.

liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

Thuc hién nghiép

23 Vu van thu.

Truc tiép thyc thi nhiém vu cong tac van
thu co quan va cac nhiém vu khac dugc
cap trén giao.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d9, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

2.4

Phdi hop thyc hién

Phdi hop véi cac don vi, cd nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghiép vu van
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

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

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.5 |vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phén cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat bidu
theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké

2.6 SR hoach cong tac cua don
tuan cua ca nhan. . NN
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.7 | Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan ly truc
tiép/Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc B, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chic

dong lién quan dén nganh, linh vuc vin
thu, luu trlr thugc pham vi quan 1y cia

phong

, don vi ¢6 hoat

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thng ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Cap trén.

5. CAc yéu cau vé trinh d¢, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
vén thu - luu tri¥, luu trit hoc. Truong hop c6 bang tot nghigp Pai
hoc tr¢ 1én chuyén nganh khac phai co chung chi boi dudng
nghiép vu vin thu do co s& dao tao ¢ tham quyén cap.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

* Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chiap hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh
Cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, voi 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 ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién
cau, t6 chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, 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; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé

* Pao duc va ban linh 1-2
« T6 chte thyc hién cong viéc 1-2
 Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tng xu 1-2
« Quan hé phdi hop 1-2
* Str dung ngoai ngir
* Str dung cong nghé thong tin :
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1-2
» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 1-2

Nhom ning lue chuyén mén » Kha nang kief:m tra viéc thuc hién cac van ban 1-2

» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 1-2
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 1.2
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1
* Quan 1y sy thay doi 1

Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1
* Quan ly ngudn lyc 1
« Phat trién doi ngil 1

Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-14
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién tha quy

Dja diém lam viéc: Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, qu¥

. . o don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
Quy trinh cong viéc lién quan: | T ) A o
tai san quy, giay to c¢o gia tri cia don vi thugc pham vi quan

1y; cac vin ban phép luat, viin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, dy du, kip thoi, chinh xéc,
dap tmg yéu cau quan 1y, thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac, ding quy dinh;
thuc thi cac 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

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, méng Céng viéc cu thé thanh nhi¢m vu

cong viéc
Tham gia xay dungPhoi hop tham gia d6i voi cac van banCac van ban QPPL, quy|
VBQPPL va cacQPPL, quy trinh nghiép vu, quy dinh cddinh, quy trinh nghiép vy
quy dinh c6 liénlién quan dén quan 1y kho, quy don vi; quylién quan dén kiém soat tién
quan trinh nghiép vu lién quan dén kiém soatmat, tai san quy, gidy to ¢

2.1
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

tien mat, tai san quy, gidy to co gia thudd
pham vi quan ly

gia, dwoc cip co tham
quyén thong qua

2.2

van ban

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

1. Tham gia huéng dan trien khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat, quy
dinh c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don
Vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gid
thuoc pham vi quan 1y theo phan cong.
2. T chiic thuc hién ché do, chinh sach

phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly v€ quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén Kkiém soat tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia theo phan
cong.

3. Tham gia cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
Vu lién quan dén Kkiém soat tién mat, tai
san quy, giay to co gia theo pham vi quan

1y,

chuyén mon, nghiép vy; dé xuat cac bién|

R16p dao tao, bdi dudng danh|

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

2. Thuc hién duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc

214 hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo vi¢C
thuc hién cac quy dinh cia phap luat vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi quan
1y.

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

2. Noi dung bdo céo, danh|
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia ¥ kién

co lién quan.

d6i V41 cc van ban

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat
c6 lién quan dén Iinh vyc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
Kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6
gi4 theo phan cong.

JNo6i dung tham gia tham

dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
[theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

dong chuyén mon,
nghiép vu.

Thuyc hién cac hoat

To6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vuy
dugc phan cong, cu thé:
- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6
214, tai san quy khéac trong pham vi dugc
giao.
- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién
mat, tai san quy.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s quy va cac
s6 sach khac day du, rd rang, chinh xéc.
- Mua sdm coéng phuc vu hanh chinh Vin
phong S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich
- Lam céc bao céo théng ké c6 lién quan)
khi dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop Vvéi cac don vi lién quan tham

1. Cong viéc, nhiém vy

muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém wu

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém v

dugc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong tac
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

i Nhl?[n Vu,.[n ang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc T
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh dat Ch?}t luong,
theo dung tién do ké hoach.
e .. [Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du day dua, chuan bj
Thuyc hién nhiém n N . .. dove qea x T 1R
2.7 vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai liu va y kién phat biéu

theo yéu cau.

28 [T e T
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiep vakiem duyét
ket qua bai

Quan ly truc tiép/Quan hé

phéi hop truc tiép trong
don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon

Céc co quan,
khéc trong don vi

dia phuong c6 lién quan.

td chue, don vi thudc B,

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chac, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don vi,
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién

mat, tai san quy, gidy to ¢ gia thudc pham vi quan

1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thuyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chic trong pham vi nhiém vu
' dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc ciia thong tin phuc v
' cho nhiém vu duoc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Cap trén.

5. Cac yéu ciu Vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan ly nha nudc, quan
1y van hoa, Thé duc thé thao, Du lich, hanh chinh cong, Tin hoc

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Chung chi, boi dudng

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan ly nha nudc doi Voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

-C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi hop cong tac
tot.

*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vy ciia don vi cong tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang

luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

Nhém nang lyc chung [ G0 tiép ung xu

* Pao duc va ban linh
* T6 chirc thyc hién cong viéc
» Soan thao va ban hanh van ban

* Quan hé phéi hop
* Str dung ngoai ngir

L L N el el e )

* Sur dung cong nghé thong tin

Nhom ndng luc chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 1-2
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 1-2
« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1-2

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 1-2
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 1-2
nghi¢p vu

Nhom nang luc quanly  |* Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi

« Quan Iy nguon lyc
« Phat trién do6i ngil

TS Y S
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Mi VTVL: SVHTTDL-CMDC-15
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé luu trir

Dja diém lam viéc: Vin phong, S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé luu tri¥.

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trit ciia co quan, to chirc hoac truc tiép thuc hién cac nhiém vu luu trir
6 yéu cau cao Vé trach nhiém va bao mat 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 nhiém vu

Xay dung chuong
trinh, ké hoach,
1 | van ban quan ly
vé cong tac luu
tri.

Tham gia nghién ciru, dé Xuat xay dung va
t6 chic thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, van ban quan 1y vé cong tac luu trit
theo tham quyén duoc giao.

Chuong trinh, k& hoach,
van ban quan 1y vé cong tac
luu trir duoc cép co tham
quyén thong qua.

T4 chuc thuc hién
2 | cac nghiép vu
cong tac luu trir.

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

Thu ding danh muc ho so
ban hanh dau nam.

Quan ly tai liéu luu trir dién tir, huéng dan
lap hé so, tai liéu dién tir,

T chic quan ly, bao quan
ho so viéc.

Phan loali, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu;
thuc hién céac tha tuc tiéu hay tai liéu hét
gia tri.

Chinh 1y, sip xép hd so tai
liéu theo quy dinh.

T4 chirc sir dung tai liéu luu trit.

Phuc vu viéc khai thac tai
liéu dang bao quan.

Giao nop hd so, tai liéu thuoc dién ndp luu
vao Luu trir lich sir.

Giao nop ding, du thanh
phan tai li€u va thoi gian
ban giao.

Thyc hién ché do béo céo, béo cao thong ké
co s6 V€ cong tac luu trir va tai liéu luu trlr

buang so liéu va dang thoi
gian yéu cau

BOi dudng, hudng
3 | dan chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia cic hoat dong dao tao, boi
dudng vé chuyén mén nghiép vy cong tac
luu trir.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu luu trix
theo phan cong dé cac ca
nhan hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

4 |Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thj hoat dong nghiép vu luu trir lién
quan den nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo diing tién do ké hoach.

Thuyc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bj
tai lidu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

Cua ca nhan.

6 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

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

7 Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét
ket qua bai

Quén ly tryuc tié'p{Quan hé

phdi hop truc tiép trong Cic don vi phdi hop chinh
don vi

Chanh Van phong

Céc cong chirc chuyén mén | Cac co quan, to chire, don vi thudc Bo,

khéc trong don vi dia phuong c¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtc, don vi co hoat dong lién
quan dén nghiép vu luu trix thuoc pham vi nhiém vu

cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép dai hoc tro
1én nganh khac phai ¢6 ching chi boi dudng nghiép vu Iuu trit do co s¢ dao
tao c6 tham quyen cap hoac cé bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh
luu trit.

Kién thuc bé tro

- Co chiing chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc doi
V61 cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

-C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc
ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cau Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

*Tuyét di trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctiia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
*Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

«Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac vin dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phén cong.

- C6 kha nang de XUt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& Xuat va thyuc hién cong viéc theo vj tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thicc vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
+ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép Gng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
« Sur dung ngoai ngir 2

* Str dung cong nghé thong tin

» Khd ndng tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
o « [+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mon
* Khé ndng thdm dinh, gop y cac van ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3

« Phat trién doi ngit 2-3
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IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién k§y thuat

Ma VTVL: SVHTTDL-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vy nam bét quy trinh, k¥ thuat vé ciu tric, may méc, thiét bi, hé thong, chuong
trinh hoat dong cua hé théng may k§y thuat trong co quan; diéu hanh nhitng céng viéc lién quan
dén cong nghé, may k¥ thuat cia co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé théng may moc,
thiét bi cong nghé van hanh cé hiéu qua tbt nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

quan

. /1. Tim hiéu V& cu trac may moc, thiét bj,
Xay dung ke Y i

hoach, van hanh;
bao dudng; duy tri
2.1 hoat dong ctia mayj
thiét bi, hé théng
ky thuat trong co

hé thng, chuong trinh hoat dong cta may|
moc.

2. DPiéu hanh cong viéc lién quan dén
cong ngh¢, may k¥ thuat ctia co quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé
thong cong nghé, may k¥ thuat cua co
quan.

Hé thdng may ky thuat
cua co quan bao dam
luén dugc van hanh tét,
chu déo, kip thoi.

2.2 | Ché do hoi hop

Puogc tham dy cac cudc hop lién quan dén

cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctua ca nhan.

1. Ké hoach duoc xdy dung theo ding
noi dung ké hoach cong tac cia Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo ding
tién do ké hoach.

2 4 | Thyc hién cac nhiém vy khéac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan ly truc tiép/Quan hé , e ,
kiém duyét két qua béi phéi hop trong don vi | Cac dom viphoi hep chinh
Chanh van phong C6 mdi quan hé cong chic, | - Lanh dao va chuyén vién,
vién chirc, lao dong thudc | nhan vién cung té chic.
S& - Céac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

T6 chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi
stra chita, van hanh may thiét bj.

hodc cé su co.

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sta chira
may thiét bi ciia co quan khi dén ky bao dudng

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
4.1 Phéi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.
49 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ctia Lanh dao dé phuc vu cho
' cong tac chuyén mon.
43 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao.
4.4 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém va pham chit
Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T4t nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat tro 1én (vu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).
Kién thtc bd tro - Kién thuc vé van hanh, bao dudng, bao tri may méc, thiét bi trong

cO quan.
- Kién thirc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tichTheo quy dinh hién hanh cua Nha nuéc

cong tac)
Phim chét c4 nhan - Trung thyc, nhanh nhen, ndm bt va xir 1y tinh hudng nhay bén, cd
trach nhiém vai cong viéc.
Céc yéu cau khac - Suc khoe tot.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhém ning luc Ning luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh. 1
L - T6 chirc thuc hién cong viéc. 1
Nhom nang luc chung = Quan hé phéi hop. 1
- Sur dung cong nghé thong tin. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhé i1 lue chuv R - Kha nang trién khai nhiém vu. 1
om nang fre chuyen mon - Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia. 1
, . . 1 - Quan 1y sy thay doi. 1
Nhom nang lyc quan ly ~Ra quyét dinh. 1

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

M3 VTVL: SVHTTDL-HTPV-02
Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban quy dinh cta co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, d6i ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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T ? Céc nhi¢m vy, cong vic Tiéu chi ddnh gid hoan
NhlerAn v;n,l\/lang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Thuyc hién cong tac| 1. B tri, sép Xép ban ghé, phong hop, 1. Dam bao thyc hién tdt,
phuc vu hoi truong co quan. chu dao, kip thoi, trang
2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi | trong.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé | 2. Can than, an can, sach
sinh phong hop, hdi truong. sé.
3. Quét don V¢ sinh san, hanh lang, cac
91 phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom
' rac, chat thai chuyén dén noi tap ket theo
quy dinh ctia Cong ty vé sinh moi
truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi s dung sau
gio lam viéc tai khu vuc duogc phan
cong.
22| Ché dé héi hop DAIIQ'C t’ham du céAc cuA(f)C hop lién quan dén Du hop theo ding quy
cong tac theo phan cong. dinh.
1. K& hoach dugc xay dung theo ding
93 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, | noi dung ké hoach cong tac ciia Phong.
| quy, thang, tuan cua ca nhan. 2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung
tién do ké hoach.
2.4 |Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép/Quan

trong don vi

hé phéi hep truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

Chanh véan phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cung t6 chic.

- Cac don vi thugc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

C4 nhan, t6 chiic ngoai co quan dén tham, 1am
Viéc vai co quan theo ké hoach hoac theo yéu

cau cia Lanh dao.

Céc don vi ¢6 lién quan

tham, viéng, ...).

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va huéng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu déi ngoai (chuc mirng,

- Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2

tdc chuyén mon.

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic ctia co quan, ctua Linh dao phuc vu cho cong

4.3

DPuoc yéu cau cung Cép thong tin, danh gia mirc dg xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.4

DPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thuc bd tro

- Kién thirc t6 chic su kién, quan hé ddi ngoai, ddi noi.
- Kién thac ve bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich | ~ 120 Uep tot

cong tac) - Phuc v,

- Tiép nhan, xir 1y théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

Pham chit ca nhan C e A A A
c6 trach nhiém véi cong viéc.

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hung nhay bén,

Céc yéu cau khac bi trong hoi truong, phong hop.

- Sure khoe tét.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

=T
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viec

Nhém nang lyc chung | - Giao tiép ung xir

- Quan hé phdi hop

- Sur dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhém ning luc chuyén mén | - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning hudéng dan thyc hién

nghiép vu

- Quan 1y sy thay doi

Nhém nang luc quan 1y

- Ra quyét dinh

‘
el Ll Ll L e e e e e R =]

Ma VTVL: SVHTTDL-HTPV-03

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ngay bat dau thuc hién:

D. d.,’( 1\ AC
la diem lam vie binh, tinh Nam Dinh

S6 161 Nguyén Du, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban quy dinh cta co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bao an ninh,

an toan theo y€u cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh

T Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
Thuc hién nhiém  |1. Thuc hién nhiém vu chét cong 1. Kip thoi, chinh xac.
vu bao vé tru sé co|vao, cong ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan
guan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co | tru so co quan theo nhiém vu
dong tru s¢ co quan; truc bao vé tai | duoc phan cong.
2.1 tang ham; truc ban tai sanh tru s& co

quan.
3. Truc camera giam sat, truc bdo
chay tai trung tim va thong bao dén
céc chédt khi co su cb.
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Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cudc hop lién Du hop theo dung quy dinh.
2.2 quan dén cong tac theo phan cong.

Xay dgng va thuc |1. Ké hoach du’qg xay dung theo
hién ké hoach cong/ding nodi dung ké hoach cong tac

2.2 |tdc nam, quy, cua Phong.
thang, tuan cua ca |2. Cong viéc dugc thuc hién theo
nhan dung tién do ke hoach.

53 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryc tiép/Quan
hé phdi hop truc tiép Cic don vi phdi hop chinh
trong don vi

Pwoc quén 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Chanh van phong Céc cong chirc, vién chirc, | - Lanh dao phu trach va dong
nguoi lao dong thudc don | nghiép.
Vi - C4c don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Cac don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc yéu cau cung Cép thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho

4.1 ) .
nhiém vu duoc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau Cic yéu cau cu thé

Tt nghiép tir trung hoc pho théng trd 1én va qua 16p boi dudng vé

Trinh d6 dao tao <o A
nghiép vu bao vé

- Nim duoc chu truong, duong 16i caa Pang va phap luat Nha nudc
Kien thic bo tro ndi chung.
- C6 kién thic vé nghiép vu bao vé.

- Giao ticp; 1ap ke hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghe. ) )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tiuc chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Pham chét c4 nhan

- Nam chéc céc van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén
mon.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu ciu vé ning luc
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé

(=N
>

Nhoém nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vié

C

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha ning trién khai nhiém

vu

- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma VTVL: SV

HTTDL-HTPV-04

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Dbinh, tinh Nam Dinh

S6 161 Nguyén Du, phuong Vi Hoang, thanh pho Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban quy dinh cta ¢

0 quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vy 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an

toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc ] Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu the cong viéc
1. Bua don cong chuc khi c6 yéu
cau, lay chir ky x4c nhan, tong hop
s6 km hoat dong cua xe khi két thic
21 Thuc hién nhiém |dot cong tac. 1. Kip thoi, chinh xac.
' vu lai xe 2. Béo cdo hang thang tinh trang 2. Bam bao an toan giao thong.
hoat dong, sura chira xe.
3. D& nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.
Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém(l. An toan khi 14i xe.
Kiém tra an toan xe|tra cac thong sb k¥ thuat cua xe, d& [2. Sach s&, gon gang.
2.2 A S IR Z A Cpa \
vavé sinh xe  |xuat sua chita, bao hanh, mua sam 3. Bam bao sir dung c6 hiéu qua
cong cu lao dong (néu co). xe cong vu.
1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hoac theo gio hanh chinh.
2. Truc dign thoai, lién he lanh da0 | ‘p. 01 ba tai san & nha xe.
23 | Trucnhaxe |QuAnlydebowixedvadéncic ) pinpao dua don cc doan
doan cong tac (néu co). . ¢ kip thoi
3. Béo céo kip thoi 1anh dao phong |-O18 1€ KIP ot
khi co su cb va bién phép xtr Iy su
CO.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép/Quan
hé phoi hep truc tiep
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh van phong
Ph6 Chanh van phong

Cac cong chitrc, vién chuc,
nguoi lao dong thudc don
Vi

- Lanh dao phu trach va dong
nghiép.
- Céc don vi thudc co quan.








3.2. Bén ngoai

182

Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duoc giao.

Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 t6 | Thuc hién cac giao dich sua chira, bao dudng xe.

Cong ty xing dau

Thuec hién cac giao dich cung cap xing dau xe 6 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc
giao nhiém vu.

Céac don vi thudc co quan

Phdi hop cac hoat dong dua don can bg, cong chirc
Ccua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop
c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.2 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

Kién thuc bé tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nudc
nodi chung.

- C6 kién thiic vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nédng

- Giao ticp; 1ap ke hoach; quan ly thong tin.
- K¥ ning nghe.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong 161,
chii trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chui dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vy, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chéc céc van ban phap lut lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép tng Xt

- Quan hé phoi hop

Nhom nang luc chuyén mon |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha niang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quéan 1y

- Quan 1y su thay doi
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- Ra quyét dinh











