UY BANDANTQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé: 44 d /Qb-UBDT
Ha Néi, ngay 226 théng 7 ndm 2018

QUYET DINH
Phé duyt;t danh muc vj tri viéc lam, co cAu hang nghé nghlep, ban mo ta

cdng viéc, khung ning lwe vj tri viéc lam ciia Bao Dan toc va Phat trién
giai doan 2017-2019

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cir Nghi dinh sb 13/2017/ND-CP ngay 10/02/2017 cta Chinh phu quy
dinh chirc néing, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctia Uy ban Din téc; |

Cin cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép céng lap; |

Can cir Nghj Quyét s6 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 ctia Chinh phu phién
hop Chinh phu thuong ky thang 9 nam 2016;

Can cir Thong tr sb 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua B§ Néi vu
huéng dan thuc hién Nghj dinh sé 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh
phil quy dinh v& vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong l4p;

Cn cir vao Bién ban hop thdm dinh Dé an vi tri viéc lam ciia Bdo Dén toc
va Phat trién;

Xét dé nghi cua Vu trudng Vu T chirc can b,

QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét khung danh muc 14 vj tri viéc lam va hang nghé nghiép -
t6i thidu tuong mg véi timg vi tri viée 1am; ban mo ta cong viéc va khung ning
luc cia vi tri viée 1am dbi véi Béo Dan toc va Phat trién (kém theo Phu luc 1,
Phu luc 2, Phu luc 3).

Béo Dén tdc va Phat trién thuc hién bb tri sip xép, phédn cong nhiém vy doi
vGi ngudi 1am viée theo ban md ta cong viéc va khung nang lyc cua vi tri viée lam
trong don vi; thuc hién viéc tuyén dung, str dung va quan ly ngudi lam viéc theo
vi trf viéc 1am va tiéu chuin hang chitc danh ngh& nghiép i thiéu tuong img theo
Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.



Piéu 3. C4c 6ng (ba) Chénh Vin phong Uy ban, Vu truong Vu Té chirc
can bd, Téng Bién tap Béo Dan tdc va Phét trién va Thi truéng cac Vi, don vi
tryc thude Uy ban chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./, 24~

Noi nhin: -9 KT. BQ TRU‘ONG, CHU NHIEM
- Nhu Piéu 3; g

- BT, CN P4 Vin Chién;
- Cac TT, PCNUB;
- Céng TTPT UBDT;

- Luu: VT, TCCB (7b). 19

Nong Quéc Tuin



PHU LUC 1
MUC VI TRi VIEC LAM TUONG UNG VOI

HANG NGHE NGHIEP TOI THIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 444/0D-UBDT

ngay?t théang 3 nam 2018 cia Bé truong, Chi nhiém Uy ban Dan tgc)

Ko
|| Chtenml | dank ::?él::gct;;
DANH MUC V] TRI lanh dao, - )
S6 TT VIEC LAM . x| nghé nghiép | chirc danh
quén ly (néu P M -
(1)) i
nghiép
1 2 3 4 5
Tén vj tri viéc 1am gén véi
I cong viéc lanh dao, quin ly
didu hanh
Téng Bién tap Téng Bién | Bién tap vién | HangII
1 tap chinh hodc
tuong duong
Phé Tdng Bién tap Phé Téng Bién tip vién | Hang III
2 Bién tdp hogc twong
duong
3 Trudng ban Trudng ban Chuyén vién | Hang III
hodc tuong
duong
4 Phé Trudng ban Pho truémg Chuyén vién | Hang III
ban hogc tuong
duong
1I Vi tri viéc lam giin véi
cdng vi¢c hoat dgng nghé
nghiép
3 Phéng vién Phéng vién | Hang III
6 Bién tip vién Bién tdp vién | Hang III
7 Ky thudt vién K¥ thujgt vién | Hang IV




Hanlg 111

8 | Hoasy Hoa sy}
Il | Vi tri gén v6i cong viée -
hoat djng hd tre, phyuc vy et |
9 | Té chic, hanh chinh, téng Chuyeén vién | Hang III
hop, cdng nghé thong tin
10 | Vin thu Chuyén vién | Hang III
11 | Kétoan Chuyén vién | Hang III
12 | Tha quy, thi kho Chuyén vién | Hang III
13 [ Léixe Nhén vién
hop ddng
14 |Baové Nhén vién

hgp ddng




PHU LUC 2

MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM
TRONG BAO DAN TQC VA PHAT TRIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: A*4/QP-UBDT

ngay £6 thang 3 nim 2018 ciia B$ trucng, Chii nhiém Uy ban Dan téc)

Vi tri viéc lim Céng viéc chinh phai thue hién Sin phim diu ra
T | Ténvitri | S8 80 chng vis Tén sin Két qua thure
T | viecldAm | TT Tén cdng vige phim du ra | hi¢n trong nim
1 |2 3 4 5 6
I | Tén vj tri vi¢c lam gin véi cong viéc linh dao, quin Iy, diéu hanh
- Phy trich chung moi hoat ddng cua | - C4c 4n - Thyc hién cac
Béo phﬁm tin, bai. | nhiém vu theo
- Trinh B§ truémg, Chua nhiém chwong | - Cic Pé &n, | Kéhoach cong
trinh, ké hoach hoat ddng dai han, hing | quyét djnh, | tic hang nim
nim cia Bdo Dan tjc va Phét trién va | quy ché, dy | - Theo dinh
td chirc thyc hién sau khi dugc phé | an, chuong | mic 4n phim,
duyét; trinh, ké tin, bai ctia Béo
- Chi dao truc tiép xudt ban, phét hanh | hoach quéan
Bdo Dén tfc va Phat trién theo chirc | ly didu hanh
. nang, nhiém vu la Co quan ngdn luin
| | TongBién cia Uy ban Din tfc, dién dan ctia ddng
tap bao céc din tdc Viét Nam theo ding ton
chi, muc dich d& ra; Xuit ban, phat hanh
béo theo cic chuong trinh &t bao cua
Chinh phi dé cdp cho ving dan téc
thiéu s va mién nui, ving dic biét khé
khin; T6 chic san xuét ni dung, quan
ly van hanh Trang tin Pién tir va Béo
Dién tir Dan toc va Phat trién.
- Quan 1y t§ chirc bd may, bién ché cia
Bdo.
- La chu tai khoan cia don vi.
- Piéu hanh céc cdng viéc chung cua | - C4c an - Thyc hién céc
Bédo khi Téng Bién tip véng mit va phim, tin,bdi | nhiém vu theo
dugc Téng Bién tap uy quyén. - Quyét dinh, | K& hoach cong
- Trye tiép td chitc néi dung cho céc s6 | bio cdo tac hang nim
bio ra ngay thir 3 va thir 7 hing tudn | - D& 4n - Theo djnh
51 | theo su phin cong ciia Téng Bién tip. . mirc An phim,
o [Ph6Tong |“" |- Té chic xut ban, phit hinh céc 4n tin, bai clia Béo
bién tap pham phu cta B4o Dan toc va Phat trién
theo ding quy dinh cua Luit b4o chi va
cac quy dinh cia phép ludt hién hanh
nhu Béo Dién tir, Doanh nhén Dén tdc.
- True tiép Phu trach Béo Pién tir.
29 |- Truc tiép Phu trdch Ban Phong vién,
) Ban Ban doc va Vin phong thudng tri

4




- Phy trach T6 chirc cac Hoi thao, Hoi
nghi cdng tic vién; hdi thao khoa hoc;
phéi hop td chirc dién dan, toa dam, dbi
thoai chinh sich dén tc, cic vin dé
duoc du ludn quan tim.

- Phy trich t§ chirc cdc hoat dfng tao
ngudn thu sy nghiép, dam bao médt phin
kinh phi cho hoat dgng thudng xuyén
clia Béo nhur phé4t hanh bdo, td chirc cac

2.3
chuyén trang, chuyén dé, quang céo; cac
hoat dong truyén thong, sy kién; hop
téc, lién doanh, lién két véi cac td chirc
kinh té @ san xuft kinh doanh, cung
img dich vu theo quy dinh cua phép
luét.
- Tryc tiép Phu trach Ban Chuyén dé.
- Phy trich cAc hoat dong kinh t& béo
chi.
Trudng Ban Tri sy - Cac Quyét | - Thyc hién cac
- Quén ly, diéu hanh hoat ddng cuiia Ban | dinh, bao nhiém vu theo
- Tryc tiép tham muru, thuc hién mét sé | cdo, cbng Ké hoach cdng
Trudng 3.1 | cong tac cuthé vin, t& trinh | tdc hing nim
ban - Thuc hién c4c nhiém vu khéc khi dugc | - Dé 4n
Tdng Bién tp Béo phén céng.
Trudéng Ban Phéng vién: - Cac 4n - Thye hién céc
- Quén ly, didu hanh hoat dong ctia Ban | phm, tin, bai | nhiém vu theo
- TS chirc thyc hién nhiém vu ciia Ban. | viét Ké hoach cang
3.2 | - Duyét tin, bai, anh clia phéng vién -Pbé an tac hang nim
- Thyc hién cdc nhiém vu khéc khi dugc - Thep dinh
Tdng Bién tap Béo phan cong. m{rc%n phim,
tin, bai ctia Bdo
Truéng Ban Thu ky: - Céc 4n - Thu¢ hién tac
- Quén ly, diéu hanh hoat déng ciia Ban | phim, tin, bai | nhiém vu theo
3.3 |- T6 chirc thuc hién nhiém vu ciia Ban | viét K¢é hogch cong
- T8 chire bién tdp xult ban céc sb bao | - D& én tac hang nim
hiing tuén theo nhiém vy duoc giao : - Theo dinh
- Thue hién cac nhiém vu khéc khi duoc murc 4n phim,
Tong Bién tép Béo phén cong. tin, baj ciia Béo
3.4 | Trudng Ban Béo Dién tir - C4c 4n - Thyo hién c4c
- Quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Ban | phim, tin, bai | nhiém vu theo
- T6 chirc thuc hién nhiém vu cia Ban | viét Ké hogch cong
- Thye hién c4c nhiém vy khac khi duoc | - Bé an tdc hang n
Téng Bién tip Béo phan cong. - Theo dinh
mirc 4n phém,
tin, ba cﬁaa.%o
Truéng ban Ban doc va Vin phong | - Cac 4n - Thuclhién cac
thuong tra: pham, tin, bai | nhiém vu the
3.5 | - Quénly, diéu hanh hoat déng ctia Ban | viét K¢ hoach ce;{L




- T4 chirc thyc hién nhiém vy ciaBan | - Dé 4n tac hang nam
- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc - Theo dinh
Téng Bién tap Béo phan cong. mitc 4n phim,
tin, bai cia Béo
Trudng ban Chuyén dé: - Céc an - Thuc hién cac
- Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia Ban | phém, tin, bai | nhiém vu theo
- Té chitc thuc hién nhiém vu ciia Ban | viét K& hoach céng
3.6 |- Truc tiép phu trach thuc hién té chic | - Dé 4n tac hang nim
chuong trinh sy kién - Theo dinh
- Tryc tiép phu trich thuc hién nhiém mitc &n phém,
vu kinh té béo chi tin, bai ciia Bao
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge
Tdng Bién tép Béo phén cong.
Phé ban Pho truong Ban Trj sy - Céc béo céo | - Thyc hién cac
- Quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Ban nhiém vu theo
4.1 |khi dugc Truong ban Gy quyén bing K& hoach céng
vin ban tac hang ndm
- Truc tiép phu trach cong tac Thi dua, - Theo dinh
Khen thudng. mirc 4n phim,
- Phu tréch cong tac phat hanh béo tin, bai cia Béo
- Thyc hi¢n nhiém vy khac do Trudng
ban phén cong.
Phé truéng Ban Phéng vién - Céc bai - Thuc hién céc
- Quan ly, diéu hanh hoat d6ng cua Ban | viét, 4n phim | nhiém vu theo
khi dugc Truéng ban uy quyén bing K¢é hoach cong
4.2 | vanban tac hang nim
- Tryc tiép phy trach cong tic ndi vu - Theo dinh
cua Ban. mirc 4n phim,
- Bién tép tin, bai, anh cia phéng vién tin, bai cia Bdo
- Thyc hién c4c nhiém vu khéc khi 1anh
dao phén cong.
Phé truémg Ban Thu ky - Céc bai - Thyc hién céac
- Quén ly, diéu hanh hoat ddng ctia Ban | viét, 4n phdm | nhiém vu theo
khi duge Truéng ban uy quyén bing K& hoach céng
43 |vanban tac hang nim
- Truc tiép phy trach cong tic ndi vu - Theo dinh
cta Ban. mirc 4n pham,
- Bién tép tin, bai theo phan cdng tin, bai ciia Bao
- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi lanh
dao phan cong.
Phé truéng Ban Béo dién tt DT&PT - Céc bai - Thuc hién céc
- Quan ly, diéu hanh hoat dong cua Ban | viét, tin, 4n nhiém vu theo
khi dugc Truéng ban iy quyén bing | p K& hoach céng
44 |vinban tdc hang nim
- Tryc tiép phu trach cbng tic ndi vu - Theo dinh

cua Ban.
- Thuc hién cic nhiém vu khéc khi lanh
dao phéan cdng.

» A X
mirc an pham,
tin, bai ciia Bao

Phé Trudéng Ban Ban doc va cic Vin

- Céc bai

- Thuc hién cac

(M/}//




phong Thudmg tr viét, tin,an | nhidm vu theo
- Quén ly, diéu hanh hoat déng ctia Ban phim Ké hoach eong
4.5 |khi duoc Truéng ban y quyén bing tac Hang ném
vin ban - Theo dil-fE:n
- Tryc tiép phu trach céng tac ndi vu mirc 4n phim,
cia Ban. tin, bai cua Béo
- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi 1anh
dao phén cdng.
Phé trudng Ban Chuyén @& - C4c bai - Thyc hién cac
- Quan 1y, diéu hanh hoat déng ciia Ban | viét, tin, 4n | nhiém vu theo
khi dugc Truéng ban ty quyén bing | phdm Ké hoach cbng
4.6 | vinban tac hing ndm
- Truc tiép theo ddi, thuc hién cong tic - Theo dinh
ndi vu cuia Ban. mirc P
- Phit trién d6i ngil cong tac vién. tin, bAi ctia BAo
- Thuc hién nhiém vy khic khi lanh dao
phin céng.
II | Tén vi tri viéc lam gin véi cdng viéc hoat déngﬂghé nghi¢p
- Phéng vién chuyén trach b, nganh, | - C4c an - Thyc hiéd cac
linh vyre: Thye hién viét tin, bai trén tit | phdm, bai nhiém vu theo
ca cac linh vuc vin héa, x& hoji, kinh té, | viét K& hoach cdng
chinh tri, an ninh, quéc phong, chinh tac hang nim
sach doi song, chinh sach dan tdc, xdy - Theo dinh
dung Dang, dan tc va hi nhdp, vin mﬁciphﬁn,
héa, su kién, thé thao trén pham vi ca tin, bai cua Béo
m.rérc ding trén Bdo Dén toc va Phat
trién.
- Phéng vién cong tac ban doc: Viét tin,
bai theo y kién ban doc, didu tra theo
don thu ban doc
5 | Phéng vién - Phong vién tiép nhan, xir ly, giai quyét
don thu ban doc; tiép cong dén; phéng
vién ti€p nhén don thir ban doc, viét bai
diédu tra..
- Phéng vién thudng tra: viét tin, bai
trén dia ban thuong tri; theo déi tinh
hinh cdng tic dan tdc trén dia ban
thudng trua.
- Phéng vién chuyen dé: Viét tin, bai
quéing céo, truyén thdng; thuc hién cac
nhiém vy td chirc truyén thong, sur kién.
- Thuc hién céc nhiém vu khéc do 1anh
dao giao.
- Bién tép trang thdi sy, chinh tri, an | - Cé4c 4n - Thyre hién cic
ninh phap luét pham, bai nhi¢m vy theo
6 Bién tdp - Bién tép trang chinh sach va doi sépg, viét K& hoach cong
vién khoa hoc, cong nghé, mdi trudmg, y té tdc hang nam
- Bién t4p trang vin héa, du lich, kinh té - Theo dinh
- x4 hdi mic 4n phém,

e




- Thyc hién nhiém vu bién tdp tin, bai
cua phong vién, cing tac vién trong linh
vuc dugc phéiin cong

- Thuc hi¢n nhiém vu theo sur phin céng
cua lédnh dao Béo

tin, bai ctia Béo

Ky thuat

vién

- Thyc hién danh may; nhén tin, bai
trong hom thur dién tir; doc morat; hd trg
T4 thiét ké dan trang, in bdng chuyén
bién tap vién doc ra soét; chuyén tiép
lanh dao Ban Thu ky doc duyét bong 1.
- Thye hig¢n nhiém vu theo su phin céng
cua lanh dao Bao

~ A
Theo yéu cau

Hoa s§

- Iloa sy: Chju trach nhiém chinh vé
chon, chinh sira, din trang anh, cong tac
vé trinh bay trén bdo ddm bao tinh khoa
hoc, my thuét, chinh xac, phu hgp véi
ndi dung cua bai bio.

- TS chirc thiét ké dan trang céc tin, bai
trén mdy, chinh sira photoshop anh, in
bﬁng chuyen bién tap vién doc ra sodt;
chuycn uép lanh dao Ban Thu ky doc
duyét bong 1

- Thyc hién nhiém vy theo sy phan cong
cua lanh dao Béo.

T4c pham tin,
bai

Thyc hién

nhiém vy theo
ké hoach cdng
tac hing nim.

111

Tén vi tri viéc ]am gin v6i cong vige hd

trg, phuc vu

Tb chirc,
hanh
chinh, téng
hop, cong
ngh¢ thong
tin

- Tham muu, gidp viéc va thuc hién céc
cong viéc hanh chinh, nhu: téng hop,
soan thdo cidc vidn ban hanh chinh, ndi
vu ctia Bdo nhu bio céo, quy ché, quy
dinh, ké hoach, ché d6 chinh séch,..

- Truc tiép thyc hién cong tic phat
hanh, phan phédi b4o chi

- Phu trich cOng tdc quan tri mang,
quan ly tai san cua Toa soan: Thuc hién
cdc cdng viéc cua cong tic hé théng
mang, quan trj mang, sira chita mdy
moéc cia Tda soan dam bao théng sudt,
phuc vu cho hoat dong chung cia Toa
soan

- Thye hién cdc nhiém vu khic do lanh
dao giao.

- Céc cong
vin, bdo cdo,
quyét dinh

Theo yéu cau

10

Vian thu

- Thuc hién cbng tdc vin thu, luu trir
trong don vi theo quy dinh cta nha
nudc.

- Céc béo cdo

Theo yéu cau

11

Ké toan

- Thyc hién Kiém tra hd so, thu tuc
chimg tir thanh quyét toan khi Truéng
phong, ké to4n tnr('mg giao.

- Giao dich véi ngan hang, kho bac, bao
hlem x4 hoi, bdo hiém y té dé giai quyét
vé tai chinh va céc ché d6 chinh séch cho

- Céc bdo céo

Theo yéu cau
nghiép vu




CB, CC, VC, NLD cuia Toa soan theo qui
dinh cia nha nudec.

- K€ toén theo d&i ngudn tai chinh nha
nuéc cip
- K& toan theo dai ngudn thu khic cmﬂ
Béo nhw: quang cdo, truyén théng, t
chirc sur kién.
- Thyc hién cic nhiém vu khéc theo sy
phén cdng cia Tru'cm_g Phong.

- Thuc hién quan ly tién mat tai don vi, | - Cac béo céo

Theo yéu cau

md sb theo ddi tién rit, ndp tién tai kho nghiép vu
bac, ngén hang va c4ac chimg tir phét

1o | Thi quy, sinh tai don vi. Kiém ké tién mat theo

thii kho quy dinh
- Thyc hién céc nghxep vu chi tra tién,
thu, chi tién mat, tién gii ngén hang
theo quy dinh.
; - Thyec hién nhiém vy l4i xe - Céc nhiém Nhiém wu

13 | Léixe Vit ciith thudmg xuyén
- Thudmg true bao vé co quan - Cé4c nhiém Nhiém wu

14 | Bio v§ vu cy thé thuémg xuyén




PHU LUC 3
G NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM CUA
BAO DAN TOC VA PHAT TRIEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 443 /0D-UBDT

ngay db thang 3 nam 2018 cia Bj truomg, Chi nhiém Uy ban Dan téc)

TT | Chircdanh | Vi viEe m Ning lwc, ky niing Ghi
cu thé chi
L. Lanh dao Bdo Din tjc & Phit trién
: */ Nang lyc, ky nang:

Téng Bién
tap

Tdng Bién tép

- Nim vimg dudmg 18i, chu trwong, chinh
sdch cua Déang va phép luft cia Nha nudc
vé linh vuc thong tin bdo chi; nhitng thanh
tru mdi, cdc su kién quan trong cua doi
séng chinh tri, kinh té, xa hoi trong linh vuc
cong tac dan tdc

- C6 ning luc lanh dao, quan ly trong linh
vuc thong tin bao chi

- C6 kha nang xiy dung chuong trinh, ké
hoach, chién lugc phét trién don vi

- C6 kha niing giai quyét cic cong viéc dot
Xuit

- C6 kha niing tbt trong cong tac d6i ndi, dbi
ngoai

- Thanh thao vé nghigp vu théng tin béo chi;
am hidu v& chinh s4ch dén tdc.

- C6 niéng luc tdp hop, quy tu cong chirc,
vién chire, ngudi lao dfng thuc hién tbt
nhiém vu chuyén mén

- C6 k¥ nang viét, kiém duyét ndi dung tin,
bai, 4n phdm

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit

- C6 k¥ niing giao tiép dam phén

- C6 k¥ ning diéu hanh cudc hop

Phé Téng
Bién tip

Phé Tdng Bién
tép

*/ Nang luc, k¥ ning:

- Ném vimg duong 16i,-chi truong, chinh
sach cua Dang va phédp ludt cia Nha nudc
vé linh vyc thdng tin bdo chi; nhitng thanh
twu mdi, cac su kién quan trong cua doi
song chinh tri, kinh té, xa hi trong linh virc
cong téc din tdec




- C6 ning lyc quan ly cng viée duge
chi dao giup Tong Bién tép (ning luc q
ly tai chinh, quan Iy nhén sw, quan Iy |t
chirc thure higén nghiép vu chuyén nganh b
chi)
- C6 niing luc 6 chirc thyc hién nhiém vu
- C6 kha ning phan tich, tng hop, dénh gid
chinh sach

Thanh thao vé nghiép vu 1y luan béo chi;
vé c4c loai hinh vin héa, nghé thujt
- C6 nang luc tip hop, quy tu cong chirg,
vién chirc, nguodi lao d9ng thuc hién tot
nhi¢m vu chuyén mon
- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoa1 ngit
- C6 ky nang viét, kiém duyét ndi dung tin,
bai, 4n phim
- C6 k¥ ning didu hanh cuée hop

II. Truwéng ban

1 | Trudng Ban
tri sy

Trudng ban

* Ndng luc, kj ndng

- Nim vimg dudng 16i, chu truong, chinh
sé.ch cua Pang va phép luét cia Nha nuéc
vé linh virc thdng tin bao chi; nhimg thanh
tuu mdi, cic su klén quan trong cua doi
song chinh trj, kinh té, x4 hoi trong linh vire
cong tac dan tdc

- C6 ning luc tdng hop, béo céo

- Ning lyc diéu hanh va phéi hgp thyc hién
nhiém vu

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh td
chirc

- C6 ning lyc tdp hop, quy tu vién chirc,
ngudi lao dong thyc hién tdt nhiém vu
chuyén mén

- C6 k¥ nang vé cong tac tai chinh ké toén

- Thanh thao tin hgc vin phong, ngoai ngit

- C6 k¥ niing giao tiép dam phan

- C6 k¥ ning diéu hanh cudc hop

Trudémg Ban
Thu ky

Trudng Ban

* Ning luc, ky ndng

- Nim vitng duong 16i, chu truong, chinh
sé.ch cia Dang va phép ludt cia Nha nudc
vé linh vyc thdng tin bdo chi; nhitng thanh
tt,ru mdi, cac su k1en quan trong cua doi
song chinh tri, kinh te x4 hdi trong linh vuc
cdng ticdantjc

- Cé ning luc tdng hop, béo cdo; ning luc
kiém soét 13i tin, bai; gidm sat in




- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh béo
chi

- C6 ning luc tdp hop, quy tu vién chir,
ngudi lao déng thuc hig¢n t8t nhiém vy
chuyén mén

- Ning luc didu hanh va phéi hop hoat dong
trong cong tac

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngit

- Am hidu v& vin hoa, phong tuc tdp quan,
tiéng néi clia céc dan toc thiéu sb.

Truéng Ban
Phéng vién

Truéng Ban

* Ndng luc, ky nang

- Ném vimg dudmg 16i, chii truong, chinh
sdch clia Dang va phap ludt cia Nha nuéc
vé linh vuc thdng tin bdo chi; nhitng thanh
tyu méi, céc sy kiép quan trong cua doi
song chinh tri, kinh té, x& hdi trong linh vuc
cong tac dén tdc

- C6 naing lyc téng hop, phan tich théng tin

- Thanh thao nghiép vu bao chi

- C6 ning lyc tip hop, quy ty vién chuc,
ngudi lao dong thuc hién t6t nhiém vu
chuyén moén

- Niing lyc diéu hanh va phbi hgp hoat dong
cong tac

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit

- Am hiéu v& van ho4, phong tuc tip quén,
tiéng néi clia cac dén tc thiéu sb.

Trudmg ban
Ban doc va
Vin phong
thudng tri

Trudémg Ban

* Ndng luc, ky ndng

- Nim vimg duomg 16i, chu truong, chinh
sach cua Dang va phéap ludt cia Nha nuéc
vé linh vyc thong tin bdo chi; nhitng thanh
twu moi, cac sy kién quan trong cua doi
song chinh tri, kinh té, xa hdi trong linh vyc
cong tac dan tdc

- C6 nang lyc tdng hop

- Thanh thao nghiép vu bién tip va nghiép
vu bao chi

- C6 ning lyc tdp hop, quy tu vién chirc,
ngudi lao dong thuc hién t6t nhiém vu
chuyén moén

- Nang lyc diéu hanh va phdi hgp hoat dong
cdng tac

- Thanh thao tin hoc vdn phong, ngoai ngir

- Am hiéu v& vin hod, phong tuc tdp quan,
tlcng noi cua céc dan toc thiéu sb.




5 | Truéng Ban

béo dién tir
Dén toc va
phit trién

Truéng ban

* Ndng lyc, ky nang

- Ndm vitng dwong 16i, chu truong, chihh
séch cia Pang va phédp luit cia Nha nuiyc
vé linh vuc théng tin bao chi; nhitng thanh
tyu méi, cac sy kién quan trong cua doi
song chinh tri, kinh té, x& h¢i trong linh virc
cong tac dén tdc

- C6 nang lyc quan ly bdo dién tir

- Thanh thao nghié€p vu bién tap va nghi¢p
vu bao chi

- C6 nang luc tdp hop, quy tu vién chirx,
ngudi lao déng thyc hién tét nhiém wy
chuyén mén

- Néing luc diéu hanh va phéi hop hoat déng
cong tac

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngir

- Am hiéu v& vin ho4, phong tuc tdp quin,
tiéng néi cua céc dan toc thidu sb.

6 | Trudng ban
Chuyén dé

Trudng ban

* Nang luc, ky ning

- Nim vimg dudng 18i, chu truong, chinh
sach cia Pang va phip luit cia Nha nuée
vé linh vyc théng tin bdo chi; nhimmg thanh
twu méi, céc sy kién quan trong cua dai
song chinh tri, kinh t€, x3 h¢i trong linh vue
cong tac dan tdc

- Thanh thao nghigp vy bién tip va nghiép
vu béo chi

- C6 ning lyc tip hop, quy tu vién chic,
ngudi lao dong thyc hién tét nhiém vy
chuyén mén )

- Néing lyc diéu hanh va phéi hop hoat dong
cong tic

- C6 k¥ ning ¢am phan, t§ chirc thyc hién
nhiém vu

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé& vin ho4, phong tuc tip quén,
tiéng néi cua c4c dén toc thiéu sb.

III. Phé Trudng ban

1 Phé truéng
Ban tri su

Phé truéng ban

* Ndng luc, ky ndng

- Nim vimg dudng 18i, chi truong, chinh
sach cla Dang va phép ludt cia Nha nudc
vé linh vuc thong tin bdo chi; nhimg thanh
tvu mdi, cdc su kién quan trong cua dii
song chinh tri, kinh té, x4 hoi trong linh virc
cong tic dén tc




- C6 nang lyc tdng hop, béo céo

- Néng luc diéu hanh va phéi hop thyuc hién
nhiém vy

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh &
chirc

-~ C6 nang lyc tip hop, quy tu vién chirc,
ngudi lao dong thuc hién tét nhiém wy
chuyén mén

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngit

- C6 k¥ ning giao tiép dam phén

- C6 k¥ ning diéu hanh cudc hop

Phé trudng
Ban Thu ky

Phé trudmg ban

* Ning luc, kj ndng

- Nim vimg duémg 16i, chi truong, chinh
sach cua Dang va phép luit cia Nha nuée
vé linh vuc théng tin bdo chi; nhitng thanh
tyu méi, cac sy kién quan trong cua doi
séng chinh tri, kinh té, x4 hi trong linh vuc
cong tic dan tdc

- C6 ning luc tng hop, bo cdo; ning luc
kiém soat 13i tin, bai; gidm st in

- Thanh thao nghiép vu‘_chuyén nganh bao
chi

- C6 nang lyc tidp hop, quy tu vién chic,
ngudi lao dong thyc hién tot nhiém vy
chuyén mén

- Nang luc diéu hanh va phéi hgp hoat dong
trong cong tac

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé vin hoa, phong tuc tip quén,
tiéng noi clia cac dén tdc thiéu sb.

Phé trudng
Ban Phong
vién

Phé trudéng ban

* Ndng luc, ky nang

- Nim vitng dudmg 181, chu truong, chinh
sach cua Pang va phdp ludt cia Nha nute
vé linh vuc théng tin bdo chi; nhiimg thanh
tuu méi, cdc su kién quan trong cua doi
song chinh tri, kinh t€, xd héi trong linh vuc
cong tac dan tdc

- C6 nang luc tdng hop, phén tich théng tin

- Thanh thao nghiép vu bédo chi

- C6 nidng luc tidp hop, quy tu vién chic,
ngudi lao dong thuc hién tét nhiém wu
chuyén moén

- Ning luc diéu hanh va phdi hgp hoat déng
cOng tac

- Thanh thao tin hoc vdn phong, ngoai ngir




- Am hiéu vé& vin ho, phong tuc tip quén,
tleng néi cia cac dan toc thiéu sb.

Pho trudng
ban Ban doc
va Vin phong
thudmg tra

Phé truéng ban

* Nang luc, ky ndng

- Ném vimg dudmg 16i, chi truong, chinh
séch cua Dang va phap luét clia Nha nude
vé linh virc thdng tin béo chi; nhitng thanh
tvu mdi, céc sy kién quan trong cia doi
song chinh tri, kinh té, xa hji trong linh virc
cong tac dan tdc

- C6 ning lyc tdng hop, phan tich thong tin

- Thanh thao nghiép vu bién tip va nghigp
vu béo chi

- C6 ning lyc tdp hop, quy tu vién chiic,
ngudi lao déng thuc hién tét nhiém wu
chuyén mén

- Nang luc diéu hanh va phdi hop hoat déng
cong tac

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngit

- Am hiéu vé vin hoa, phong tuc tdp quan,
tiéng néi cua c4c dan toc thiéu sb.

Phé trudng
Ban bio dién
to Dan tdc va

phét trién

Pho trudng ban

* Ning luc, ky ndang
- Nim viing dudng 16i, chu trwong, chirh
sach cua Dang va phép luit cua Nha nudc
vé linh virc théng tin bao chi; nhf’mg thanh
tyu mdi, cac sy kién quan trong cia ddi
song chinh trj, kinh t&, xa héi trong linh vic
cong tac dén tdc
- C6 ning lyc quan ly bdo dién t
- Thanh thao nghi¢p vu bién tip va nghiép
vu béo chi
- C6 ndng lyc tip hop, quy tu vién chue,
ngudi lao déng thuc hién tét nhiém vy
chuyén moén
- Néing luc diéu hanh va phéi hep hoat déng
cOng tac
- Thanh thao tin hoc vian phdng, ngoai ngir

- Am hiéu v& vin hoa, phong tuc tdp quan,
tiéng néi ciia cAc dan téc thidu sb.

Phé truéng
ban Chuyen
dé

Phé trudmg ban

* Ning luc, ky ndng

- Nim vimg dudmg 16i, chu truvong, chinh
sach cia Pang va phap luat ciia Nha nuée
vé linh vyc théng tin béo chi; nhimmg thanh
tyu mdi, cac sy ki¢n quan trong cua doj
song chinh tri, kinh té, xa hoi trong linh vuc
cdng tac dan toc

- Thanh thao nghiép vu bién tép va nghiép

(




vu bao chi
- C6 ning luc tdp hop, quy tu vién chic,
ngudi lao dong thyc hién tSt nhiém wy
chuyén mén
- Ning lyc diéu hanh va phéi hop hoat dong
cdng tac
- C6 ky nang dam phién, t chirc thuc hién
nhiém vu
- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit

- Am hiéu vé vin hoa, phong tyc tdp quan,
tiéng noi clia cac dan tdc thiéu sb.

IV. Vj trf vigc lam gin véi cong viéc hoat dfng nghé nghiép

1

Bién tap vién

Bién t4p vién

* Ndng luc, ky ndng

- Ném vimg dudng 16i, chii trwong, chinh
sach cua Dang va phap ludt ciia Nha nudc
vé linh virc thong tin bdo chi; nhing thanh
tru mdéi, cic su kién quan trong cua doi
song chinh trj, kinh té, xa hoi trong linh vuc
cong tac dan tdc

- Thanh thao nghiép vu bién tip

- Thanh thao tin hoc van phong, ngoai ngir

- Am hiéu vé van ho4, phong tuc tip quan,
tiéng néi cia mot s6 dan toc thidu sb

Phéng vién

Phéng vién

* Nang luc, ky ndng
- Nim vimg dudmg 16i, chu truong, chinh
sach'cia Pang va phép luit cia Nha nudc
vé linh vyc thong tin bdo chi; nhimg thanh
fru madi, cac su kién quan trong cia doi
song chinh tri, kinh t&, xa hi trong linh vuc
cOng tac dan toc
- Thanh thao nghi¢p vu bdo chi

- Thanh thao tin hoc vin phong, ngoai ngit

- Am hiéu vé& van hod, phong tuc tép quén,
tléng néi ciia mot sd dan tdc thidu sb

Ky thuit vién

K§ thuét vién

* Ndng lyc, ky ndng

- Nim vimg chi truong, dwdng 16i cua
Dang, chinh sich, phap luét cia Nha nudec.

- C6 ning luc tdng hop, bio céo

- Ning lyc danh may, dan trang, trinh bay
maket, ban bong, x\r ly anh béo chi ...

- K¥ néng soan thdo vin ban

- Thanh thao tin hgc vin phong




Hoa sy

Hoa sy

* Ndng luc, ky ndng:

- Nédm vimg chi truong, duong 161 cta
Daéng, chinh séich, phap luit ctia Nha nudc.

- T4 chirc, thyc hién nhiém vy

- Xdy dyng ké hoach thyc hién nhiém vu

- Néng luc nghiép vu béo chi, my thuit. ..

- C6 kha nang nhay bén chinh tri, nim bét
thdng tin nhanh nhay, chinh x4c.

- K¥ niing hoa sy

- Khai thac phan mém,...

Vi tri viéc ]am

gan véi cong vige

hd trg, phuc vy

Chuyén vién

T6 chtc, hanh
chinh, tdng hop,
cong nghé théng
tin

* Nang luc, ky ndng

- C6 nang lyc téng hop, béo céo

- C6 nang luc quéan tri cong nghé thong tin
trong dom vi

- Thanh thao nghiép vy trong cdng tic td
chirc, hanh chinh

- Thanh thao tin hgc van phong

Chuyén vién

Van thu, luu
trit, tha kho, thu
quy.

* Ndng luc, ky ndng
- Thanh thao nghiép vu vin thu — luu trix
- Thanh thao nghiép vu thu — chi, quan ly
qu¥ tién mit, quan 1y kho
- Thanh thao tin hoc vin phong

Chuyén vién

Ké toan

* Ndng luc, kj ndng

- Thanh thao nghiép vy ké toan

- C6 nang luc xdy dyng ké hoach — tai chinh
- Sir dung thanh thao mjt phan mém ké toan
- Thanh thao tin hoc van phong

Lai xe

L4i xe hop ddng

* Ning luc, kj ndng

- Bam bao yéu ciu vé bing cap theo quy
dinh ctia phap lut d6i v6i nghé 14i xe.

- Pam bdo sirc khoé, tri lyc trong thuc hién
nhiém vu,

- Cén thén, nhanh nhen, trung thuc, khong

ngai khé ngai khd, cé trach nhi¢m cao trong
cdng viéc.
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