UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM DINH Doc 14p - Tu do - Hanh phiic
S6: 923 /QD-UBND Nam Dinh, ngay 02 thing 5 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc
va Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam ciaa DPai Phat thanh va
Truyén hinh tinh Nam DPinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can civ Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10 thing 9 nam 2020 cia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va s6 lwong nguwoi lam viée trong don vi sw nghiép cong ldp;

Can cit Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thing 9 nam 2020 ciia
Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6
85/2023/ND - CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cia Chinh phii vé viéc sira doi, bo
sung mot s6 diéu cuia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020
vé tuyén dung, sir dung va quadn 1y vién chirc;

Can civ Quy dinh sé 101-OD/TW ngay 28 thing 02 nam 2023 ciia Ban
Chdp hanh Trung wong vé trach nhiém, quyén han va viéc b nhiém, mién nhiém
khen thuwong, ky ludt lanh dao co quan bao chi;

Can cir Thong twr s6 12/2022/TT-BNV  ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bé
triwong B Noi vu hwdng dan vé vi tri viéc lam céng chive lanh dao, quan 1y, nghiép
vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va
vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi sw nghiép céng ldp; Théng tw sé 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12
nam 2022 cua Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong churc nghiép
vu chuyén nganh noi vy,

Can cir Thong tw s6 08/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 nam 2023 cia Bo
trieéng Bo Thong tin va Truyén thong hwdng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, qudn
Iy va chire danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh, co cdu vién chikc theo chirc
danh nghé nghiép trong don vi si nghiép céng ldp thudc nganh, linh viee théng tin
va truyén thong;

Can cir Théng tw s6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thing 8 nam 2023 ciia Bé
trueéng Bo Khoa hoc va Cong nghé hiedng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, qudn Iy
va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh khoa hoc va cong nghé, co cdu vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép trong té chirc khoa hoc va cong nghé cong ldp;

Theo dé nghi ciia Giam doc Pai Phdt thanh va Truyén hinh tinh tai To trinh
s6 163/TTr- PTTH ngay 25/4/2024 va cia Gidm déc S¢ Néi vu tai To trinh so
1256/TTr-SNV ngay 26/4/2024 vé viéc dé nghi phé duyét Bé dan vi tri viéc lam ciia
Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh.
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QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban md ta cong viéc va
Khung ning lre timg vi tri viéc 1am ciia Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh
Nam Dinh

1. Danh muc vi tri viéc lam g@)m 30 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén nganh: 18 vi tri;

- Vi tr viéc 1am chiic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 04 vi tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri viéc 1am cia DPai Phat
thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh (chi tiét tai Phu luc I, Phu luc 1T kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuwe hién

1. Giam ddc Pai Phét thanh va Truyén hinh tinh ¢ trach nhiém:

- Can ctr Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc
timg vi tri viéc 1am da dugc phé duyét va sb lugng nguoi lam viée dugc giao hang
nim dé 1am co so thyc hién viée tuyén dung, sir dung, quan 1y vién chirc va lao
dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

- B4o cao UBND tinh (qua S¢ Noi vu) xem xét diéu chinh Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri viéc lam khi don vi
su nghi¢p c6 su thay ddi vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cu td chirc; don
vi dugce t6 chuc lai theo quyét dinh ciia co quan c6 thdm quyén hodc c6 thay doi
vé muc do phuc tap, tinh chét, dic diém, quy moO hoat dong, pham vi, ddi tuong
phuc vu, quy trinh quan 1y chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh.

2. Giam dbc S& Noi vu o trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thyc hién
ctia Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
206/QD-UBND ngay 01/02/2023 ciia UBND tinh Nam Pinh vé viéc phé duyét vi
tri viéc 1am va co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cua Pai Phat thanh
va Truyén hinh tinh Nam Dinh.

Piéu 4. Chanh Vian phong UBND tinh, Giam doc S¢ Nbi vu, Giam dbc Pai
Phat thanh va Truyén hinh tinh va cdc co quan, don vi c6 li€én quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Di€u 4; CHU TICH
- Bo Noi vu (d€ bao cao); =

- Cong TTDT tinh;
- Luu: VP1, VP8.o4



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA

PAI PHAT THANH - TRUYEN HINH TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé: /10D-UBND ngay

/51 2024 cua UBND tinh)

Ngach/hang chirc Ghi chua
TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL danh nghé nghiép
| VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY: 04 VI TRi
ek Hang II hodc tuong
1 Giam doc PTTH-LDQL-01 duong tré 1én
Y Hang II hodc tuong
2 Phé Giam doc PTTH-LDBQL-02 duong trd 1é€n
. \ Hang III hoac tuong
3 Trudng phong PTTH-LDQL-03 duong trd lén
. . \ Hang III va tuong
4 Phé Truong phong PTTH-LDQL-04 duong trd 1én
n |V TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN
NGANH: 18 VI TRI
1 Phong vién hang Il PTTH-CDNN-01 Phong vién hang II
2 Phong vién hang 11 PTTH- CDNN-02 Phéng vién hang IIT
3 Bién tap vién hang Il PTTH- CDNN-03 Bién tap vién hang III
4 Phat thanh vién hang Il PTTH- CDNN-04 | Phat thanh vién hang II
5 Phat thanh vién hang Il PTTH- CDNN-05 | Phéat thanh vién hang III
6 Phat thanh vién hang IV PTTH- CDNN-06 | Phat thanh vién hang IV
7 | Congnght thong tin hang I | PTTH-CDNN-07 | COngnghe thong tin
hang 11
A A ) i Cong ngh¢ thong tin
8 Cong ngh¢ thong tin hang 111 PTTH- CDNN-08 hang IIT
. A A s ) i Cong ngh¢ thong tin
9 Coéng nghé thdng tin hang IV PTTH- CDNN-09 hang IV
A . ) i K§ thuat dung phim
10 Ky thuat dyng phim hang 11l PTTH- CDNN-10 hang IIT
11 Ky thuat dung phim hang IV | PTTH- CDNN-11 | KV thuat dung phim

hang IV




13 Quay phim hang Il PTTH- CDNN-13 Quay phim hang III

14 Quay phim hang IV PTTH- CDNN-14 Quay phim hang IV

15 Dao dién truyén hinh hang II PTTH-CDNN-15 Dao dién truyén hinh
hang 11

16 | Pao dién truyén hinh hang III | PTTH-CDNN -16 Dao dién truyén hinh
hang 11

17 | Ky su hang I PTTH-CDNN -17 K¥ su hang 111

18 | KJ thuét vién hang IV PTTH-CDNN -18 | Ky thuat vién hang IV

m |V TRI VIEC LAM CHU'C DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON

DUNG CHUNG: 04 VI TRI
1 Ké toan vién PTTH- CMDC- 01 Ké toan vién
2 Ch}lyen vién hanh chinh — van PTTH- CMDC-02 Chuyén vién
phong

3 Vin thu vién trung cap PTTH- CMDC-03 | Vin thu vién trung cap

4 Nhan vién thu quy PTTH- CMDC-04 Nhan vién

IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU: 04 VI TRi

1 Nhan vién ky thuat PTTH-HTPV-01 HDbLD

2 Nhan vién phuc vu PTTH-HTPV-02 HPLD

3 Nhan vién l4i xe PTTH-HTPV-03 01Nhan vién, HDLD

4 Nhan vién bao vé PTTH-HTPV-04 HDLD

Tong cong: 28 vi tri




Phu luc |1
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG
VI TRI VIEC LAM CUA PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH TiNH
(Kem theo Quyet dinh so: IQOD-UBND ngay /5/2024 cua UBND tinh)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Tén VTVL: Giam déc Ma vi tri viéec lam: PTTH — LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay duoc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat t’hanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, sb 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong L6c Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, tai liéu phap quy lién quan dén linh vyc quan 1y
nganh; ndi quy, quy ché, quy trinh giai quyét cong viéc ndi b co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc Pai 1a nguoi dimg dau don vi, 1anh dao, quan 1y va to chac thyuc hién chic
nang, nhiém vu vé nganh phat thanh, truyén hinh trén dia ban tinh va thuc hién cdc nhiém vu
khac dugc cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém trugc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh, ddng thai chiu trach nhiém vé chuyén nganh truéc B truong Bo Thong tin va
Truyén thong va trudc phap luat vé chiic trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT Céac nhiém vy, cong viéc
. Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nl}iém vu, Cong viéc cu thé cong viée
mang cong
viéc

Ké hoach cong tac ciia don vi dugc
Chu tri xd@y dung ndi dung, | xdy dung phu hop voi chuong trinh
kéhoach cong tic nam, quy, thang | ké hoach cong tac cua cO quan cap

T chic 13 cua don vi. trén va nhiém vy duoc cap co tham
K& hoaéﬁ quyén giao, dugc ban hanh ding quy
: dinh.

2.1 | cong tac,

phan  cong
nhiém vu. - Phan cong cong viéc cho Pho
giam dbc, Truong phong, phod
truong phong chuyén moén va vién
chue, lao dong.

Phan cong cong viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua don vi; mot cong viéc
chi do mét td chic hodc mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

.- Chi dao, dinh hudng chién lugc
phat trién cua don vi; dinh huéng
cong tac thong tin, tuyén truyen;
truc tiép chi dao va duyét céac
Tb chuc thuc chuong trinh, tac phém bao chi
hién nhiém | quan trong, nhay cam.

vu, cong viée | - To chuc thuc hién va chiu trach
chuyén mén, | nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu
nghiép  vu | chuyén mon theo quy dinh cua
ctua don vi phap luét va theo phan cong hodc
uy quyén caa Uy ban nhan dan cap
tinh.

- Trién khai thuc hién co ché tu
cha, tu chiu trach nhiém cua don vi

- Hoat dong cua don vi thong sudt;
cong viéc chung cua don vi duogc
thuc hién theo diung quy trinh va
hoan thanh theo tién d6, chit luong
cua chuong trinh, ké hoach.

- Xir 1y chinh xé4c, dung thim quyén;
bao céo kip thoi.

2.2
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su nghi¢p cong lap theo quy dinh
cua phap luat.

- Thuc hién hop tac qudc té vé
nganh, linh vuc quan ly va theo
phén cong hodc uy quyén caa Uy
ban nhéan dén cap tinh.

- To chirc nghién ciu, tng dung
tién bo khoa hoc - ki thuét va cong
nghé; xay dung hé thdng thong tin,
luu trir phuc vu cong tac chuyén
mon nghigp vu.

-Giai quyét khiéu nai, t& cao,
phong, chdng tham nhiing theo quy
dinh cua phap luat va theo su phan
cong hoic uy quyén caa Uy ban
nhan dan cap tinh.

- Quy dinh cu thé chitic ning, nhiém
vy, quyén han phong chuyén mon
nghiép vy, phu hop véi chiic nang,
nhiém vy, quyén han cia Dai theo
huéng dan chung caa Bo Thong tin
va Truyén thong va theo quy dinh
caa Uy ban nhan dan cp tinh.

Quén 1y vién

- Thyc hién quan ly vién chic va
hop dong lao dong cua co quan.
- T6 chirc thuc hién cac quy dinh,

Thyc hién viéc quan ly vién chirc,
hop dong lao dong theo diung quy

23 ggfl" hl?g quy ché lam viéc, ché do chinh | dinh phap luat, phan cong, phan cp
dén§ sach, dao duc cong vy; xay dung | cia co quan co th@m quyén, dam bao
. moi truong lam viéc van hoa va dat | cong khai, cong bang.
hiéu qua cao.

Néam bat day du cac thong tin vé cong
vi¢c cua don vi dang va s€ trién khai
thue hién, kip thot co bién phdp quan
Quén 1y, diduhanh hoat dong cia ly; tép thé doan két; don vi hoan thanh
don vi. t6t nhiém vu, cong viéc theo ké hoach
va cac cong viec dot xuét duoc co
quan co tham quyén giao theo yéu cau

Quin 1§ hoat tién do, chét luong.
24 dong chung | Xir Iy va quan 1y van ban dén. Van ban duoc xur ly kip thoi, chinh

xac va quan 1y theo quy dinh.

Ky trinh cac van ban do don vi dy
thao.

Cac du thao van ban dugce chuan bi
theo diing quy trinh, dang tién do va
dugc phé duyét kip thoi; ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh.

Dinh ky (hoic dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat dong cta don vi voi
co quan cap trén tryc ti€p.

Cung cap thong tin, bao cao chinh
xac, kip thoi theo y€u cau cua co
quan cap trén.
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Pai dién cho don vi vé mdi quan h¢
cong tac; ty quyén cho mot cip
pho don vi phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

Phan cong ngudi chiu trdch nhi¢m
diéu hanh dap tng yéu cau cong viéc
ctua don vi su nghiép theo quy dinh.

\ A A 1 exs s Tai san, tai chinh ctia co quan duogc
Quan ly tai | T6 chuc thyc hién quan 1y tai san, ’ 4 i

2:5 chinh, tai san | tai chinh cta co quan. quan 1};, su dung ‘Fheo quy chf:, theo
uy quyen va quy dinh phap luat.
Tiép thu va phd bién, quan triét cac
Tham dy hop co quan va céc cudc van dé thudc chuc nang, nhiém vu
hop theo quy ché 1am viéc cta don | ciia don vi; ¥ kién chi dao, quyét
Vi. dinh cua cap trén dugc t6 chuc thuc
Chu tri hoac hién kip thoi. ]
26 tham gia cac Chi tri hop giao ban, trién khai Cong viéc dugc trién khai va thong

tin duoc trao d6i kip thoi, ding quy
dinh.

cudc hop, hoi

) nhiém vu cia don vi.
nghi

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

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thdo theo phan cong cia lanh
dao co quan cap trén tryc ticp.

2.7 | T6 chtre thuc hién cac nghi quyét cua Dai, nganh; dinh ky hodc dot xuét bao cdo cac hoat
dong cua don vi theo yéu cau cua cap trén.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do ny ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao va
theo quy dinh ctua phép luat

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

Pwoc quan Iy truc tiép va

Kiém duyat két qua béi Quan ly truc tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh Vien chire. neusi lao don Cac S¢, ban, nganh, UBND
- Chu tich Uy ban nhan dan nLie, Newol NI | c4c huyén, thanh phé, t§ chic
, thuoc Bai PT-TH tinh. \ LA
tinh. Dang, doan the.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Bo TTTT; Pai THVN; Pai TNVN, Ban Tuyén gido
Trung wong; Tinh uy, HDND; UBND, cac s0¢, ban, | Theo chic nidng, nhi€ém vu ctabai PT-
nganh, don vi su nghi€p tryc thuoc UBND tinh; | TH va theo cac quy dinh ctia phap luat
UBND cac huyén, thanh phd; Trung tim TT-VH céc
huyén, thanh phé va cac co quan, don vi khac c6 lién
quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

2 | Puoc tham du céc cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu
duogc giao.
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3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vuy.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
5 | Pugc uy quyén cho Pho Giam ddc ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu hanh
hoat dong cua Dai khi Gidm doc di cong tac.
Il | Thim quyén trong quan 1y vién chirc
1 | Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam ddc, Lanh dao
phong chuyén mon.
2 | Quan ly b may vién chitc va nguoi lao dong thudc Pai PT-TH; quan 1y va sir dung c6 hiéu
qua tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cua phép luat
3 | Truc tiép chi dao mot s6 phong truc thudc theo phan cong trong 1anh dao Pai PT- TH
5. Céc yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | - T4t nghiép dai hoc tro 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam cua

cO quan.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh ctua Tinh iy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan ly.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
va tuong duong tro lén. ’
- C6 chting chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So va tuong duong.

Kién thirc bd trg | - C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir &

trinh d¢ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri Vié(} lam. ‘
- Co6 chting chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ve bao chi;

Kinh nghiém - Co6 thoi gian hoat dong trong linh vuc bao chi, xuét ban it nhat 2 nam.

(thanh tich cong | Trudng hop dic biét, do co quan chi dao bao chi xem xét, quyét dinh.

tac) - Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong cia
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

Phim chét ca4 nhéan| - Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.
- Biém tinh, can than.
- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 kha nang, dé¢ xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua bai.

Céc yéu cau - C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé tai, dé an




khac

thudc linh vuc chuyén mon, nghiép vu cua Dai.
- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cua Dai trong hé thong chinh tri va dinh

hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bd tré sau

minh.

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so
theo hé thong dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cuia Pai truéc mat cling nhu

lau dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhém ning

luc Ning luc cu thé

Nhom nang lyc

- Pao dac va ban linh

- To chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

chung - Giao tiép tng xur

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé¢ thong tin

w AT

- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, d€ an

- T6 chuc thyuc hién

Nhom nang luc quéan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

IR EN N

Tén VTVL: Phé Giam déc

Ma vi tri vi¢c lam: PTTH — LBDQL-02

Ngay bét du thuc hién: Ké tir ngdy dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, s6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vian ban, tai liéu phap quy lién quan dén linh vuc quan Iy
nganh; ndi quy, quy che, quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bo co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Giam ddc Dai 1a cdp pho ctua Giam ddc Dai, gitip Giam ddc Dai quan 1y, to chirc
thuc hién mot hodc mot sb linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua Pai; chiu trach
nhiém trude Giam dbc Dai va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong viéc
mang cong
viéc
2.1 | Tham  gia | 1. Giup Giam dbc quan Iy, diéu hanh | - Nam bat dugc tinh hinh hoat
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quan ly, diéu
hanh mot sb
cong viéc do
Giam  ddc
phén cong

mot sO linh vuc cong tac cua co quan.

- Béi v6i Phé Giam dbc phu trach nodi
dung:

+ Phu trach ndi dung chuong trinh
phat thanh, truyén hinh;Xay dung két
ciu khung chuong trinh phat thanh,
truyén hinh; chuong trinh thoi su phat
thanh, truyén hinh; cic chuyén dé,
chuyén muc; trang thong tin di¢n tu;
danh gia cac chuong trinh phat thanh,
truyén hinh va ni dung cdc san pham
trén cic nén tang cong nghé sd; khai
thac, st dung chuong trinh, tu liéu; t6
chirc mang ludi ndm bt kip thoi cac
su kién nong, ndi bat trong tinh, trong
nudc dé tuyén truyén, dinh hudng
thong tin du luan.

+ Xay dung dinh muc kinh thé k¥
thuat, dinh mic khoan, nhuan but, thu
lao; cong tac phap ché, théng ké, bao
c4o; giai quyét don thu, khiéu nai;
danh gia cong tac vién.

- P6i v6i Pho Giam dbc phu trach Ky
thuat:

Phu trach truyén dan phat song, san
xuat chwong trinh; Thuc hién, sir dung
¢6 hiéu qua cac ngudn lyc phuc vu san
xuit chwong trinh; truyén dan phat
song; tang, tiét kiém ngudn luc cho
Pai; chién luoc phat trién Pai PT-TH
tinh theo huéng chuyén d6i so; tng
dung cong ngh¢ thong tin, nghién ctru
d6i méi va cai tién ky thuat phat
thanh, truyén hinh; chi dao cong tac
an ninh trat tu, noi vu, thuc hién noi
quy, quy ché co quan.

2. Tham gia xur ly cac cong vi¢c dot
xuét trong pham vi dugc giao va bao
c4o xin ¥ kién chi dao cua Giam ddc
hodc co quan cip trén truc tiép ddi véi
nhiing viéc vugt qua pham vi chuc
trach hodc nhitng van dé con c6 y kién
khéc nhau.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong vi¢c cuia don vi;
danh gid viéc hoan thanh nhiém vu
dbi v6i Trudng, phd phongva cac vién
chire, hop ddng lao dong duoc giao
phu tréach.

dong chung cua co quan; nim bit
day du cac thong tin vé cong viée
thudc mang cong viéc dugc giao
phu tréach.

- Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu duoc giao va dugc uy quyen
Cong viée duge xur ly dung tham
quyén, kip thoi, chinh xac va dat
hiéu qua.

- Bao c4do Giam déc vé két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao kip
thoi, theo diing quy dinh.
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4. icu hanh don vi khi dwoc Gidm
dbc ty quyén hoic Léanh co quan cap
trén giao. Bao cdo vé két qua giai
quyét cong viéc, két qua hoat dong
dugc giao phu trach hodc ty quyén.

5. Chi dao, kiém tra, dén ddc cac
phong duoc giao phuy trach, trién khai
thyc hién cac cong viéc dugc uy
quyén hoic phan cong phu trach; phdi
hop véi cac cap pho khac dé giai
quyét cong viée ¢o lién quan.

6. Béo cao Giam ddc vé cac hoat dong
da tham gia khong thugc pham vi
nhiém vu, quyén han cua don vi
nhung dugc cdp co thim quyén phan
cong.

2.2 | Quan ly vién Thuc hién viéc quan 1y vién chic,
chtc va hop | Tham gia quan 1y vién chtrc, hop dong | hop dong lao dong theo ding quy
dong lao lao dong cua mang cong viéc dugc | dinh, quy ché ciia phan cong cia
dong phén cong phu trach. Tha truéng don vi ddm bao cong
khai, cong bang.

2.3 | Chu tri hodc |- Tham du hop co quan va céc cudc | - Tiép thu va pho bién, quan triét
tham gia cac | hop theo quy ché lam viéc cia co | cho vién chuc; ¥ kién chi dao,
cudc hop, hdi | quan. quyét dinh cua cép trén duge to

nghi -Trién khai nhiém vu ctia co quan theo | chtrc thyc hién kip thoi.
phan cong Giam ddc. - Coéng viéc duge trién khai va
- Tham dy céac cudc hop, hdi nghi, hoi | thong tin dugce trao doi kip thot,
thio theo phan cong cia Giam ddc dung quy dinh.
hodc theo phan cong cua lanh dao co | - Tiép nhan, cung cap thong tin
quan cdp trén truc tiép. theo ding quy dinh; kip thoi bédo
cao noi dung két qua cudc hop
cho cdp c6 tham quyén.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam doc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cac don vi
phoi hgp chinh

Giam doc Pai

thudc Bai PT-TH tinh.

Vién chue, nguoi lao dong

Céc So, ban, nganh, UBND
cac huyén, thanh pho, to chuc
Dang, doan the.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé




Bo TTTT; bai THVN; Ban Tuyén gido Trung wong; Tinh iy, HDND; | Theo chirc nang, nhi¢m
UBND, cac s¢, ban, nganh, don vi su nghi€p truc thuoc UBND | vu cua Pai PT-TH va
tinh; UBND céc huyén, thanh phd; Trung tim TT-VH cic huyén, | theo cic quy dinh cua
thanh phd va cac co quan, don vi khac c6 lién quan phép luat

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thidm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
2 | Puoc tham du céc cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh, cic so, nganh lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc.
3 | PBuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 4o xac thuc ca thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
Il | Tham quyén trong quan Iy vién chirc
1 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi vai, vién chuc, lao
dong.
3 | Truc tiép chi dao mot sb phong tryc thudc theo phan cong trong lanh dao Pai PT-TH tinh.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trg 1€n, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam cua
dai phat thanh va truyén hinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy
dinh cta Tinh iy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan ly

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh
va tuong duong tro 1en. )
- Co chung chi boi dudng 1anh dao, quéan ly cap So va tuong duong.

Kién thirc bd trg | - C6 k¥ niang sir dung cong nghé thong tin co ban; téi thiéu sir dung duoc

ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
- Co6 chting chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ve bao chi;

Kinh nghiém - Co thoi gian hoat dong trong linh vuc bao chi, xuét Qén it nhit 2 nam. Truong
( thanh tich cong | hop dac biét, do co quan chi dao bao chi xem xét, quyet dinh.

tac) - Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudc.




Pham chat cd nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong ciia Pang,
chinh sach, phap lut ciia Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau

- C6 kha nang, dé¢ xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua bai.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an

khac thudc linh vuc chuyén mon, nghiép vu cua Dai.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Pai trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém cho cén b¢ tré sau
minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua bai trudc mét cling nhu
lau dai.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhém niing luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 4
- T6 chire thuc hién cong viéc 4
- Soan th,éo va ban hanh van ban 4
Nhom nang luc chung - Giao ticp ung xu 4
- Quan hé phoi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai nglr
- Xay dung cac van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén mén | - Kiém tra thyc hién 4
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T6 chuc thuc hién
- Tu duy chién lugc 4
- Quan ly su thay doi. 4
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 4
- Quan 1y nguon lyc. 4
- Phat trién nhan vién 4

Tén VIVL: Truéng phong

Ma vi tri viéc lam: PTTH — LDQL-03

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy duoc phé duyét.

bia diém lam viéc: Dai Phat t’hanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, so 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vugng, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phép luat cia Nha
nuoc, cia Tinh uy, HDND, UBND tinh va cac van ban khac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Truong phong thudc Pai Phat thanh - Truyén hinh tinh 1a ngudi ding dau mot phong,
thuc hién cac nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu vé cong tac chuyén moén, thuc hi¢n
nhi¢m vu bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Ban Giam ddc; Trudng
phong chiu trach nhi¢m trudc Giam dbc, Phé Giam dbc Pai phu trach linh vuc duoc phan cong
va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

- Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cua
phong theo quy dinh cia co quan.

- K& hoach cong tac cta phong
pht hop véi chuong trinh, ké
hoach cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc 1anh dao Dai giao;
dugc ban hanh ding quy dinh.

Té chirc 1ap ké
hoach  cong
tdc, phan cong
nhi¢m vy trong
phong

- Phan cong cong viéc cho Phé trudng
phong va tung vién chuc, lao dong
thudc tham quyén quan ly.

- Phan cong cong viéc cu the,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sét cong viéc cua
phong; mét cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

- Chi dao huéng din xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua vién chtc, lao dong.

- K& hoach cong tic cuia timg vién
chtic, nguoi lao dong duogc phé
duyét va da co s dé xem xét danh
gia hoan thanh t&t nhiém vu cla
vién chuc,lao dong.

2.2

T chire thue
hién nhiém vu,
cong viéc cua
phong

- Kiém tra, don dbc, diéu phéi cac vién
chuc,lao dong thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

- Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac clia timg vién chtic, hop dong lao
dong.

- Chu tri thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua phong:

-Tham muu, xay dung vé chinh sach, chién
luge, ké hoach phat trién dai han, 5 nam,
trung han va hang nam vé phat trién nganh.

- Tham muu, d& xuét v6i Ban Giam déc vé
linh vyc do phong phu trach; cong tac to
chirc bo may; dbi noi, dbi ngoai, hop tac
quéc té; phong chong tham nhiing, lang phi;
an ninh trat cia don vi.

- Phan cong nhiém vy, don déc va kiém tra
cac Pho truong phong, vién chire, nguoi lao
dong thudc phong thuc hién cac nhiém vu.

- Bao céo va cung cap kip thoi cho Ban
giam doc vé két qua, tién do thyc hién
nhiém vu nham gitip cho cong tac quan Iy
va diéu hanh hoat dong cua Pai dugc thuan
loi va hi¢u qua.

- Hoat dong cua phong thong
sudt, duoc thuc hién theo ding
quy trinh cong vi¢gc va hoan
thanh theo tién do, chat lugng
ctia chuong trinh, ké hoach.

- Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuyc.

- Hoat dong cia phong dong bo
va phu hop véi chuong trinh, ké
hoach cong tac cuia co quan.
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- Xt 1y cac cong viéc dot xudt (trong
pham vi duoc giao) va xin y kién chi
dao cua lanh dao co quan vé nhiing viéc
vugt qua pham vi nhiém vu, quyén han.

- Xt 1y chinh xac, dung thim
quyen; bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly vién
chtrc va nguoi
lao dong

- Chiju trach nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia vién chuc,lao dong theo phan
cap.

- Td chirc thuc hién cac quy dinh, ché
dd chinh sach, quy ché 1am viéc.

Thuc hién vi¢c quan ly vién
chire, hop dong lao dong theo
dung quy dinh, quy ché cua don
vi, ddm bdo cong khai, cong
bang.

24

Quan ly hoat
dong chung

- Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua
phong.

- Niam bat day di cac thong tin
vé cong viéc cua phong va trién
khai thyc hién kip thoi c6 bién
phap quan 1y; tap thé doan két;
hoan thanh t6t nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va céc cong
viéc dot xuat duge cap trén giao
theo dung yéu cau tién do, chat
lugng.

- X1r 1y va to chire quan 1y vin ban dén.

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

- Ky trinh Lanh dao don vi vé céc van
ban do phong dy thao.

- Cac dy thao van ban trinh lanh
dao dugc chuan bi theo dung quy
trinh nghi€p vu, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung van
ban.

- Pinh ky (hodc dot Xuét) bao cao tinh
hinh hoat dong cua phong véi Lanh dao
CO quan.

- Lanh dao duogc cung cip thong
tin kip thoi. Dé xuat dang, kip
thoi cac van dé dé Lanh dao giai
quyét.

- Chi dao xdy dung bao cdo cong tac
nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

- Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi€ém vy, cong viéc.

- Pai dién cho phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot
cap phé phu trach khi vang mat theo quy
ché 1am viéc.

- Phan cong nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cia phong theo
quy dinh.

- T6 chtic quan 1y tai sadn cua don vi
duoc giao.

- Tai san dugc quan ly theo quy
dinh.

2.5

Chu tri hoac

tham gia cac

cudc hop, hoi
nghi

- Tham dy hop co quan va cac cudc hop
theo quy ché lam viéc cua don vi.

- Tiép thu va pho bién, quan triét
cho vién chic; y kién chi dao,
quyét dinh cua cép trén dugc to
chure thuc hién kip thoi.

- Chi1 tri hop giao ban, trién khai nhiém
vu cua don vi truc ti€p quan ly.

- Cong viéc duogc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.
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- Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi | - Tiép nhén, cung cép thong tin
thdo theo phan cong ctia Thu truéng don | theo ding quy dinh; kip thoi bao
vi hodc theo phan cong cua lanh dao co | cdo ndi dung két qua cudc hop
quan cép trén truc tiép. cho cip c6 thim quyén.

2.6 | Thyc hi¢n cac nhi¢m vu khac do Lanh dao co quan giao.

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

Puoc quan Iy true tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phi hep chinh
kiém duyét ket qua béi

Céac phong, don vi lién
quan, vién chuce, lao dong
trong co quan

Lanh dao Dai PT-TH Pho “trugng phong va vien
chure, lao dong thudc phong.

3.2. Bén ngoai

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

Céc s0, ban, nganh, don vi su nghiép truc thuoc UBND tinh; UBND| Theo chirc ndng, nhiém vu
cac huyén, thanh pho va cac co quan, don vi khac c6 lién quan linh vyc Pai PT - TH

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao

2 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 | DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai DPai c6 lién quan dén chiic nang, nhiém vu
ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

1 Tham quyén trong quan Iy vién chirc

1 [ Tham gia y kién hodc kién nghi v€ viéc tiép nhan, dieéu dong vién chuc cua Phong

2 Buoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho truong phong, vién chire, lao dong dudi
quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Y&u cau Ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

1. V& trinh d¢ dao tao
Trinh d6 dao tao | - DOi v&i Truong phong (Phong Bién tap; Thoi su; Van nghé - Giai tri;
Quay phim; Thong tin dién ti): Tot nghiép dai hoc tro 1én nganh bao chi,
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Xuit ban. Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc khac chuyén nganh bao
chi, xuat ban thi phai c6 chung chi bdi dudng vé nghiép vu bao chi, xuit
ban do co s¢ dao tao co tham quyén cip hoic c6 bang tét nghiép cao dang,
trung cap nganh bao chi.

- P6i v6i Truong Phong K thuat - Cong nghé: Tét nghiép dai hoc tro 1én
thudc linh vuc ky thuat, cong nghé; nganh cong nghé thong tin hoac cac
nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin hodc nganh, chuyén nganh khac
phu hop véi nganh, linh vue cong tac.

- P6i v6i Truéng phong To chic - Hanh chinh: Tét nghiép dai hoc tro 1én
v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao vé bao chi, xuat ban; tai chinh - ngan
hang — bao hiém; xa hoi hoc va nhan hoc; cong nghé thong tin hoic nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong téc.

- Poi v6i Truong phong Tai vu - Quang céo: T6t nghiép dai hoc trg 1én
thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

2. Vé 1y luén chinh tri: Theo quy dinh cia Dang, phéap ludt cia Nha nudc,
quy dinh cta Tinh ay va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy.

Kién thirc bd tro

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hién gitr
theo quy dinh.

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit & trinh d6 twong dwong bac 2 khung ning tdi thiéu luc ngoai ngir Viét
Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chip hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, @& an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6

Nhoém nang Iuc chung

- Pao dac va ban linh 3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

N wiw|w

- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Xay dung céac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé€ an

- T6 charc thuc hién

Nhoém néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyet dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

WWwWwwlw

Tén VIVL: Pho Truwéng phong

M3 vi tri viée lam: PTTH - LDQL.04

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngdy duoc phé duyét.

Dja diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Pinh, s6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac Quy dinh, van ban cuia Pang, chinh sach, phap luat cuia Nha
nudc, cua Tinh iy, HDND, UBND tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Pho truong phong thudc la cap pho ciia Truong phong, giup Trudng phong thuc hign mot
s6 nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Truong
phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot $6
cong viéc  do
trudng phong phan
cong

2.1

1. Gitp truong phong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viéc
cua Phong.

2. Tham gia xtr ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao cdo xin y kién chi
dao cua Truong phong ddi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong ty quyén.

1.Nim bt

2. Cac cong viéc,

dugc  tinh  hinh
hoat dong chung cua Phong; nim
bt day du cac thong tin vé cong
viéc thudc mang cong viéc duoc
giao phu trach.

nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.

3.Hoan thanh chtrc trach, nhiém vu

thay Truong phong trong thoi gian
dugc uy quyén.
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1. Pinh ky (hodc dot xuit) béo cdo
tinh hinh hoat dong cia mang cong|1. Truéng phong, Lanh dao
vigc dugc giao phu’ trach voi| cap trén tryc ti€p cia Truong
) Truong phong hodc cap trén truc| phong dugc cung cap thong
Thuc hién ché do | tiep ctia Truong phong khi c¢6 yéu| tin kip thoi.
2.2 n N 4 . £ . .
hoi hop cau. 2. Ti€p nhén, cung cap thong tin
2. Thqm du cac cudc hop, hdi| theo dung quy dinh.
nghi vé cong tac co lién quan cua
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.
1. Ké hoach dugc xay dung theo
23 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy, SE:%Eg;gdung ke hoach cong tdc
thang, tuan cua b phan dugc giao phu trach 2. Cong viée duge thuc hién theo
dang tién do ké hoach
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong va Lanh dao co quan giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan hé phoi hop truc tiép trong

Ciac don vi phoi hop
chinh

Trudéng phong

cong viéc dugc phan cong

Vién chuc, lao dong thudéc mang

Cac phong, don vi ¢o lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac s¢, ban, nganh, don vi sy nghiép truc
thugc UBND tinh; UBND cac huyén, thanh
pho va cac co quan, don vi khac ¢ lién quan

Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu
Trudng phong giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

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

5 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham vi nhiém vu
duoc giao

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

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctua Truong
phong.

Il | Tham quyén trong quan Iy can b, vién chiic

1 Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac vién
chtrc va lao dong ciua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

1. Vé trinh d¢ dao tao

- B4i voi Pho Truong phong (Phong Bién tap; Thoi su; Vin nghé -




16

Giai tri; Quay phim; Thong tin dién tu): Tt nghiép dai hoc tro 1én
nganh béo chi, xuat ban. Truong hop c6 bang tét nghiép dai hoc khac
chuyén nganh bao chi, xut ban thi phai co ching chi bdi dudng veé
nghiép vu bao chi, xuit ban do co s¢ dao tao co tham quyén cap hoic
¢6 bang tét nghiép cao dang, trung cip nganh bao chi.

- P4i voi Pho Truong Phong Ky thuat - Cong nghé: Tét nghiép dai
hoc trg 1€n thudc linh vuc ky thuat, cong ngh¢; nganh céng ngh¢ thong
tin hodc cac nganh gan dao tao V& cong nghé thong tin hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

- Déi véi Phé Truong phong To chic - Hanh chinh: Tét nghiép dai
hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao vé bao chi, xuit ban;
tai chinh - ngan hang - bao hiém; xa hoi hoc va nhan hoc; cong nghé
thong tin hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac.

- Phé Trudng phong Tai vu - Quang cao: Tot nghiép dai hoc tré 1én
v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao vé ké toan, kiém todn; tai chinh
— ngan hang - bao hiém; cong nghé thong tin hodc cic nganh gan dao
tao V& cong nghé thong tin hoic nganh, chuyén nganh phu hop Vi
nganh, linh vuc cong tac.

2. Vé 1y luén chinh tri: Theo quy dinh cta Dang, phap ludt cua Nha
nuée, quy dinh cia Tinh iy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao
quan ly.

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hién
gitr theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
trg 1én.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vj tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

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 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, 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 chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét v& linh vyc cong tac cua phong trong hé théng chinh tri va
dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Céap do

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh 3




17

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xtur

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién 4
- Tham dinh vin ban, d¢ 4n
- T6 chuc thyuc hién

N Wwww

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay doi. 3
Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh. 3
- Quan 1y nguon lyc. 3
- Phat trién nhan vién 3

I1. VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN -01

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngdy duoc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuén,
Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban hudng dan vé hoat dong cua co quan bao chi va
nghiép vu bao chi phat thanh,truyén hinh; Quy ché quan 1y diéu hanh cta Pai PT- TH tinh vé
quy trinh san Xuat tic pham béo chi phatthanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T chuc thyc hién viéc san xuét, khai thac tin, bai, chwong trinh phét song trén song phat
thanh, truyén hinh va trang thong tin dién tir tong hop.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Quy dinh tai Muc 2 Chuong II, Piéu 8 Thong tu s6 13/2022/TT-BTTTT ngay 26/8/2022
cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh ma sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
va xép luong ddi voi vién chire bién tap vién, phong vién, bién dich vién, dao dién truyén hinh
thudc chuyén nganh thong tin va truyén thong.

Tén VTVL: Phéng vién hang |1

Cac nhiém vu, cong vi¢c » L .
T Nhiem v Tiéu C‘hl daPh gle.lAhoan
ming éﬁngl’i;iéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
- Pang ky dé tai, xay dung ké hoach, dé
cuong, kich ban thyc hién viét tin, bai theo
phén cong va hudng dan ciia 1anh dao;
Thuc hien cac | Khai Fhéc thong ’tin, tai liéu dua trén nguén
y " thong tin chinh thong. . .. \ ,
hoat dong P A \ Tin, bai, chuong trinh dam
2.1 chuyén mon ) TO chu’c thuc hler} va vict, chyp anh, UaY\ hao chat luong theo yéu cau
nghiép vu ’ ph¥m tin, bai dat‘chét lugng kha va chiu trach ¥
o nhi¢m ca nhan veé tdc pham bao chi cua minh;
- Phét hién va dé xuit duoc cac van dé dé xay
dung ké hoach bién tap;
- Viét bai binh luan c6 noi dung phtrc tap;
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- Tham gia bién soan chuong trinh, tai li¢u va
t6 chirc huéng din nghiép vu cho phong vién
hang thap hon;

- Tham gia chuin bi ndi dung va trao doi
nghi¢p vu bdo chi trong nudc va ngoai nudc.
- Phéi hop v6i ki thuat san xuat chuong trinh
dé dung héu ky tac pham trude khi phat song.
- San xuat cic tac pham bao chi tham gia
Lién hoan PTTH va cac giai Bao chi cua tinh,
TW.

Huéng dan va

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhiém vu dang
dam nhiém.

2. T6 chire viée thuc hién ché dd, chinh sach

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

2. Truyén dat dugc cac ndi

trién khai thuc | chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac bién
2.2 | .4 . g AR = A . dung vé nghiép vu theo
hién cac van | phap dé nang cao hi€u lyc, hiéu qua thuc
\ U S ) A phan coéng dé cac to chic,
ban. hién nhiém vu cuia vi tri dang ddm nhiém
NP , . n % . | c4d nhan khac hiéu, trién
3. Tham gia to0 chtc cac chuyén de¢ boi . \ Lt iz
. 2. I .~ . | khai dugc va dat két qua.
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vévi 5 ch
tri dang d4m nhiém 3. Puoc co quan, t6 chuc
' I6p dao tao, boi dudng danh
gia hoan thanh.
e, . . .~ | NO1 dung tham gia gop y
Tham gia gép y Tham 14 gop ¥ cac quy de’ quy tr1r71h lien dugc hoan thanh theo ding
2.3 ., 2 ° quan dén vi tri dang ddm nhan hodc cia don | | - Z
cac van ban. vi ké hoach, chat lugng do
' ngudi chu tri giao.
- Tham du céac cudc hop lién quan dén linh i q
Thuc hién nhiém | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | Tham du day du, chuan bi
2.4 | vu chung, hoi | theo phan cong. | tai liéu va y kien phat biéu
hop. - Tham gia chuan bi ngi dung va trao doi | theo yéu cau.
nghiép vu bao chi trong va ngoai don vi
1. Cong viéc, nhiém wvu
£ oo \ LA 1A dugc giao thong suot, tao
Phoi hop véi cac phong, ca nhan lién quan duoc méi quan he cone thc
Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém T q.A N g
25 | .. A X \ N - phat trién hiéu qua cao.
hién. vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy . e
diroc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugc
¥ ) hoan thanh dat Chz}t luong,
theo dung tién do ké hoach.
) | X@y dung, thuc hién ke
26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | hoach theo dung ké hoach
"~ | cua ca nhan cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.7 | Thyc hi¢én cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh
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Lanh dao phong

Céc vién chuc, lao dong khac

: Céc don vi lién quan
trong co quan, trong phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mén cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

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

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau veé trinh d, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én nganh bao chi. Truong hop c6 bang tot
nghiép dai hoc khac nganh bao chi thi phai c¢6 chimg chi boi dudng vé
nghiép vu bao chi do co s¢ dao tao co thAm quyén cép hodc c6 bang tot
nghi¢p cao dang, trung cap nganh bao chi;

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy x4c nhan trinh
do ly luén chinh tri tuong duong trung cép 1y luan chinh tri tr& 1én do co
quan c6 thim quyen cap trudc ngay 09/7/2021;

Kién thuc bd tro

C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chac danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh phong vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian giir chirc danh nghé nghiép phong vién hang III hoic twong
duong t6i thiéu 1a 09 nam (di 108 thang, khong ké thoi gian tap su, thir
viéc). Trudong hop co thoi gian tuong dwong thi phai c¢6 it nht 01 nam (du
12 thang) giit chirc danh nghé nghiép phong vién hang III tinh dén ngay hét
thoi han ndp hd so ding ky du thi hodc xét thing hang;

- Trong thoi gian gitr chirc danh nghé nghi¢p phong vién hang III hoac
trong duong dé chu tri thyc hién it nhat 01 (mot) tic pham dat giai thuong
cap bg, cap tinh hodc tuong duong trd 1€n hodc giai thuong do co quan
Pang ¢ Trung wong, to chirc chinh tri - xa hoi & Trung wong, Hoi nha bao
Viét Nam t0 chirc; hodc tham gia viét chuyén d trong it nhit 01 (mot) dé
tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc chuyén nganh cAp co so tré 1én da
dugc cép c6 thim quyén ban hanh hogc nghiém thu

Pham chét c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
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thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia 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 ciia phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir
0 trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca

U
>

- Pao durc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhom nang Iyc chung | - Gio ticp ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vén ban, dé an

- T6 chuc thyuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhén vién

Nhom nang lyc
chuyén mon

WWWWW W www w w wWwwww|lw|=

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-02

Tén VTVL: Phéng vién hang 111 Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét

Dia diém lam viéc: Dai Phat t’hanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vugng, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban hudéng din vé hoatdong cua co quan bao chi va
nghiép vu bao chi phat thanh,truyén hinh; Quy ché quan ly di€u hanh cua Dai PT- TH tinh vé
quy trinh san xuat tdc pham bdo chi phatthanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chirc thyc hién viéc san xuat, khai thac tin, bai, chwong trinh phat séng trén séng phat
thanh, truyén hinh va trang thong tin dién tir tong hop.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Muc 2 Chuong II, Piéu 9 Théng tu s6 13/2022/TT-BTTTT ngay 26/8/2022
cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh ma sb, tiéu chuan chac danh nghé nghiép
va xép luong ddi voi vién chirc bién tap vién, phong vién, bién dich vién, dao dién truyén hinh
thudc chuyén nganh thong tin va truyén thong.

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu, R N < hoan th_anh cong
X n Cong viéc cu the viéc
Mmang cong :
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viéc

2.1

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Piang ky dé tai, xay dung dé cuong, kich ban
thue hién viét tin, bai theo phan cong va hudng
dan cua lanh dao;

- Khai thac thong tin, tai liéu dua trén ngué)n
thong tin chinh thdng.

- Viét, chup anh va quay phim céc loai tin,
phong su, diéu tra co ndi dung phirc tap trung
binh va chiu trach nhiém c4 nhéan vé tac phém
bao chi ciia minh;

- Tham gia chuan bi ndi dung va trao do6i
nghié¢p vu bao chi trong nudc va ngoai nudc.

- Phéi hop voi k¥ thuat san xuat chuong trinh
dé dung hau ky tac pham trudc khi phat song.

Tin, bai, chuong trinh
dam bao chat lugng
theo yéu cau

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhiém vu dang
dam nhiém.

2. T6 chuc viée thyc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua thyc hién
nhiém vu cuda vi tri dang ddm nhiém

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vévi tri dang
dam nhiém.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do6, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
Cau cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung Vvé
nghiép vu theo phéan
cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén vi tri dang ddm nhan hodc cia don vi

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.4

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

- Tham gia chuan bi noi dung va trao doi
nghiép vu bao chi trong va ngoai don vi

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

2.5

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac phong, ca nhan lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phan cong.

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

2. Nbi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo diing
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‘ tién do ké hoach.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan | ké hoach cong tac

26 | .7 TS \ .
Cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va | Quan hé phoi hgp truc tiép
kiém duyét két qua béi trong don vi
Céc vién chuc, lao dong khac
trong co quan, trong phong

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chic, don vi c6 hoat dong Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién veé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
44 Duoc yéu cau cung C_ép thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao
Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai Pai ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vy
khi dugc phan cong
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cu Vé trinh d¢

4.5

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh bao chi. Truong hop ¢ bang tot
nghiép dai hoc khac nganh bao chi thi phai co chung chi boi dudng vé
nghiép vu bao chi do co s& dao tao co thim quyén cap hoic co bang tét
nghiép cao dang, trung cip nganh béo chi;

Trinh do dao tao

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chac danh nghé nghiép vién chirc

Kien thuc bo tro chuyén nganh phéng vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khoéng c6 yéu cau

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phbi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Pham chét c4 nhan
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- Biém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ngi b

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic ndng, nhiém vu ciia Phong.

- C6 kha niang to chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngl
O trinh d twrong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Namtheo yéu
cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

u
)]

Nhém ning lyc chung | - Giao tiép Ging xu

- Pao durc va ban linh
- T6 churc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop
- Str dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngl

Nhom nang luyc
chuyén mon

- Xay dung céc van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vén ban, dé an

- T chirc thuc hién

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Tu duy chién lugc
- Quan ly sy thay doi.

- Quan 1y nguon lyc.
- Phat trién nhan vién

WWWWW W WwWwwww N wWwwww|=

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-03

Tén VIVL: Bién tap vién hang |11 Ngay bat dau thuc hién: K& tr ngay Dé an

dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuén,
Phuong Loc Vugng, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban hudng dan vé hoatdong cia co quan bao chi va
nghiép vu bao chi phat thanh,truyén hinh; Quy che quan ly dieu hanh cua bai PT- TH tinh ve
quy trinh san Xuat tdc pham bao chi phatthanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Bién tap, khai thac, xay dung ké hoach phat song chuong trinh phét thanh, truyén hinh va
dang tai trén trang thong tin dién tir tong hop.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Quy dinh tai Muc 1 Chuong II, Didu 6 Thong tu s6 13/2022/TT-BTTTT ngiy 26/8/2022
cua Bo truong BO Thong tin va Truyén thong quy dinh ma s, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
va xép luong ddi véi vién chirc bién tap vién, phong vién, bién dich vién, dao dién truyén hinh
thudc chuyén nganh thong tin va truyén thong.

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuec hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Khai thac, to chirc cac ngué)n tu liéu, tai liéu,
tin, bai, dé tai, kich ban, tic phim vin hoc theo
dinh hudng, ké hoach d3 duoc phé duyét;

- Nhén xét, bién tap nham nang cao chat luong
tu tudng, nghé thuadt, khoa hoc; chiu trach
nhiém vé nodi dung ban thao;

- Chon, viét tin, bai, 10i n6i dau, giéi thiéu
chuyén muyc do minh phu trach;

- Thuyét minh vé chii dé tu tuong, chi dan cac
yéu cau trinh bay k¥ thut, my thuat; theo doi
qué trinh dan dung, san XUuét;

- Chuan bi noi dung tuyén truyén, quang ba,
quang cdo, tap hop, phan tich ¥ kién, du luan
clia nguoi xem, nguoi doc, nguol nghe, nguol
phé binh vé ndi dung va hinh thirc cic tac
pham, bai viét do minh bién tap.

- Tham muu x4y dung céc bao cao vé cong tac
thong tin, tuyén truyén ctia Dai.

Tin, bai, chuong trinh
dugc phat song dam
bao chat luong theo
yéu cau

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhiém vy dang
dam nhiém

2. T6 chirc viée thyc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u quad thyc hi¢n
nhiém vu cua vi tri dang ddm nhiém

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vévi tri dang
dam nhiém

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
Cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chuac, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

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

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén vi tri dang ddm nhéan hodc cia don vi

No§i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri
giao.

2.4

Thuc hién
nhiém vu

- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan

Tha[n du day du,
chuan bi tai liéu va y
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chung, hoi | cong 9 Kién phat biéu theo yéu
hop. - Tham gia chuan bi ndi dung va trao doi | cau.
nghiép vu bao chi trong va ngoai don vi

2.5

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt,
tao dwoc mbi quan hé
Phéi hop véi cac phong, ca nhan lién quan | cong tac phat trién hiéu
tham muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu | qua cao.

lién quan dén nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Phéi hop thuc
hién.

2.6

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuin
Cua ca nhan

2.7

Thyce hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan h¢ phoi hop truc tiep
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Céc vién chuc, lao dong khac

trong co quan, trong phong Cac phong lién quan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Co lqéng tf)t nghiép dai hoc tro 1én nganh bao chi, xuat ban. Truong hop
c6 bang tot nghi€p dai hoc khac nganh bdo chi, xuat ban thi phai cé chiing

Trinh d6 dao tao chi boi dudng vé nghiép vu bdo chi, xuét ban do co s¢ dao tao cd tham

quyén cip hodc co bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh béo chi,
xuat ban;

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

Kién thic b6 tro | chuyén nganh bién tap vién hodc ¢6 ching chi hanh nghé bién tap vién

(doi véi bién tap vién linh vuc xuat ban).

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Khéng c6 yéu cau

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phoi hop cong tac tot.

Pham chat canhan | - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan ket noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc niang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang td chtc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cuia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua phong trong hé thong chinh tri va
dinh huéng phat trién.
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Céc co quan, t6 chtc, don vi co hoat dong
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc
dugc phan cong

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | buoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cic viée chuyén mén cia don vi

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

4.4 cho nhiém vu dugc giao

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

4.5

khi dugc phan cong

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan dén chire ning, nhiém vu

5. Céc yéu cau Ve trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc chung

- Giao tiép tng xur

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung céac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc

- Kiém tra thuc hién

chuyén mon

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chuc thyc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhoém nang luc quéan 1y

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

WWWWW W wWwwww N wWwwww|=

Tén VTVL: Phat thanh vién hang |1

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-04

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dja diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,

Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh.

Quy trinh cong vi€c lién quan: Céac van ban huéng dan vé hoat dong cua co quan bao chi va
nghiép vu bao chi phat thanh,truyén hinh; Quy che quan ly diéu hanh cua bai PT- TH tinh ve
quy trinh san Xuat tdc pham bao chi phatthanh, truyén hinh.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Doc, dan 101 binh céc tin, bai, chuwong trinh phét thanh, truyén hinh.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:
Quy dinh tai Muc 3 Chuong II, Piéu 12Théng tu sb 46/2017/TT-BTTTT ngay
29/12/2017 cta Bo trudong Bo Thong tin va Truyén thongvé quy dinh tiéu chuin chic danh nghé
nghiép vién chirc am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc chuyén
nganh Thong tin va Truyén théng va Khoan 10 Piéu 1 Thong tu 07/2022/TT-BTTTT ngay
30/6/2022cua B Thong tin va Truyén thong sira d6i mot sé diéu cua Thong tu s6 46/2017/TT-
BTTTT ngay 29/12/2017 cua B6 Théng tin va Truyén théng vé quy dinh tiéu chuin chirc danh
nghé nghiép vién chtrc 4m thanh vién, phat thanh vién, k§ thuat dung phim, quay phim thudc
chuyén nganh Théng tin va Truyén thong

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Thuec hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Poc, gi6i thiéu va dan 16i binh chinh xAc,
thanh thao cdc thé loai van ban v&i chét
lugng cao; sir dung ngdn ngit chudn tiéng
Viét, khong 1an tr dia phuong.

- Chu dong nam bat tinh than, ndi dung vin
ban dé c6 thé diéu chinh ngtt di€u, am
luong, giong doc phu hop véi tinh chat va
thé loai van ban truyén tai; biét phan tng
linh hoat ddi v6i nhitng tinh hudng, truong
hop dot xuét ngoai kich ban.

- Phat hién nhiing sai sot, 16i ngit phap, 16i
chinh ta trong van ban doc, gidi thicu; dé
nghi v6&1 nguoi cd trach nhiém kip thoi sura
chita, khic phuc nham hoan thién chuong
trinh ca vé hinh thirc 13n ndi dung;

- Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tic hoat dong cia phong thu, phong
doc va cua don vi.

- Huéng dan nghiép vu cho vién chic Phat
thanh vién hang dudi.

- Tham gia xdy dung quy trinh, quy pham
nghiép vu, k¥ thudt cua cong tac phat thanh
trén song;

- Xay dung phong céch, giong doc phat
thanh vién mang ban sic cta don vi;

- Tong két chuyén mén nghiép vy; tham gia
chuan bi ndi dung cac hoi thao nghiép vu
chuyén nganh & trong va ngoai nudc.

Loi doc, 161 binh dam
bao chat lugng theo yéu
cau

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhiém vu dang
dam nhiém

2. T6 chirc viéc thyuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phéap dé nang cao hiéu luc, hi€u qua thuc

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
Cép trén.
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hién nhi¢m vu cuda vi tri dang ddm nhi¢m

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vévi tri dang dam nhiém

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghigp vu
theo phan cong dé cac
té_ chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién

No6i dung tham gia gop
y duoc hoan thanh theo

2.3 "’Fha}m gla gop quan dén vi tri dang dam nhan hodc cua don | ding ké hoach, chat
y cac van ban. | . i AR g
Vi luong do nguoi chu tri
giao.
Thl:rf: hign Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du diy da, chuan
nhiém vu . N \ .. A R et .
24 ¢ vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi AT A 2 A A
hop. theo phan cong biéu theo yéu cau.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
) tao duwoc moi quan hé
Phéi hob thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu | cong tac phat trién hiéu
25 niah M | hoach dinh va thyc thi céc nhiém vu lién | qua cao. ,

T quan dén nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
du’gc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ke hoach.

Xay dung, thuc hién ke
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, hoach ‘Eheo . dur}g ke
2.6 AP hoach cong tac cuia don
tuan caa cé nhan . N
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong ctia lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Cac vién chuc, lao dong khac
trong co quan, trong phong

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc

dugc phan cong

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

42 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau Ve trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
vé: Bao chi va truyén thong; xuat ban - phat hanh; nghé thuat trinh dién
hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac.

Kién thac bd tro

C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh phat thanh vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép phat thanh vién hang III hoic
tuong duong t6i thiéu 12 09 nim (khong ké thoi gian tip sy, thir viéc).
Truong hop ¢ thoi gian twong duong thi phai c¢6 it nhat 01 nam (da 12
thang) giit chirc danh nghé nghiép phat thanh vién hang III tinh dén ngay
hét thoi han ndp ho so ding ky duy thi hodc xét thiang hang;

- Trong thoi gian gitr chitc danh nghé nghiép phat thanh vién hang III hodc
tuong duong da chu tri hodc tham gia doc it nhat 01 (mot) tac pham dat giai
thudng cép bo, cap tinh hodc twong dwong trd 1én; hodc tham gia it nhét 01
(mot) dé tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc chuyén nganh cap co so tro
1én da dugc cp co tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc vai tap thé, phéi 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 niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vic cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngl
0 trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
CAu cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
Nhém néng luc chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 3
: - Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xtr 3
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- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vén ban, dé 4n

- T chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

Nhom nang luc
chuyén mon

Nhoém nang luc quan 1y

WWWW W WwWwww w w

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-05

Tén VTVL: Phat thanh vién hang I11 Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé 4n
dugc phé duyét

Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban huéng dan vé hoatdong cua co quan bao chi va
nghiép vu bao chi phat thanh,truyén hinh; Quy ché quan ly di€u hanh cua Dai PT- TH tinh vé
quy trinh san xuat tdc phdm bdo chi phatthanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Poc, dan 151 binh céc tin, bai, chuwong trinh phat thanh, truyén hinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Quy dinh tai Muc 3 Chuong II, Piéu 13 Thong tu s 46/2017/TT-BTTTT ngiy
29/12/2017 cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén théng Vé quy dinh tiéu chuan chiic danh nghé
nghiép vién chitc am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thugc chuyén
nganh Thong tin va Truyén théng va Khoan 11 Diéu 1 Thong tu 07/2022/TT-BTTTT ngay
30/6/2022 cua Bo Thong tin va Truyén thong stra d6i mot s6 diéu ciia Thong tu sb 46/2017/TT-
BTTTT ngay 29/12/2017 ctia Bo Théng tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép vién chitc 4m thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc
chuyén nganh Thong tin va Truyén thong.

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, hoan thanh céng viéc

P Cong viéc cu thé
mang cong viec

- Poc, giéi thiéu va dan 1oi binh luu loat
cac thé loai van ban nhu & mac do phic
tap trung binh, sir dung ngoén ngir chuan
tiéng Viét, khong 1an tir dja phuong;

Thuc hién céac | - Cha dong nim bét tinh than, noi dung Lai doc. 1ot binh dam

hoat dong | van ban dé c6 thé dicu chinh ngtr diéu, am | _, f A
2.1 . A - N o 2. . | bao chat lugng theo yéu
chuyén mon, | lugng, giong doc phu hgp véi tinh chat va |
- 2 A , An g2t i ., cau
nghiép vu. thé loai van ban truyén tai; biét phan ung

linh hoat ddi véi nhiing tinh hudng, truong
hop dot xuat ngoai kich ban;

- Phat hién nhiing sai sot, 16i ngit phap, 16i
chinh ta trong van ban doc, gisi thiéu; dé
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nghi v&i nguoi co trach nhiém kip thoi stra
chira, khic phuc nhim hoan thién chuwong
trinh ca vé hinh thérc 13n noi dung;

- Thuc hién nghiém chinh noi quy, quy
ché, nguyén tic hoat dong cua phong thu,
phong doc va cua don vi.

- Huéng dan nghiép vu cho vién chirc Phat
thanh vién hang dudi.

Huéng dan va
trien khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh, quy trinh thu¢c nhiém
vu dang dam nhiém

2. T6 chirc viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
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

22 | .. , - | bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua A z
hién cac van oA o L . theo phan cong dé céc

\ thyc hién nhi€ém vu cda vi tri dang dam | ; _ ° L A .

ban. © to chac, ca nhan khac
g w . s | hiéu, trién khai duoc va
3. Tham gia t0 chuc cac chuyén dé boi X4 o i
N A 2 A .. | dat ket qua.
dudng nghi¢p vu, pho bién kinh nghiém 2
X o, \ . 3. Puoc co quan, to
vevi tri dang ddm nhiém s 4 X X
chac l6p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.
NOi dung tham gia gop
., , | Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh | y dugc hoan thanh theo
2.3 T,hamv £18 80P ¥ | fign quan dén vi tri dang dam nhan hoac | ding ké hoach, chat
cac van ban. , . T
cua don vi lugng do nguoi chu tri
giao.
Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan
2.4 | vu chung, hoi | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién phat
hop. theo phan cong biéu theo yéu cau.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng suot,
’ tao duwoc moi quan hé
Phéi hop thuc Phoi hop Véi cac ‘dO’l’l vi l}erll quan tham cong tac phat trien higu
2.5 hien muu hoach’dmh va thyuc thi cac nhiém vu | qua cao. )

o lién quan dén nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ke hoach.

Xay dung, thuc hién ke

. . g PN o hoach theo dung ké

26 Xg}y d}mgrva Ehuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, hoach cong tac ciia don
tuan cua ca nhan . N
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.
2.7 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong

Céc vién chuec, lao dong khéc

. Céc don vi lién quan
trong co quan, trong phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi co hoat dong | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc | hién cong viéc chuyén mon.

dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé _phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vvé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai Dai c¢6 lién quan dén chic ning, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
vé: Bao chi va truyén thong; xuat ban - phat hanh; nghé thuat trinh dien
hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc bé tro

C6 chiing chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh phat thanh vién.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong c6 yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi 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 nang doan két noi bd

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

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

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam
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5.2. Yéu ciu vé ning lyc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

u
=)

- Pao durc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhoém nang luc chung - Giao tiep ing xu

- Quan h¢ phoi hop

- Sur dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung céac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé 4n

- T6 chuc thyc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhén vién

Nhom nang lyc
chuyén mon

WWWWW W Www w N WwWwwww=

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-06

Tén VTVL: Phat thanh vién hang IV Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban hudng dan vé hoatdong ciia co quan bao chi va
nghiép vu bao chi phat thanh,truyén hinh; Quy che quan ly dieu hanh cua bai PT- TH tinh vé
quy trinh sdn Xuat tdc pham bdo chi phatthanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Poc, dan 151 binh céc tin, bai, chuong trinh phat thanh, truyén hinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Muc 3 Chuong II, Piéu 14 Thong tu sd 46/2017/TT-BTTTT ngiy
29/12/2017 cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén théng Vé quy dinh tiéu chuan chic danh nghé
nghi€p vién chirc am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dyng phim, quay phim thugc chuyén
nganh Thong tin va Truyén théng va Khoan 12 Diéu 1 Thong tu 07/2022/TT-BTTTT ngay
30/6/2022 cua BO Thong tin va Truyén thong stra d6i mot s6 diéu cia Thong tu sb 46/2017/TT-
BTTTT ngay 29/12/2017 ctia Bo Théng tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép vién chitc 4m thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc
chuyén nganh Théng tin va Truyén thong.

Cac nhiém vu, cong vi¢c

T Nhiém vu Tieu chi danh gia

mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
Thuc hién cac | - Poc, giéi thiéu va dan 10i binh luu loat | Tin, bai, phong
hoat dong | cac thé loai van ban nhu & mutc do co ban, | su, chuong trinh, su

2 . l A A 5 A ~ A - A [N A A A o
chuyén mon, | st dung ngon nglr chuan tiéng Vié¢t, khong | kién thuc hién dam

nghiép vu. 14n tir dia phuong; bachat lugng, tién do
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- Chu dong nam bit tinh than, noi dung van
ban dé c6 thé truyén tai chinh xac thong tin;
biét phan tng linh hoat ddi v6i nhiing tinh
hudng, trudng hop dot xudt ngoai kich ban
o muc d don gian;

- Phat hién nhiing sai sot, 16i ngit phap, 16i
chinh ta trong van ban doc, gidi thiéu; bao
c40 v6i nguoi 6 trach nhiém va xin ¥ kién
nham hoan thién chuong trinh;

- Thuc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tic hoat dong cua phong thu, phong
doc va cua don vi.

theo quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia trién khai thuc hién cac quy
dinh, quy trinh thudc nhi¢ém vy dang dam
nhiém

2. T chirc viée thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc
hién nhiém vu cuda vi tri dang ddm nhiém

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu.

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

2. Truyén dat duogc céac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
t6 chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, tb
chiac 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén vi tri dang ddm nhén hodc ctuia don
Vi

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dang k& hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

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

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi 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.

2.6

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan cta ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
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Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.7 | Thyc hi¢n cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truc tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Cac vién chuc, lao dong khac

Lanh dao phong trong co quan, trong phong.

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi co hoat dong | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc | hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé _phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vvé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vy
' cho nhiém vu dugc giao

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai co lién quan dén chirc nang, nhiém vu
' khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Co bang t6t nghiép trung Cap tr 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
Trinh d6 dao tao tao vé: Bao chi va truyén thong; xuét ban - phat hanh; nghé thuat trinh
dién va nganh, chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

C6 chiing chi boi dudng theo tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién

Kién thuc bo tro chirc chuyén nganh phat thanh vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) Khong c6 yéu cau

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut ctia 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, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo

Pham chét c4 nhan

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cuia Phong.

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

Cac yéu cau khac
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5.2. Yéu ciu vé ning lyc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca

U
>

- Pao durc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhoém nang luc chung - Giao tiep ing xu

- Quan h¢ phoi hop

- Sur dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung céac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé 4n

- T6 chuc thyc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhén vién

NININININ|S

[EEN

Nhom nang lyc
chuyén mon

R IFRPFRPRFRPIRFRPININDNDNDPND

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-07

Tén VTVL: Cong nghé thong tin hang Il Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén linh vue nganh,
ndi quy, quy che, quy trinh quan ly diéu hanh cua Dai PT-TH tinh ve san xuat tic pham bao chi
phat thanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thuc hién viéc truyén dan, phat séng cac chuwong trinh phat thanh, truyén hinh,
dang tai trén trang thong tin dién tir tdng hop va cac ha tang truyén dan, ha tang sb, dam bao chat
luong, an toan, lién tuc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Diéu 10 Thong tu 08/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 ctia B Thong tin va
Truyén thong quy dinh ma sd, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va xép luong vién chirc chuyén
nganh cong nghé thong tin, an toan thong tin.

Cac nhiém vu, cong vi¢c

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
T ? 1 hoan thanh cong viéc

Mmang cong Céng viéc cu thé
Viéc

- Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chuc | - Thuc hién ddm bao an
Thuc hién céc | thyc hién cic chuong trinh, dé an, du an vé | toan, chat luong tién do
91 |hoat  dong | cong nghé thong tin cia Dai. theo quy dinh
chuyén — mon, | . Chy tri hogc tham gia phan tich, thiét ké, | - Theo tiu chi danh gia
nghiép vu. phat trién phan mém, ung dung chuyén pIEan 1(2‘7” vién chuc, lao
nganh; thiét 1ap, cai dat, van hanh va bao dong cua co quan
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dam an toan thong tin cho hé thong thong
tin, co s¢ dir liu chuyén nganh;

- Chu tri hodc tham gia xdy dung quy ché,
quy trinh, tai liéu huéng dan k¥ thuat; tham
gia xdy dung dinh muc kinh té - k¥ thuat
trong phan tich, thiét ké va tng dung cong
ngh¢ thong tin, an toan thong tin;

- Kiém tra, kiém dinh, kiém thir, dénh gia
tinh tuan thu cac yéu cau, quy dinh, chinh
sach vé cong nghé thong tin, an toan thong
tin ctia cac co quan, t0 chirc va cic san
pham, dich vu cong nghé thong tin;

- Giai quyet cac van dé phuc tap vé phat
trién, két ndi va tich hop cac san pham dich
vu cong nghé thong tin; gidi quyet cac su cd
vé an toan thong tin, hé thong thong tin, co
so dit lidu khi c6 yéu cau;

- Chu tri hoac tham gia quan ly, van hanh hé
thong co so ha tang ky thuat cong nghé
thong tin, trung tdm tich hop dir 1iéu, cac hé
thong thoéng tin, chuong trinh ung dung,
phan mém ding chung ctia Pai

- Chu tri hodc tham gia d& tai nghién ctu
khoa hoc vé cong nghé thong tin; tong két,
rat kinh nghiém chuyén mon, nghiép vu,
quén 1y k¥ thuat va trién khai ing dung cong
nghé thong tin trong thuc tién;

- Tham gia xay dung chuong trinh, tai liéu
va tap huan, bdi dudng nghiép vu cho vién
chirc cong nghé thong tin hang thap hon;

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu phéi hop
vé an ninh mang theo quy dinh hodc theo
yéu ciu ciia co quan c6 thim quyén.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng din trién khai thyc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhi€ém vu dang
dam nhiém

2. T6 chire viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc
hién nhi¢m vu cuda vi tri dang ddm nhi¢m

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vévi tri dang dam nhiém

1. Van ban, tai li€u
duoc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
Cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chiic
I6p dao tao, bdi dudng
déanh gid hoan thanh.
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Tham gia gop

Tham gia gbp y cdac quy dinh, quy trinh lién

NOGi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo

23 |, 2 ¢ quan dén vi tri dang dam nhén hodc ctia don | dung ké hoach, chét
¥ cac van ban. . i g
Vi luong do nguoi chu tri
giao.
Th_u;’c hign Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan
nhiém vu . N \ . I R St .
24 ~: | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | bi tai li€u va y kién phat
chung, hoi AT A 2 A A
hop. theo phan cong biéu theo yéu cau.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
) tao duoc moi quan hé
Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu | cong tac phat trién hiéu
25 | 9P T hoach dinh va thue thi cac nhiém vy lién | qua cao. ,

T quan dén nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ke hoach.

Xay dung, thyc hién ke

A . X N . s hoach theo dang ké

26 Xeiy d}_mg’va Ehl_IC hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach cong téc ctia don
tuan caa cé nhan . N
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.
2.7 | Thyuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Céc vién churc, lao dong khac
trong co quan, trong phong

Cac phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi co hoat dong
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc

dugc phan cong

Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thyuc
hién cong viéc chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cic viéc chuyén mén ciia don vi

4.3 | Buoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan den chac nang, nhiém vu

khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n cdc nganh dao tao vé cong nghé thong
tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin;

Kién thuc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh cong nghé thong tin.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gitr chire danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang I1I hodc
trong duong toi thiéu 1a 09 nim (du 108 thang, khong ké thoi gian tap su,
thir viéc). Truong hop c6 thoi gian tuong dwong thi phai co it nhat 01 nim
(du 12 thang) gitt chtrc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang III tinh
dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi hodc xét thiang hang;

- Trong thoi gian gitt chire danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang III
hoic tuong dwong da chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung it nhat 02
(hai) dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh vé linh vuc cong nghé thong tin tur
cap co s6 trd 1én ma don vi st dung vién chiic duge giao chu tri nghién ctru
da duoc cép c6 tham quyén nghiém thu, ban hanh; hoac chu tri hodc tham
gia thém dinh it nhat 02 (hai) du 4n cong nghé thong tin duoc cip co tham
quyen phé duyét; hoac chu tri hodc tham gia xay dung it nhét 02 (hai) quy
ché, _quy dinh, quy trinh ky thuat vé cong nghé thong tin dugce cap c6 tham
quyén ban hanh; hodc tham gia nghién ctru, phat trién it nhat 01 (mot) giai
phéap cong nghé dat giai thuong cp bo, cip tinh hodc tuong duong trd 1én.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, 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

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 Phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mén cia Phong.

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

- Téi thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Ca

[=N
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Nhém néang luc chung - Giao tiép ing Xt

- Pao duc va ban linh
- T6 churc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop
- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén mon

- Xay dung cac van ban
- Hudng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

W wlw w wWwwww|=
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- Tham dinh vén ban, dé 4n
- T chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.
Nhom ning luc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhén vién

WWWWw w|w

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-08
Tén VTVL: Céng ngh¢ thong tin hang 111 Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
duogc phé duyét
Dja diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén linh vuc nganh,
noi quy, quy ché, quy trinh quan 1y diéu hanh cua Pai PT-TH tinh vé san xuat tac pham béo chi
phat thanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thuc hién viéc truyén dan, phat séng cac chwong trinh phat thanh, truyén hinh,
dang tai trén trang thong tin dién tir tong hop va cac ha tang truyén dan, ha tang sb, dam bao chat
lugng, an toan, lién tuc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Diéu 11 Thong tu sb 08/2022/TT-BTTT ngay 30/6/2022 ciia Bo Thong tin
va Truyén thong quy dinh ma sd, tiéu chuan chic danh nghé nghiép va xép luong vién chuc
chuyén nganh cong nghé thong tin, an toan thong tin.

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
T o cfn thanh cong viéc

mang cong Cong viéc cu thé
Viéc

- Quan ly, van hanh hé thong co so ha tang k¥
thuat cong nghé thong tin, trung tdm tich hop
dtr 1iéu, cac hé théng thong tin, chuong trinh
ng dung, phan mém dung chung cua Dai

- Kiém tra, kiém dinh, kiém thtr, danh gia tinh
tuan thi cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin cua cac
co quan, t0 chiic va cic san pham, dich vu
Thuc hién cac | cong nghé thong tin;

hoat dong | - Tham gia xay dung va t6 chirc thuc hién cac
chuyén mon, | chuong trinh, dé an, dy 4n vé cong nghé thong
nghiép vu. tin cia Dai

- Tham gia phan tich, thiét ké, lap trinh, dam
bao an toan thong tin cho hé thong thong tin,
co sO dir liéu chuyén nganh,;

- Tham gia xdy dung quy ché, quy trinh, tai
liéu huéng dan ky thuat; tham gia xay dung
dinh mirc kinh té - k¥ thuat trong phan tich,
thiét ké va Gmg dung cong nghé thong tin, an
toan thong tin;tdp huin, boi dudng nghiép vu

Theo tiéu chi danh gia
phén loai vién chuc, lao
dong cua co quan

2.1
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cho vién chirc cong nghé thong tin hang thip
hon;

- Nghién ctru khoa hoc vé cng nghé thong tin;
téng két, rat kinh nghiém chuyén mon, nghiép
vu, quan 1y k¥ thuat va trién khai tng dung
cong nghé thong tin trong thuc tién;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi hop vé
an ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu ciu

clia co quan ¢ thAm quyén.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhiém vy dang
dam nhiém

2. T6 chire viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua thuc hién
nhiém vu cuda vi tri dang ddm nhiém

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phé bién kinh nghiém vé vi tri dang
dam nhiém

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
CAU cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén vi tri dang ddm nhan hoac cia don vi

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi cha tri
giao.

2.4

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong

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

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan
deén nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi 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.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, 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 duogc
giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép
kiem duyét ket qua bai trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong

Cac vién chuc, lao dong khac

trong co quan, trong phong Céc phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuwong, nganh, linh vuc | hién cong viéc chuyén mon.

dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé _phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vvé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Dugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan dén chire nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau veé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau Cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tr6 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong
tin hodc cic nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin;

Kién thuc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh cong ngh¢ thong tin.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khoéng c6 yéu cau

Pham chét c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd

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 Phong.

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

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

- Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

(=N
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhom nang Iyc chung | - Gio ticp ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dyng cac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin ban, dé én

- T chirc thyuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

Nhom néng lyc
chuyén mon
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Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-09
Tén VTVL: Cong nghé théng tin hang IV Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém lam vigc: Dai Phét thanh va Truyén hinh tinh Nam DPinh, S6 6 Nguyén Viet Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan den linh vuc nganh,
noi quy, quy Che quy trinh quén ly diéu hanh ctia Dai PT-TH tinh vé san xuét tac pham bao chi
phat thanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thyc hién viéc truyén dan, phat séng cac chwong trinh phat thanh, truyén hinh,
dang tai trén trang thong tin dién tir tong hop va cac ha tang truyén dan, ha ting sb, dam bao chat
lugng, an toan, lién tuc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Diéu 12 Thong tu sé 08/2022/TT-BTTT ngay 30/6/2022 ciia Bo Thong tin
va Truyén thong quy dinh ma s, tiéu chuan chac danh nghé nghiép va xép lwong vién chiic
chuyén nganh cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin.

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, Tiéu c‘hi dﬁ{lh gi{lAhoz‘ln
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
- Tham gia phan tich, thiét ké, phat trién, dam
.. .| bao an toan thong tin cho hé thdng thong tin,
Thuc hién cac v 1 1en . . n . s .,
hoat dong co so dir liéu c}luyen nga}nh; Th?o tle}l c}n dal?h gia
21| chuyen mon, | - Tham gia kiém tra, kiém dinh, danh gi4 tinh | phan loai vién chirc, lao
nghiép vu. " | tuan thil cac yéu c_'?lu, quy dinh, chinh sach vé | dong cua co quan
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin va céac
san pham, dich vu cong nghé thong tin cua cac
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co quan, to chuc;

- Tham gia quan 1y, van hanh hé théng co s&
ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin, cac hé
thng thong tin, chuong trinh tng dung, phan
mém dung chung cia co quan, don vi; sta
chita, khéc phuc cac su ¢6 don gian cua cac h¢
thong thong tin, mang may tinh, phan mém, co
s dit liéu ctia co quan, to chic;

- Tham gia thyc hién cdc nhiém vu phdi hop
ve an ninh mang theo quy dinh hoac theo yéu
cdu cuia co quan c6 tham quyén.

Huéng dan va
trien khai thuc

1. Tham gia huéng din trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thugc nhiém vy dang
dam nhiém

2. T6 chire viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
Cau cua Cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ngi

2.2 hién cac van | @& nang cao hiéu luc, hidu qua thuc hién dung ve nghlep Vi theo
. A A . . phan cong dé cac to chic,
ban. nhiém vu cuda vi tri dang ddm nhiém
o, N c4 nhan khac hiéu, trién
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi dudng . \ Lo
o T I SRR SNoN khai duoc va dat két qua.
nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé vi tri dang 8 ch
dam nhiém 3. Puoc co quan, to chuc
i I6p dao tao, boi dudng
danh gi4 hoan thanh.
NoOi dung tham gia gop ¥
23 Tham gia gop | Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién | duoc hoan thanh theo dung
" | ycacvanban. | quan dén vi tri dang ddm nhan hoac cia don vi | ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
Thl}’C hlén . A A A1~ A , 2 .
;. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du day dua, chuan bi
nhiém vu ~ N \ \. . ~ \ 1A 1A 1 A
2.4 Chuﬁ h (;) i chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan | tai liéu vay kién phat biéu
h g, ¢ cong theo yéu cau.
op.
1. Cong viéc, nhié’m vu
dugc giao thong sudt, tao
£ Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu du(;yc on ! guan h? cong tac
Phoi hop thuc . . . = . phat trién hiéu qua cao.
2.5 . hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién quan n A
hign. dén nhiém vu duoc phan con 2. Noi dung phoi h0’p dugc
AT ueep & hoan thanh dat chat luong,
theo dang tien do ke
hoach.
Xay dung, thuc hién ke
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan h?ach t’heo fiung ke h.OaCh
2.6 NI cong tac cua don vi, co
cua ca nhan . o
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép
kiem duyét ket qua bai trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Cac vién chuc va lao dong

khéc trong don vi Céc phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, to chtrc, don vi co hoat dong | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc | hién cong viéc chuyén mon.

dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi
4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao
45 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai co lién quan dén chirc nang, nhiém vu
' khi dugc phan cong
5. Cac yéu cau ve trinh d, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tt nghiép trung cip trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé
thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Kién thuc bé tro

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chtrc chuyén nganh cong ngh¢ thong tin..

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong c6 yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi 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 nang doan két noi bd

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang Iuc chung - T6 chuc thyc hién cong viéc

- Pao dac va ban linh 2

N

- Soan thao va ban hanh van ban 2
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- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc - Kiém tra thuc hién

chuyén mon T a SR T
Y - Tham dinh van ban, dé an

- T4 chuc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

RPIFRPIRFRPIFPEFPINIDNNDNDN [ NN

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-10
Tén VTVL: K§ thuat dwng phim hang 111 Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét
Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh, S5 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén linh vyc nganh,
nodi quy, quy ché, quy trinh quan 1y diéu hanh cta Pai PT-TH tinh vé san xuat tac pham bao
chi phat thanh, truyén hinh.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai thuc hién viéc dung phim va hoan thién cac tac pham bao chi dé phat song céc
chuong trinh phat thanh, truyén hinh, ding tai trén trang thong tin dién tir tong hop va cac ha
tang truyén dan, ha tang s6, dam bao chét lugng, an toan, lién tyc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Quy dinh tai Diéu 9 Thong tu s6 46/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cta Bo truéng Bo
Thong tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chtrc 4m thanh
vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc chuyén nganh Thong tin va Truyén
thong va Khoan 7 Diéu 1 Thong tu 07/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 cua BO Thong tin va
Truyén thong stra d6i mot sé diéu ciia Thong tu s6 46/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cia Bo
Thong tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chtrc 4m thanh
vién, phét thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc chuyén nganh Thong tin va Truyén
thong.

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
I o cAn thanh cong viéc

Mmang cong Cong viéc cu thé
viéc

- Tham gia chuan bi ndi dung céc hdi thao

Thuc hién cac nghiép vu chuyén nganh & trong va ngoai

hoat dan nuoc; Theo ti€u chi danh gia
2.1 o 9 - Nam dugc ndi dung phim va y d6 sang | phan loai vién chuc, lao
chuyén mon, L, X n .
n tac cua dao dién. dong cua co quan
nghiép vu.

- Tién hanh so dung dé cho dao dién, dung
phim xem xét va di€u chinh hoan thién tac
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pham; N
- Hudong dan nghi€p vu cho vién chuc k¥
thudt dung phim hang dudi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhi¢ém vu
dang ddm nhi¢m

2. T6 chuc viée thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xudt cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
thyc hién nhiém vu cua vi tri dang dam
nhiém

3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phé bién kinh nghiém
vévi tri dang dam nhiém

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau cua Cp trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chiic, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to chic
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y céc quy dinh, quy trinh
lién quan dén vi tri dang ddm nhéan hoac
cua don vi

NOi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
diang ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.4

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

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

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop Véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duoc méi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.6

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

tuan cta ca nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.7

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong

Cac vién chuc va lao dong
khéc trong don vi

Cac phong lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | buoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cic viéc chuyén mon ciia don vi

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

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan dén chire ning, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc trg 1én chuyén nganh k¥ thuat san xuat chuong
trinh truyén hinh, cong nghé truyén hinh, cong nghé truyén thong, truyén
thong da phuong tién. Truong hop t6t nghiép dai hoc nganh khéc thi phai
c6 ching chi boi dudng nghiép vu dung phim hodc c6 bang tot nghiép trung
Cap, cao dang chuyén nganh dyng phim, ky thuét san xuat chuong trinh
truyén hinh, céng nghé truyén hinh, cong nghé ky thuat dién tar truyén
thong.

Kién thuc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh k¥ thuat dung phim.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khoéng co yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc vai tap thé, phéi 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 nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua Phong.

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vic cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viée 1am

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép do

Nhoém nang Iuc chung

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chuc thyc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc - Kiém tra thuc hién

chuyén mon T a PN —
Y - Tham dinh van ban, dé€ an

- T chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

WWWWWWwWwww w N wWiw|w

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-11

Tén VIVL: K§ thuét dung phim hang IV Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuén,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan: Céac véan ban, quy dinh hién hanh lién quan dé',n linh vyc nganh,
noi quy, quy ché, quy trinh quan ly diéu hanh ctia Bai PT-TH tinh vé san xuat tac pham bao chi
phat thanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thuc hién viéc dung phim va hoan thién cac tic pham bao chi dé phat song cac
chuong trinh phat thanh, truyén hinh, ding tai trén trang thong tin dién tir tong hop va cac ha
tang truyén dan, ha tang sb, dam bao chat luong, an toan, lién tuc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Diéu 10 Thong tu s6 46/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cua Bo truong
Bo Thong tin va Truyén thong Vé quy dinh tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc 4m
thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thugc chuyén nganh Thong tin va
Truyén thong va Khoan 8 Piéu 1 Thong tu 07/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 ctia Bo Thong
tin va Truyén thong stra d6i mot s6 diéu cua Thong tu sé 46/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017
cua Bo Thong tin va Truyén thong vé quy dinh tidu chuan chac danh nghé nghiép vién chic am
thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thugc chuyén nganh Thong tin va
Truyén thong.

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
TT eIV hoan thanh cong viéc

Mmang cong Céng viéc cu thé
Viéc

- Tham gia thuc hién cac cong vigc veé k¥ thuat

Thuc hién cac | quay phim; giir gin bao quan may moc cta don
hoat dong vi;

chuyén mon, | - Thuc hi¢n quay theo kich ban hoac theo y
nghiép vu. dd chi dao cua bién tap vién, dao dién;

- Thuc hién bién tap kich ban va dung phim

Theo ti€u chi danh gia
phan loai vién chuc, lao
dong cua co quan

2.1
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theo chi dao cia dao dién; phdi hop tét voi
cac bd phan khéc trong don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhi€ém vu dang
dam nhiém

2. Tb chure viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghi€p vuy; dé& xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc
hién nhi¢ém vu cuia vi tri dang ddm nhiém

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vévi tri dang ddm nhiém

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac
to chie, cA nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén vi tri dang ddm nhan hodc cua don
vi

NOi dung tham gia gop
y duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri
giao.

2.4

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

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

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muru
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thdong subt,
tao duoc mdi 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.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quén ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan h¢ phdi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Céac vién chtic va lao dong
khac trong don vi

Céc phong lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chic, don vi c6 hoat dong | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc | hién cong viéc chuyén mon.

dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

42 | Thamgiay klen vé céc viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Dugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan dén chuce nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Céc yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cip tro 1én chuyén nganh ky thut san Xudt
chuong trinh truyén hinh, cong ngh¢ truyén hinh, cong nghé k¥ thuat dién
tir, truyén thong. Truong hop t6t nghiép dai hoc nganh khac thi phai co
chtng chi boi dudng nghiép vu dung phim.

Kién thuc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh k¥ thuat dung phim.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong c6 yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang Iuc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

N INNINININ
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- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thyc hién

- Thim dinh vin ban, dé 4n
- T4 chuc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi.
Nhém ning luc quanly | - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhén vién

Nhom nang lyc
chuyén mon

RPIRPRFRPRFRPRERPININDNDNDN

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CNNN-12

Tén VTVL: Quay phim vién hang |1 Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi Dé an
dugc phé duyét.

Pia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac bao chi, quay phim

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quay phim, thu thap thong tin bang hinh anh; thuc hién truyén hinh truc tiép, ghi hinh
cac chuong trinh truyén hinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Khoan 1 Piéu 16 Thong tu sb 46/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cta Bo
truong Bo Thong tin va Truyén thong Vé quy dinh tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chiic
am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thugc chuyén nganh Thong tin
va Truyén thong va Khoan 14 Piéu 1 Thong tu 07/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 cua Bo
Thong tin va Truyén thong stra doi mot s diéu cia Thong tu sd 46/2017/TT-BTTTT ngay
29/12/2017 ctua Bo Thong tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chac danh nghé nghiép
vién chirc am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc chuyén nganh
Thong tin va Truyén thong.

Cac nhiém vu, cong viéc ‘A ; as e
: i g Vi¢ Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, X hoan thanh céng
Mmang cong Cong viéc cu the viéc
viéc '

- La tac gia hinh anh va chiu trach nhiém veé
chét lugng ngh¢ thuat va k¥ thuat hinh anh cta
bod phim, doan phim;
- Thanh thao k¥ ning quay phim d6i véi cac
thé loai: phong su, tai liéu, khoa hoc, giai tri,
Thyc hién cac | phim ngén... c6 ndi dung da dang dat chat | Hinh anh tin, bai,
hoat dong luong k¥ thuat theo tiéu chuin nganh dién anh; | chuwong trinh  dam
chuyén mén, |- Tham gia, phdi hop véi dao dién, bién tap | bao chat lwong theo
nghiép vu. | vién danh gia, phan tich, xt 1y kich ban; chu | yéu cau
dong dé xuat ¥ tuong xdy dung kich ban, giai
phap k¥ thuat, ¥ dd nghé thuat va tha phap tao
hinh, sang tao trong qua trinh xay dung tac
pham nham dam bao ndi dung tu tudng va
chét lugng ngh¢ thudt cua bo phim;

2.1
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- Pé xuat phuong an bao quan phim, bing
hinh va dit liéu luu trit theo quy ché, quy dinh;
huéng dan ban giao tu liéu, diéu chinh k¥
thuat quay phim, luvu trit ngudén phim véi
nguoi co6 trach nhiém;

- D& xuit phuong an ngh¢ thut xay dung b
cuc, tao hinh dé tu liéu thu dugc co chit luong
tdt nhét vé noi dung va hinh anh;

- Xay dyng phuong an k¥ thuat, dam bao chét
luong may quay, trang thiét bi hd tro va vat
liéu phuc vu qué trinh quay phim va luu tri,
bao quan dir 1iéu sau quay phim;

- Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tic hoat dong cong tic quay phim cia
don vi;

- Tong két chuyén moén nghiép vu; tham gia
chuan bi ndi dung cac hdi thao nghiép vu
chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc;

- Huéng dan nghiép vu cho vién chirc quay
phim hang dudi.

Huong dan va
trien khai thuc

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudoc nhi¢m vu dang
dam nhiém

2. T6 chiic viéc thuc hién ché do, chinh sach
c}}uyén mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phéap

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do6, k& hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung Vé

22 | hiencicvin | dé ning cao hiéu luc, hidu qua thyc hien | "9MEP VU theo phan
\ A Y., , . cong dé cac to chuc,
ban. nhiém vu cuda vi tri dang ddm nhiém . R , .2
R R LA 1~ ca nhan khac hiéu,
3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi dudng | . .z . X
n R o N e trien khai duoc va dat
nghiép vu, pho bién kinh nghiém veévi tri dang Két qua
dam nhiém qua. 2
3. Pugc co quan, 6
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.
Noi dung tham gia
Tham gia gop | Tham gia goép y cac quy dinh, quy trinh lién gop ¥ duqc’ hoar}
23| cac van ban uan dén vi tri dang dam nhan hodc cta don vi thanh “theo dung ke
y 14 : g : : hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
Thl:{c hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc Thaxm du d.ily du
2.4 nhigm vy chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan chuan bi tai ligu va y
' chung, hoi o : kien phat bieu theo
cong A A
hop. yéu cau.
Phéi hob thuc Phoi hgp voi cac don vi lién quan tham muu | 1. Cong viéc, nhiém
2.5 hi érr: : hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién quan | vu dugc giao thong

dén nhiém vu dugc phan cong.

subt, tao dugc mdi
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quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.6

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | k& hoach cong tac
Cua ca nhan

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding

cua don vi, co quan
va nhiém vu duocC
giao.

2.7 | Thyuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.

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

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép
kiem duyét ket qua bai trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Céc vién chuc va lao dong

Lanh dao phong khac trong don vi Céc phong lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, t6 chuc, don vi co hoat dong Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé _phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cic viéc chuyén mén ciia don vi

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh quay phim.

Kién thuc bd tro

C6 chitng chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic
chuyén nganh quay phim.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian giir chuc danh nghé nghiép quay phim hang 111 hoic twong
ng t6i thiéu 1a 09 nam (khong ké thoi gian tap su, ther viéc). Truong hop
c6 thoi gian twong dwong thi phai c¢6 it nht 01 ndm (du 12 thang) giir chirc
danh nghé nghiép quay phim hang III tinh dén ngay hét thoi gian nop hd so
dang ky du thi hoac xét thang hang;

- Trong thoi gian gitt chicc danh nghé nghiép quay phim hang 11l hoic
trong dwong di chu tri hodc tham gia quay phim it nhat 01 (mot) tac pham
dat giai thuong cp bo, cap tinh hoic twong dwong trd 1én; hodc tham gia it
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nhat 01 (mot) dé tai, chwong trinh nghién ctr khoa hoc chuyén nganh tur cap
co SO tré 1én da duogc cap c6 tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, 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.

- Piém 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
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua Phong.

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

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngl
¢ trinh d¢ trong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhom nang luc chung | - Giao tiép éng xu

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngl

Nhom nang luyc
chuyén mon

- Xay dung céac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chuc thyc hién

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

- Quan 1y nguon lyc.

WWWW W wiww w|w w wWwwlw|lw|=

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CNNN-13

Tén VTVL: Quay phim vién hang I11 Ngay bét dau thyc hién: Ké tir khi Dé an dugc

phé duyét.

Dia diém 1am viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuén,
Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac bao chi, quay phim

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
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Quay phim, thu thap thong tin bang hinh anh; thyc hién truyén hinh tryc tiép, ghi hinh
cac chuong trinh truyén hinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Quy dinh tai Khoan 1 Diéu 17 Thong tu s6 46/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cta Bo
truong Bo Thong tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc
am thanh vién, phat thanh vién, ky thuat dung phim, quay phim thudc chuyén nganh Thong tin
va Truyén théng va Khoan 15 Diéu 1 Théng tu 07/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 ciua Bo
Thong tin va Truyén thong sira d6i mot sb didu cua Thong tu sb 46/2017/TT-BTTTT ngay
29/12/2017 ciia Bo Thong tin va Truyén théng vé quy dinh tiéu chuan chic danh nghé nghiép
vién chirc am thanh vién, phat thanh vién, ky thuat dung phim, quay phim thudc chuyén nganh
Thoéng tin va Truyén thong.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Thuec hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Thanh thao k¥ ning quay phim dbi v&i cac
thé loai phim c6 ndi dung khong phitrc tap hodc
quay theo tung canh, ting phan doan cia mot
bo phim dai dat chat luong k¥ thuat;

- Tham gia, phéi hop véi dao dién, bién tap
vién, phéng vién danh gia, phan tich, xtr 1y
kich ban, giai phap k¥ thuat, y d6 nghé thuat,
sang tao trong qua trinh xay dyung tac pham;

- Pap ung quy dinh, quy trinh co ban vé hinh
anh, quay theo dling kich ban phan canh;

- Bao quan phim, bang hinh va dir liéu luu trix
theo quy ché, quy dinh; ban giao tu liéu véi
nhimg chi dan can thiét va dé xuat diéu chinh
trong k¥ thuat quay phim, lwu trir nguon phim
vO1 nguoi co trach nhiém,;

- Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tic hoat dong cong tac quay phim cia
don vi;

- Tham gia chuan bi ndi dung cac hoi thio
nghi¢ép vu chuyén nganh & trong va ngoai
nuoc;

- Huéng dan nghiép vu cho vién chuc quay
phim hang dudi.

Hinh &nh tin, bai,
chuong trinh dam
bao chat lugng theo
yéu cau

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudoc nhi¢m vu dang
dam nhiém

2. Tb chuc viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; d& xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi¢éu qua thyc hién
nhi¢m vy cda vi tri dang ddm nhi¢m

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vévi tri dang

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu
Cau cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung Vé
nghiép vu theo phan
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cong dé cac to chuec,
c4 nhan khic hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

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

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

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

1. Coéng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo diing
tién d6 ké hoach.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.

dam nhiém
Tham gia gop | Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
23 | , S ° T T ) A s .
y cac van ban. | quan dén vi tri dang ddm nhéan hoac cua don vi
Thl:rf: hign Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vic
nhiém vu A, \ .. ; A
24 e chuyén moén ¢ trong va ngoai don Vi theo phan
chung, hoi N
h cong
op.
£ Phéi hop Vé6i cac don vi lién quan tham muu
25 Pho'hh?p thuC | oach dinh va thye thi céc nhiém vy lién quan
ien. £ P A ~
den nhiém vu dugc phan cong.
26 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuin
"~ | cia ca nhan
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan h¢ phoi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong

Céac vién chtic va lao dong
khac trong don vi

Céc phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc
dugc phan cong

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.
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4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon cia don vi
4.3 | PBuogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu
' khi dugc phan cong
5. Cac yéu cau Ve trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | C6 bing tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quay phim.

Kién thic bé tro Co6 chung chi boi dudng theo ti€éu chuan chirc danh nghé nghiép vién chuc

chuyén nganh quay phim.
Kinh nghiém o C oA A
(thanh tich cong Khong c6 yeu cau
tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Pham chat ca nhan | - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo

- 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 Phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

Céc yéu cau khac | - Hiéu biét vé linh vyc cong tac clia phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai nglr
0 trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca
- Pao duc va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhom nang Iyc chung | - Giao tiép ung xur
- Quan h¢ phoi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sur dung ngoai ngir
- Xay dung céac van ban
- Huéng dan thyc hién van ban
Nhoém nang luc - Kiém tra thuc hién
chuyén mon - Tham dinh vin ban, dé an
- T chirc thuc hién

u
=)}
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

WWwww

Tén VITVL: Quay phim vién hang IV

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CNNN-14

dugc phé duyét

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an

Dja diém 1am viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S5 6 Nguyén Viét Xuan,

Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéce lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac béo chi, quay phim.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quay phim, thu thap thong tin bang hinh anh; thuc hién truyén hinh truc tiép, ghi hinh
cac chuong trinh truyén hinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Quy dinh tai Khoan 1 Diéu 18 Thong tu s6 46/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cta Bo
truong Bo Thong tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién chuc
am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc chuyén nganh Thong tin
va Truyén thong va Khoan 16 Diéu 1 Thong tu 07/2022/TT-BTTTT ngay 30/6/2022 cia Bo
Thong tin va Truyén thong sira d6i mot sé didu ctia Thong tu sd 46/2017/TT-BTTTT ngay
29/12/2017 ctua Bo Thong tin va Truyén thong vé quy dinh tiéu chuan chac danh nghé nghiép
vién chirc am thanh vién, phat thanh vién, k¥ thuat dung phim, quay phim thudc chuyén nganh
Thong tin va Truyén thong.

Cac nhiém vy, cong viéc

TT| Nhigmvy, Tiéu chi danh gid
mang cong Céng viéc cu thé hoan thanh cong vicc
viéc
- Thanh thao k¥ nang quay phim co ban dbi
v6i cac thé loai phim c6 ndi dung khdng phirc
tap hodc quay theo tung canh, ting phan doan
cua mdt b phim dai dat chat lugng k¥ thuat;
. - Thurc hién dt iai phap k¥ thuat, y dd nghé . :
Thuyc hién cac th Lic hien cung slal phap 2y tauat, ¥ CONSAS | Hinh  anh tin, bai,
5 uat, sang tao cua dao dieén trong qué trinh . , .
hoat dong A . P chuong trinh dam bao
2.1 PR xay dung tac pham; z <
chuyén mon, R i , . i . chat lugng theo yéu
nahié - Thuc hién cong tdc bao quan phim, bang | .x
ghiép vu. . R - Z X cau
hinh va dir liéu luu trir theo quy ché, quy dinh;
- Thyc hién nghiém chinh ndi quy, quy ché,
nguyén tac hoat dong cong tdc quay phim cua
don vi.
N 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Vin ban, tai ligu
Huong dan va | cac quy dinh, quy trinh thudc nhiém vu dang dugc ban hanh dung
29 trien khai thuc | dam nhiém tien do, ké hoach, thoi

hién cac van
ban.

2. T6 chtrc viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuat cac bi¢n phép
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qud thuc hi¢én

gian va bao dam chit
luong theo yéu cau cua
cap trén.
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2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

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

No6i dung tham gia gép
v duoc hoan thanh theo
diung ké hoach, chét
luong do nguoi cha tri
giao.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
Kién phat biéu theo yéu
CAU.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi 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.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo diing ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

nhi¢m vu cuda vi tri dang ddm nhi¢m
3. Tham gia t6 churc cac chuyén dé boi dudng
nghi¢p vu, phd bién kinh nghi¢m veévi tri dang
dam nhiém
Tham gia gop | Tham gia goép y cac quy dinh, quy trinh lién
23 | . 2 ° Z o , A s .
y cac van ban. | quan dén vi tri dang dam nhén hodc cua don vi
Thl:rf: hign Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
nhiém vu NP . .. . A
24 ¢ chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
chung, hoi N
h cong
op.
£ Phdi hop Véi cac don vi lién quan tham muu
25 Pho'hh‘;’p thC | oach dinh va thye thi céc nhiém vu lién quan
ien. £ ‘ n A ~
den nhiém vu dugc phan cong.
26 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuin
"~ | cua céd nhan
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua 1anh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong

Céc vién chure va lao dong
khéc trong don vi

Cac phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chuc, don vi co hoat dong
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc
dugc phan cong

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

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

42 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau Ve trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh quay phim;

Kién thuc bd tro

C6 chiing chi boi dudng theo tidu chuan chac danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh quay phim.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong c6 yéu cau

Pham chét c4 nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha ning to chtc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cia Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc chung - Giao tiép (ing xur

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

Nhém niing lyc chuyén mén | - Kiém tra thyc hién

- Xay dung céac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Tham dinh van ban, dé an

- T chirc thuc hién

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

RPN INDNNIDN N NININININ

- Quan ly sy thay doi.
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- Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y nguon lyc. 1
- Phat trién nhan vién 1

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CNNN-15

Tén VTVL: Pao dién truyén hinh hang |1 Ngay bét dau thyc hién: K& tir khi Dé an
duoc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuén,
Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac bao chi, dao dién
truyen hinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quay phim, thu thap thong tin bang hinh anh; thuc hién truyén hinh truc tiép, ghi hinh
cac chuong trinh truyén hinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Muc 4 Chuong II, Diéu 14 Thong tu s6 13/2022/TT-BTTTT ngay 26/8/2022
ctia Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh ma s, tiéu chuan chic danh nghé nghiép
va xép luong ddi véi vién chirc bién tap vién, phong vién, bién dich vién, dao dién truyén hinh
thudc chuyén nganh thong tin va truyén thong (sau day goi tat 1a Thong tu sb 13/2022/TT-
BTTTT).

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, R ‘A
hoan thanh cong vi¢c

Mmang cong Cong viéc cu thé
viéc

- Panh gid, phan tich, xtr 1y kich ban; xay

dung vy dd dao dién, kich ban phan canh;

chon dién vién, cong tic vién; suu tam tu

liéu, tai liéu can thiét phuc vu cho viéc dan

dung tac pham;

- Xay dung ké hoach, dé ra bién phap tién

hanh dan dung, san XUAt;

- Chi dao dién xuat cua dién vién, huéng

dan cong tac vién va phdi hop véi nhimng

nguoi c6 lién quan nham thong nhit ¥ do

Thuc hién cac | sang tao dam bao quy trinh hoan thanh tac
hoat dong phém;

chuyén mon, | - Tb chirc trinh duyét, sua chira nang cao,
nghiép vu. ban giao tac phém;

- Theo ddi hiéu qua x4 hoi ctia tic pham sau

khi dwa ra cong ching rong rdi nham tiép

tuc nang cao, hoan thién tac phém;

- Tong két kinh nghiém nhiing tic pham da

dan dung va khuynh hudng nghé thuat; xay

dung va hinh thanh tinh thong nhat vé phong

cach ngh¢ thuat ctia don vi;

- Xay dung ndi dung, chuong trinh, tai liéu

va t6 chirc hudng dan nang cao nghiép vu

cho dao dién truyén hinh hang thap hon; tap

Tin, bai, phong su,
chuong trinh, su Kién
thuc hién dam bao chat
luong, tién do theo quy
dinh. dinh

2.1
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huan cho dién vién;

- Tham gia chuan bi noi dung cho cac cudc
héi thdo nghiép vu chuyén nganh ¢ trong,
ngoai nuoc.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thudc nhiém vu dang
dam nhiém

2. Tb chure viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc
hién nhi¢ém vu cuda vi tri dang ddm nhiém

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phé bién kinh nghiém
vévi tri dang dam nhiém

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
to chie, cA nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén vi tri dang ddm nhan hodc cua don
vi

NOi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dang k& hoach, chit
lwong do nguoi chu tri
giao.

2.4

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

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

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi 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.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh
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Lanh dao phong

Céc vién chuc va lao dong

khéc trong don vi Céc phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mén cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Dugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan dén chuce nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau veé trinh d, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

-Co béng tbt nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh dao dién;

Kién thuc bd tro

- C6 chung chi boi dudng theo tidu chuan chic danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh dao dién truyén hinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c¢6 gidy xac nhan trinh
d6 1y luan chinh tri tvong dwong trung cap 1y luan chinh tri tr& 1én do co
quan c6 thAm quyén cip trude ngay 09/7/2021;

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép dao dién truyén hinh hang III
hoic tuong dwong t6i thiéu 1a 09 nam (du 108 thang, khong ké thoi gian tap
sy, thir viéc). Truong hop co thoi gian twong duong thi phai co it nhét 01
nam (du 12 thang) giit chirc danh nghé nghiép dao dién truyén hinh III tinh
dén ngay hét thoi han nop hd so ding ky duy thi hodc xét thang hang;

- Trong thoi gian giir chire danh nghé nghiép dao dién truyén hinh hang 111
hodc tuong dwong da chu tri it nhat 01 (mot) tac pham dat giai thuong cap
b, cap tinh hodc twong duong tré 1én hodc giai thuong do co quan Péang &
Trung uong, t6 chirc chinh tri - x3 hoi & Trung wong, Hi nha bdo Viét Nam
t6 chure; hodc tham gia viét chuyén dé trong it nhat 01 (mot) dé tai, chuong
trinh nghién ciru khoa hoc chuyén nganh tir cip co s& tro 1én da duge cip
c¢6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét c4 nhan

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

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

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 Phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir
O trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

(=N
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- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhoém nang luc chung - Giao tiep tng xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T chrc thyuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

Nhom néng lyc
chuyén mon

WWWWW W W www w Wwwlwlw|=

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CNNN-16

Tén VTVL: Pao dién truyén hinh hang 111 | Ngay bat dau thuc hién: Ké tir khi Dé an duoc
phé duyét.

Dia diém lam vigc: Dai Phét thanh va Truyén hinh tinh Nam Pinh, S6 6 Nguyén Viet Xuan,
Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac bao chi, dao dién
truyén hinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quay phim, thu thap thong tin bang hinh anh; thyc hién truyén hinh tryc tiép, ghi hinh
cac chuong trinh truyén hinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy dinh tai Muc 4 Chuong II, Diéu 15 Thong tu s6 13/2022/TT-BTTTT ngay 26/8/2022
cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh ma s, tiéu chuan chac danh nghé ‘nghiép
va xép luong ddi voi vién chirc bién tap vién, phong vién, bién dich vién, dao dlen truyén hinh
thudc chuyén nganh thong tin va truyén thong (sau day goi tat 1a Thong tu sb 13/2022/TT-
BTTTT).

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
T ¢ : hoan thanh cong viéc

Mmang cong Cong viéc cu thé
viéc
Thuc hién cac | - Panh gia, phan tich, xtr 1y kich ban: xay | Tin, bai, phong su,
hoat dong dung vy dd dao dién, kich ban phan canh; | chuong trinh, sy Kién

2.1
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chuyén mon,
nghiép vu.

chon dién vién, cong tac vién; suu tim tu
lidu, tai liéu can thiét phuc vu cho vi¢c dan
dung tac pham;

- Xay dung ké hoach, dé ra bién phap tién
hanh dan dung, san XUuét;

- Chi dao dién xuit cua dién vién, huong
dan cong tac vién va phdi hop véi nhimg
ngudi c6 lién quan nham théng nhat y d6
sang tao, ddm bao quy trinh hoan thanh tac
pham;

- Té churc trinh duyét, stra chira nang cao,
ban giao tac pham;

- Theo ddi hiéu qua x4 hoi cta tic pham sau
khi dua ra cong chung rong rdi nham tiép
tuc nang cao, hoan thién tic pham.

thyc hién dam bao chat
luong, tien do theo quy
dinh. dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh, quy trinh thu¢c nhiém vu dang
dam nhiém

2. Tb chuc viéc thuc hién ché d0, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phéap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc
hién nhiém vy cua vi tri dang ddm nhi¢m

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vévi tri dang dam nhiém

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

2. Truyén dat duogc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chie, cA nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

2.3

Tham gia gop
¥ cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén vi tri dang ddm nhén hodc ctuia don
Vi

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dang k& hoach, chit
luong do nguoi chu tri
giao.

2.4

Thuc 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 dua, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.5

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt,
tao duoc mdi 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.
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2.6

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan caa ca nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duogc giao.

2.7 | Thyc hi¢n cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép
kiem duyét ket qua bai trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Céc vién chuc va lao dong

Lanh dao phong khéc trong don vi Céc phong lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mon cua don vi

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

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai ¢ lién quan dén chirc ning, nhiém vy
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, niang luc
5.1. Yéu cau Vvé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh dao dién;

Kién thuc bé tro

- C6 chung chi bdi dudng theo ti€u chuan chac danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh dao dién truyén hinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong c6 yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo

Cac yé€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang td chac trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ciia Phong.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thong chinh trj va dinh
huéng phat trién.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngi
O trinh d6 twong duwong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

(=N
=)}

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhoém nang luc chung - Giao tiep tng xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T chrc thyuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

Nhom néng lyc
chuyén mon

WWWWW W W www N Wwwlwlw|=

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-17

Tén VTVL: K§ sw hang 111 Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét

Dia diém lam viéc: Dai Phat t’hanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vugng, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vén ban, quy dinh hién hanh lién quan den linh vuc nganh,
noi quy, quy Che quy trinh quan 1y diéu hanh cta Dai PT-TH tinh vé san xuat tac pham bao chi
phat thanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thuc hién viéc truy;én dan, phat song c‘éc chu’orpg trNinh phé}t thar}h, truyén hink,l,
dang tai trén trang thong tin dién tr tong hop va cac ha tang truyén dan, ha tang so, dam bao chat
luong, an toan, lién tuc.

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

Tiéu chi danh gia hoan

TT A X n <A
?Nhlg{n Ve, Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
- Xay dung, t6 chtrc chi dao thuc I}ién cac
nhiém vu ky thuat dugc giao nham bao
dam cac hoat dong thuong xuyén cua qua
trinh phat trién, Gmg dung va trién khai
cn cong nghgé;
Thyc hl@An €4 | _ Chu tri cac nhiém vu khoa hoc va cong | Theo tiéu chi danh gia
hoat dong AL A 1e N ~ Ca .
2.1 PO nghé thudc linh vuc chuyén mon; phan loai vién chuc, lao
chuyén mon, A N , A A N ,
s - Thuc hién hoac chi dao thuc hién cong | dong cua co quan
nghiép vu. . o n .
tac quan ly cong nghé trong pham vi dugc
giao, tham gia bién soan va nghién clru xay
dung hoan chinh h¢ thong dinh muc, tiéu
chuan ky thudt cua linh vuc cong nghé
dam nhiém.
1. Van ban, tai liéu duoc
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién ba}n hanh dur}g tl?n dQ"
. . . A A ké hoach, thoi gian va
cac quy dinh, quy trinh thudéc nhiém vu | . ", £
; 2 bao dam chat luong theo
dang dam nhi¢m ; 8u cau cua cap trén
. x _+ | 2. To chirc viéc thuc hién ché d0, chinh y A p -,
Hudng dan va . N . A x &, |2 Truyén dat dugc cac
.2 . sach chuyén mon, nghi€p vu; dé xuat cac | .. A A
trien khai thuc e A A n o . | ndi dung vé nghiép vu
2.2 A, bién phap d€ nang cao hi¢u lyc, hi€u qua N 2, %
hién cac van A A R s theo phan cong dé cac to
b2 thuc hién nhiém vu cua vi tri dang dam , . 1A 1R
an. nhiem Chgc, c4 nhan khac hleg,
3. Tham gia 6 chirc céc chuyén @& bdi | ien khai duoc va dat ket
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém qua. 2
X, T " | 3. Puoc co quan, t6 chuc
vévi tri dang ddm nhiém 15 . X ~
O6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.
Noi dung tham gia gop ¥
., , | Tham gia gbp y cac quy dinh, quy trinh | dugc hoan thanh theo
2.3 The}m E1a 8P Y | 1ian quan dén vi tri dang dam nhan hoac | ding k& hoach, chat
cac van ban. , . - R
ctua don vi luong do nguoi chu tri
giao.
Thuc hi¢n Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan
2.4 | nhi¢ém vy chung, | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liu va y. kién phat
hoi hop. theo phan cong biéu theo yéu cau.
1. Coéng viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong
e Phdi hop voi cac don vi lién quan tham | tac phat trién hiéu qua
2.5 Pho'hr;grﬁ’ thuC | hoach dinh va thuc thi cdc nhiém vu | cao.

i lién quan dén nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké
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tuan caa ca nhan hoach theo ding ké

hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua 1anh dao co quan, don vi.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén 1y truc tiép va Quan hé phdi hgp truc tiép . s ,
kiém duyét két qua boi trong don vj Cac don vi phoi hop chinh
~ \ Céc vién chuec, lao dong khéc , \ n
Lanh dao phong rong co quan, trong phong Céc phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat dong Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé _phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cic viéc chuyén mén ciia don vi

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu
' khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d dai hoc tr¢ 1€n thudc chuyén nganh k¥ thuat, cong nghé;

Kién thuc bd tro

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung ngoai ngtr tuong
duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cu cua vi tri
viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh cong nghé

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong c6 yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong Vviéc vai tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo
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- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chic ndng, nhiém vu ciia Phong.

- C6 kha niang to chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vic cong tac ciia phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

u
=)

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan th’éo va ban hanh van ban
Nhém ning lyc chung | - Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé 4n

- T6 chuc thyuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhén vién

Nhom nang lyc
chuyén mon
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Ma vi tri viéc lam: PTTH-CDNN-18

Tén VTVL: K§ thuét vién hang IV Ngay bat dau thyc hién: Ké tir khi Dé an duoc
phé duyét.

Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vén ban, quy dinh hién hanh lién quan den linh vuc nganh,
noi quy, quy che quy trinh quan 1y diéu hanh cta Dai PT-TH tinh vé san xuat tac pham bao chi
phat thanh, truyén hinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai thuc hién viéc truy§n dan, phat song qéc chuo’pg tr~inh phé}t thar}h, truyén hinh,
dang tai trén trang thong tin di€n tir tong hop va cac ha tang truyen dan, ha tang so, dam bao chat
lugng, an toan, lién tuc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
T  chn thanh cong viéc

Mmang cong Cong viéc cu thé
viéc
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- Thyc hién cac nhiém vu k¥ thuat, cong
Thuc hién cAc ngh¢ thuong xuyén, theo mot quy trinh ' .
hoat d6 ng cu the; Theo ti€u chi danh gid phan
2.1 chuy;én r.n(?m - Thuc hién nhiém vu qgén ly quy trinh | loai vién chirc, lao dong cua
nghicp vu > | cong ngh¢ trong pham vi dugc giao theo | co quan
A su huong dan cua chic danh cong nghé
hang cao hon;
1. Van ban, tai liéu dugc ban
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | hanh ding tién do, ké hoach,
hién cac quy dinh, quy trinh thugc nhiém | thoi gian va bao dam chat
vu dang dam nhiém luong theo yéu cau caa cip
Huéng din va 2. Tb chire viée thuc hién ché 51(}, chinh | trén. _
trién khai thuc sach chuyén7 mon, nghi¢p vuy; dé xuat cac | 2. Truyén d_at duoc cac noi
2.2 hicn cac vin bién phéap d€ néng cao hiéu lyc, hi¢u qua | dung veé nghi¢p vu theo phan
¥ ban thuyc hién nhiém vu cua vi tri dang ddm | cong déﬂ cac t6 chtrc, cd nhan
' nhiém khac hiéu, trién khai duoc va
3. Tham gia to chtc cac chuyén dé boi | dat két qua.
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém | 3. Puogc co quan, to chic 16p
vévi tri dang dam nhiém dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.
Tham gia goép y cac quy dinh, quy trinh NOI dung tham gia gép ¥
Tham gia gop | ;.. SN A - | dugc hoan thanh theo dung
23 |, 0 2 lién quan dén vi tri dang ddm nhén hodc ké hoach. chit luona do
¥ cac van ban. ctia don vi ¢ \ _Oac7 : ‘C at - lug g
nguoi chu tri giao.
Thee - PN | rham dy cde cudc hop lien quan dén | Tham dy ddy da, chudn b i
2.4 chun g hoi linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | liéu va y kien phat bicu theo
hop. ' " | don vi theo phan cong yéu cau.
1. Cong viéc, nhiém vu duoc
Phdi hop Véi cac don vi lién quan tham E120 thongh Asuo:[’ ta(? duh(j’c
Phéi hop thuc | muu hoach dinh va thyc thi cic nhiém Mol quan ¢ cong tac phat
2.5 hia o £ . .| trién hiéu qua cao.
ién. vu lién quan dén nhiém vu dugc phan n X
cong. 2. ‘N(.)I QUng phoi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.
Xay dung, thuc hién ké
26 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | hoach theo dung ké hoach
"~ | tuan cta ca nhan cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Cac vién chuc va lao dong
khéc trong don vi

Céc phong lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
Céc co quan, t6 chuc, don vi co hoat dong Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén dia phuong, nganh, linh vuc hién cong viéc chuyén mon.
dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 | Buogc cung Cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Pai c6 lién quan dén chue nang, nhiém vu
khi dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d¢ trung cép trd 1én thude chuyén nganh k thuat; cong nghé

Kién thuc bé tro

- C6 chtng chi boi dudng chirc danh cong nghé

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, tbi thiéu sir dung ngoai
ngit tuong duong bac 1 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khoéng c6 yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, 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 lang nghe.

- biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd

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 Phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién cau, 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 phit trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang Iuc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xtr

- Quan h¢ phoi hgp

- Sur dung cong nghé thong tin

N INININININ
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- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin ban, dé 4n
- T4 chuc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phaét trién nhan vién

Nhom nang lyc
chuyén mon

Nhom nang lyc quan ly
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I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam: PTTH -CMDC-01

Tén VIVL: K¢ toan vién Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an

dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Binh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan caa don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh ctua don vi thugc
nganh linh vyc thugc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat,
du an, de an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan
cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

- | Céc nhi¢m vy, cong vigc Tiéu chi dénh gi4 hoan
Nhigm va, Céng viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong vieéc U
Tham gia xay
dung van ban | - Tham muu cac van ban lién quan thugc | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | linh vuc tai chinh, ke toan, trinh l&nh dao | phap luét, chieén luoc,
luat, chién Iuoc, | don vi tham dinh. quy hoach, ké hoach,
2.1 | quyhoach, ke |- Lap Ke hoach phat trién sy nghiép hang | chinh sach, chuong trinh,
hoach, chinh | nam va theo giai doan; xay dung du toan | du an, dé an duoc Cap co
sach, chwong | nam trinh Lanh dao tong hop. tham quyén thong qua.
trinh, dé€ an, du
an.
Huong dinva | - Trién khai thuc hién céc van ban thuac | V20 ban dugc ban hanh
-2 . - L. dung tién d9, ke hoach,
29 trien khai thuc 11nh_yuc ke'toan. ' ’ thoi gian va bao dam
' hién cadc van | - Trién khai thuc hién ché do, chinh sach % A A
) A A n Cx x| chat lwong theo yéu cau
ban chuyén mon, nghi¢p vy; dé xuat cac bign | _, 2~ %
S ‘A A . X Cua cap tren.
phap d€ nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
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1y vé nganh, linh vuc ké toan
- Tham gia boi dudng nghiép vu, vé cong
tac chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan

2.3

Kiém tra, so

két, tong két
viéc thyc hién

cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo vi¢c
thuc hién cac vun ban lién quan dén
nganh, linh vy ké toan.

- Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- N§i dung bao cdo, danh
gia c6 dé& xuét kip thoi,
dung ké hoach, duoc Cép
c6 tham quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thém dinh, gbp ¥ cdc van ban
lién quan dén nganh, linh vuc k¢ toan.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vy dugc phan coéng. Tiép nhan,
tham dinh cic y kién tham gia dé& xuét
stra d6i Quy ché CTNB, cac van ban dé
XUt mua sam, sira chita ciia cac phong
chuyén mon trong don vi, tham muu cho
lanh dao don vi quy trinh thyc hién.
Tham muu cac van ban, ké hoach, du
toan va gia thu dich vu thuéc ngudn thu
su nghiép.

- Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu
duogc phan cong, cu thé:

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

- T chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bdo céo tai chinh, béo cdo ké toan quan
tri, bao quan, luu trir tai lieu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan hanh, phan
viéc dugc phan cong hoac phu trach.

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

- Phan tich, danh gié tinh hinh quan ly, su
dung tai san, kinh phi thuéc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuit bién phap
quan ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac ngudn von hoic kinh phi.

- Tham muu cho lanh dao don vi cac ndi
dung thudc linh vuec tai chinh, ké toan; dé

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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Xuat phuong an khic phuc, xu 1y.
Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan
2.7 nhiém vu vue chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y_ kién phat
chung, hoi hop | theo phan cong biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

2.8 P
tuan cua cé nhan.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va | Quan hé phoi hgp truc tiép
kiém duyét két qua béi trong don vi
Céc vién chuc va lao dong
trong don vi.

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép. Céac phong lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép 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 cdo theo yéu cu

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan thudc
pham vi dugc phan cong

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 | Bugc chu dong vé ~phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Thamgiay k1en Vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Puoc cung céap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

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

5 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan céng cua lanh
dao phong.

5. Cac yéu cau veé trinh d, ning luc

5.1. Yéu cau Vé trinh 6

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghi¢p dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai

Trinh do dao tao chinh.

Déi»véi vién chtrc chuyén nganh ké toan phai c6 chirng chi bdi dudng tiéu
Kien thic bo trg | chuan chuc danh nghé nghiép ké toan hoac chirng chi hanh nghé theo quy
dinh cua phap luat.

Kinh nghiém ‘
(thanh tich cong | Khong c6 yéu cau
tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu trurong, chinh

Pham chat canhan | , s . Al N . ,
sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the, phéi 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 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 ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i caa Bang, chinh sach phap luat caa Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va gii
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vy 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 1y cac tinh hudng trong qué 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 dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki
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 viée theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, sir dung ngoai ngir &
trinh d6 bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

[=
>

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung it

- Pao duc va ban linh
- T6 chuc thyc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phéi hop
- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

Nhém ning lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién

- Xay dung cac van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh van ban, dé 4n
- T6 chuc thuc hién

Nhom ning luc quanly | - Ra quyét dinh.

- Tu duy chién luoc
- Quan ly su thay doi.

- Quan ly nguén luc.
- Phat trién nhan vién

WWWWW W Wwwww N Wlwwww|=




78

Ma vi tri viéc lam: PTTH-CMDC -02
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Pé an duoc
phé duyét.
Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh.
Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VTVL: Chuyén vién hanh chinh -
van phong

T _ Céc nhi¢m vy, cong vigc Tiéu chi danh gia hoan
Nhliglgltigang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Xuay duﬁfﬁ:]an Ezn Tham gia chi dao xay dung va theo
a y P am - PRAD g5 3 16 chue trién khai thuc hién vé | . , N ,
luat, chién Iluoc, |, . , < \ NP Cong tac hanh chinh,
Z | hanh chinh - van phong thudc linh vuc \ oA \
2.1 |quy hoach, ke| . <~ 2 .. quan tri cong so duoc
] , cong tac dugc phan cong; to chirc cac e )
hoach, chinh sach, kv hop: chuin bi cae disu kian oh thyc hién theo quy dinh.
chwong trinh, dé y hop; chuan bi cac diéu kién phuc
an. du 4n ’ vu cac ky hop va cac hoat dong Dai
' Tham gia theo ddi, n&m tinh hinh thut | o .. .. i x
, X, A X L2 . - Ao xS Bglo dam dang tién dg,
Hudng dan va trién | tien dé kip thoi tham muu, dé xuat vai Ké hoach. thoi gian. chat
2.2 | khai thuc hién cac | lanh dao xem xét, chi dao x Iy nhing ach, thot gian, ch
< 12 L X A e A . lugng theo yéu cau cua
van ban. van dé thudc linh vuc cong tac dugc | = .°.
han con cap trén.
p 7 g 7 7 7 7
Kiém tra, so két, P.h;OI hop tOA ChL,rC sarket, .t,o nq k‘?t’ Vin ban bao céo két qua
2 PR kiém tra, phan tich, danh gia va bao |  .: L4
2.3 | tong ket viéc thuc | 7 .. o ~_ | Kiém tra duogc thuc hién
T, cao viéc thuc hién linh vuc duoc phan | _, iy )
hién cac van ban. A . dung thoi han quy dinh.
cong theo doi
Noi dung tham gia gop ¥
2 Tham gia gop y cdc Chuong trinh | dwgc hoan thanh theo
2.4 dlﬂlaz]égl\?ﬁgﬁg:] cong tac, Chuong trinh lam viéc cua | dung ke hoach, chat
: " | Lanh dao khi dugc phan cong luong do nguoi chu tri
giao.
Tham gia t6 chuec trien khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:
- Tham gia nghién ctru, xay dung céc | . . \ A
o ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy f?am b‘ao quy tm,lh cong
Thuc hién cac hoat | ,~ ., 7 .. S tac va theo dung ké
n x ~ | an, d¢ an cua Dai theo su phan cong. A gk A £
2.5 | dong chuyén mon, N e . x| hoach vé tien d0, chat
. - Xay dung cac van ban hudng dan N . A
nghiép vu LS . , , . | lugng va hiéu qua cong
thuc hién cac quy dinh cua Pang va viac
Nha nudc; cac ké hoach, chinh sach, i
chuong trinh dé an ctia nganh.
- Xay dung cac ndi quy, quy che, quy
dinh t6 chuc cua bai.
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- To chirc cac ky hop; chuan bi céac
diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

- Tham gia thuc hién bao dam diéu
kién 1am viéc cia co quan, don vi va
cua can bg, cong chirc, vién chuc,
nguoi lao dong cua co quan.

- Tham gia thuc hién coéng tac bao
dam vé sinh méi truong, phong lam
viéc; phong chéng méi, duy tri canh
quan san vuon cua co quan, try S lam
Viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru So.

- Tham gia thuc hién cong tac mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cy, dung cy, vat tu, van phong
pham...

- Tham gia thyc hién bao dam thong
tin lién lac, vién thong. ..

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat sir
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai
san ¢ dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cuy, dung cu phuc vu cong tac
chuyén mon.

Phéi hop Vvéi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

- Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao théng sudt, tao
duoc méi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2.6 | Phoi hop thuc hien. | o <ch Tien quan dén nganh, finh | - Noi dung phéi hop
vuc nhiém vu duogc phan cong. duge hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ke hoach.
. .. | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
Thuc hién nhiém | .. A A X ..
2.7 n linh vue chuyén mén ¢ trong va ngoai | bi tai liéu va y_ kién phat
vu chung, hoi hop . N A
don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ke
A . A LA . L s hoach theo dung ké
28 Xzi}y dlg_mg va tﬂhuc hién ké hoach cong taic nam, quy, thang, hoach cong tac ciia don
tuan cua ca nhan. . v A
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac vién chtic va lao dong
trong don vi.

Cac phong lién quan




80

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

dugc phan cong

Céac co quan, t6 chte, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thugc pham vi

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén cua don vi.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vy

3 dugc giao theo quy dinh.

4 Dugc yéu cau cung Cép thong tin va dédnh gia mirc d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua lanh dao

phong.

5. Céc yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
vé: Xa hoi hoc va nhan hoc; Tai chinh — ngan hang — bao hiém; Quan tri-
quan ly hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac.

Kién thuc bd tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, ki niang quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién va tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, vai tap thé, phdi 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

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 d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chac thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
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hoat dong va thuc thi, ky nang xu 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 thic vé phuong phap nghién cuu, to
chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; 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 van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban, sir dung ngoai ngir &
trinh d6 bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

(=N
>

Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca

- DBao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
Nhom nang lyc chung - Giao ticp ung xu

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngl

- Xay dung cdc van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin ban, d¢ 4n

- T6 chuc thuc hién

Nhom néng lyc
chuyén mon

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.
- Phat trién nhan vién
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Ma vi tri viéc lam: PTTH-CMDC-03
Tén VTVL: Vin thw vién trung cap Ngay bat dau thuc hién: K¢ tir ngay B¢ an
dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé coéng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai cong tac van thu, thuc hién cac nhiém vy van thu cia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
théng quan 1y tai
liéu dién tr cua
co quan, tb chic

Thuc hién quan 1y luu giit hd so, tai
liéu theo quy dinh cua cong tac van
thu; t6 chic viéc thong ké luu trit cac
tai liéu, sd lidu theo yéu cau cua nghiép
Vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trit hd so,
tai liu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.2

Luu giir ho so,
tai liéu.

Thuc hién quan 1y luu git ho so, tai
liéu theo quy dinh cua cong tac van
thu; t6 chirc viéc thong ké luu trir cac
tai liéu, sé lidu theo yéu cau cua nghiép
Vu cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghiép vu van
thu

- Tham gia nghién ctu, dé Xuit xdy
dung va to chac thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach, van ban quan 1y vé
cong tac van thu — luu trir theo tham
quyén duoc giao

- Thyc hién quan 1y luu giir hd so, tai
liéu theo quy dinh cua cong tac van
thu; t6 chirc viéc thong ké luu trir cac
tai liéu, s lidu theo yéu cau cua nghiép
Vu cong tac van thu.

- Thu thap hé so, tai liéu vao Luu trix
co quan.

- Quan 1y tai liéu luu trr dién tu, hudng
dan Iap ho so, tai liéu dién to.

- Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai
liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu huy tai
lidu hét gia tri.

- T6 chirc sir dung tai lidu luu trit.

- Giao nop hd so, tai liéu thudc dién
nop luu vao Luu trir lich str.

- Thyuc hién ché do bao cdo, bao cao
thong ké co s& vé cong tac luu trit va
tai liu luu tri.

- Chuong trinh, ké
hoach, van ban quan ly
vé cong tac vin thu — luu
trir duoc ban hanh

- Quan 1y, Iuu trir ho so,
tai li€u theo quy dinh
trong cong tac van thu.

- Thu dtng danh myc hd
so ban hanh dau nam.

- T6 chuc quan 1y, bao
quan hd so Viéc.

- Chinh 1y, sip xép hd so
tai liéu theo quy dinh.

- Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan.

- Giao ngp dung, du
thanh phan tai liéu va
thoi gian ban giao

- Bao c4o ding sb liéu va
dung thoi gian yéu cau.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi, ca nhéan lién
quan thuc thi hoat dong nghiép vu vian
thu lién quan dén nhiém vu dugc phan
cong.

- Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan.

- Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

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

Tham du day du, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.6

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hign ké
hoach theo dung ke
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hoach cong tac cuia don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao

2.7 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cp trén phan cong.

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

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Cac vién chuc va lao dong

Lanh dao truc tiep. trong don vi. Cac phong lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, to chic, don vi co hoat dong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
lién quan dén nhiém vu dugc phan cong hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thng ke.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

2 | Thamgiay klen Vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vy

3 duogc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan céng cua lanh

dao phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cap tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin thu
hanh chinh, véan thu — luu trt, luu tri, luu trit va quan 1y thong tin. Truong
hop ¢ bang tt nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai c6 ching
chi boi dudng nghiép vu vin thu do co s& ddo tao c6 tham quyén cap.

Pham 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 cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, 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, kiém tra va tham dinh cac
cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
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duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc 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, ki ning xur 1y cac tinh hudng trong qua 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 thicc vé phuong phap nghién cuau, 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 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 vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

u
)]

Nhom nang luc chung | - Giao tiep ang xu

- Pao durc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin
- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Xay dung céc van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, d€ an

- T6 chuc thyuc hién

Nhom néng lyc quan ly - Ra quyeét dinh.

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

- Quan 1y nguon lyc.

RIFRIFRPIFRIFPININNNIN - NININ NN T

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: PTTH -CMDC-04

Tén VIVL: Nhan vién thii quy | Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an duoc

phé duyé¢t

Dia diém ’lém viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi
thudc nganh linh vuc thuoc pham vi quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, dy du, kip thoi,
chinh x4c, dap timg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi, chinh xéc,
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dung quy dinh; thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Nhiém vu,
mMang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phép
luat va cac quy
dinh c¢6 lién
quan.

Phdi hop tham gia ddi véi cac vin
ban quy pham phap luét, quy trinh
nghiép vu; quy dinh c6 lién quan
dén quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén klem
soat tién mat, tai san quy, glay to
c6 gia thugc pham vi quan ly.

Cac van ban quy pham phap
luat, quy dinh, quy trinh
nghi¢p vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san _quy,
glay o co gia, duoc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mit, tai san quy, glay to co gia
thuoc pham vi quan 1y theo phan
cong.

2. T6 chuc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
XU4t cic bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé quan
ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den Kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gid
theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé& quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia theo pham vi
quan ly.

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

2. Thyc hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan

1y,

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

2. Noi dung bio cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cip c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi vai cac van
ban co lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké& hoach, chat
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nghiép vu lién quan dén kiém soat
tien mat, tai san quy, giay to co gia
theo phan cong.

lugng do nguoi chu tri giao.

T6 chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy
to co gia, tai san quy khéc trong
pham vi dugc giao.

- B40 quan an toan tuyét ddi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy to co
gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s quy
va cic so6 sach khac day du, rd
rang, chinh xéc.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

- Lam cac bao cdo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

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

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

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién do ké hoach.

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
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cuia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

thé:
Thuc hién cac
2.5 hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.
26 Phoi h?p thuc
hién.
Thuc hién nhiém
2.7 vu chung, hoi
hop.
2.8 ‘
thang, tuan cua ca nhan.
9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phéi hop truc

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Giam doc Trung tam, Pho
Gidm doc Trung tam

Céc vién chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don vi
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, 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 so4t tién mat, tai san quy, gidy to co gia

- 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.
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thugc pham vi quan 1y ciia don vi. - LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién veé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac 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 su phan cong cua thu trudng.

5. Céc yéu cau Ve trinh d9, ning luc
5.1.Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong
tac va vi tri viéc lam.

Kién thac bd tro

- C6 chirng chi bdi dudng kién thire theo yéu cau dbi véi VTVL

Kinh nghiém

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh phu vé ngach
theo quy dinh.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuwong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia 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 tic, 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 ning, dé& xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén tic, can than, bao
mat thong tin.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Ca

dg

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xtr

S I k)

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 1
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- Xay dung cac van ban

- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin ban, dé an

- T chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién

Nhom nang luc
chuyén mon

Nhoém nang lyc quan 1y

RPIRPRFRPRERPERININDNDDNDN

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Ma vi tri viéc lam: PTTH-HTPV-01
Ngay bat dau thyc hién:
Dja diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, s6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh.
Quy trinh cong viée lién quan: Nam bt quy trinh, k¥ thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé
thong, chuong trinh hoat dong cta hé thong may k¥ thuat trong co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy ndm bét quy trinh, k¥ thuat vé ciu trac, may moc, thiét bi, hé thong,
chwong trinh hoat dong ciia hé thong may k¥ thuat trong co quan, diéu hanh nhimng cong viéc
lién quan dén céng nghé, may k¥ thuat cia co quan, stra chita bao dudng va duy tri hé thong may
moc, thiét bi cong nghé van hanh c¢6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, van hanh;
bao dudng; duy tri
hoat dong ctia may
thiét bi, hé théng
ky thuat trong co
quan

- Tim hiéu Vé cau trac may moc, thiét
bi, hé thong, chuong trinh hoat dong
Cua may moc.

- Piéu hanh cong viéc lién quan dén
cong ngh¢, may k¥ thuat cua co quan.
- Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé
thdng cong ngh¢, may k¥ thuat cta co
quan.

Hé thong may ky thuat
Cua co quan bao dam
luén dugc van hanh tdt,
chu déo, kip thoi.

2.2

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop Véi cac phong, ca nhan lién
quan tham muu thyc hién nhiém vu
duoc phan cong

- Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

- Noi dung phédi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké}
hoach theo dang ké

2.4 AT o hoach cong tac cua don
tuan caa ca nhan. . NI
Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong

Céc vién chuc va lao dong
trong don vi.

- Lanh dao co quan,

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién trong phong.-

- Cac phong thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Tb chtic, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi

stra chira, van hanh may thiét bi

hoac cé su ¢co

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sia chira
may thiét bi cia co quan khi dén ky bao dudng

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién cong tac ki thuat

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu

2 dugc giao theo quy dinh.

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

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cta lanh dao

phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuét tr¢ 1én (uu tién chuyén
nganh lién quan dén hé thong may ky thuat)

Kién thirc b6 tro | quan.

- Kién thirc vé an toan lao dong.

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét b trong co

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Chuyén mén tot.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.
- C6 it nhét tr 02 ndm 1am cong viéc lién quan dén van hanh, stra chira hé
théng may ky thuat

Pham chét c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xir Iy tinh hudng nhay bén, c6 trach
nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Suc khoe tot

5.2. Yéu cau vé nang lyc
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Nhém nang luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thue hién cong viéc 1
Nhom néng luc chung _ Quan hé ph6l hop 1
- Str dung cong nghé thong tin 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc - Kha nang trién khai nhiém vu. 1
chuyén moén - Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu. 1
- Kha nang phan tich, tong hop, danh gia. 1
L o - Quan 1y sy thay doi. 1
Nhom néng lyc quan ly ~Ra quyét dinh. 1

Tén VITVL: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam PTTH — HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién

Dia diém lam viéc: Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hanh chinh, phuc

vu.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong déi noi, dbi ngoai cua lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
Cac nhiém vy, cong viéc N o L
T — - Tieu chi danh gia hoan
Nhlg[n V1_1,.£nang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
- B6 tri, sap Xép ban ghé, phong hop, hoi
truong co quan.
- Chuan bi nuéc udng phuc vu hoi nghi
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé | - Pam bao thyc hién tét,
Thuc hién cong sinh ;,)hc‘)ng hQP, h{)i trlf(‘yng.‘ ’ chu dao, kip thoi, trang
2.1 tac phuc vu - Quét don V& sinh sén, hanh lang, cac | trong. ‘
O phong, khu vé sinh co quan, thu gon rac, | - Can than, an can, sach
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy | sé.
dinh cua Cong ty vé sinh moi truong.
- Kiém tra, tit cac thiét bj sir dung sau
gio lam viéc tai khu vuc dugc phan cong
- Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dwgc mdi quan hé
Phi hop thuc Phéi hop véi céac phong, ca nhan lién | cong tac phat trién hiéu
2.2 quan tham muu thyc hién nhiém vu dugc | qua cao.

hién.

phan cong

- Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
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Thuc hién nhiém Tham dy caccu ch hop hen‘quan‘(.ien hnh. Du hop theo dung quy
2.3 n vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi | _.
vu chung, hoi hop NAA dinh
theo phan cong.
- Ké hoach duogc xay
dung theo dung ndi
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, dEJng k‘e hoach cong tac
24 AT cua phong.
tuan caa ca nhan. A "
- Cong viée dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach
2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phéi hep truc tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hop chinh

Lanh dao phong

Céc vién chuce va lao dong
trong don vi.

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién ciing té chic.

- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cé nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc vdi co quan theo ké hoach hoac

theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢6 lién quan.

Phoi hop thyc hién viéc don tiép va hudng dan
khéach dén 1am viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tin khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu ddi ngoai (chuc murng,
tham, viéng, ...).

- Pén, tiép cac doan khach d6i ngoai.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu

Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vy

2 dugc giao theo quy dinh.

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

4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua lanh

dao phong.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép trung hoc phod thong tré 1én

Kién thac bd tro

- Kién thuc t chirc su kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.
- Kién thac vé bao vé moi trueong, vé sinh an toan lao dong

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép tot. ‘
- Tiep nhan, xu 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu tot.
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Pham chat c4
nhan

Trung thyc, nhanh nhen, nim bt va xu 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach
nhiém vai cong viéc

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh t6t cac thiét bj trong
hdi truong, phong hop.
- Strc khoe tot

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
o - Giao tiép tng xur 1
Nhom nang lyc chung 1. 1
- Quan h¢ phoi hop
- Sur dung ngoai ngir !
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhoém nang luc - Kha nang trién khai nhiém vu. 1
huyén mo x .
chuyen mon - Kha nang hudng dan thyc hién .
nghiép vu.
- Quan 1y sy thay doi. 1
Nhom nang luc quan ly .
e Yo Ra quyét dinh. 1

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: PTTH-HTPV-03

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét

Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyen
Xuan, Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam Dinh.

hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuyc hién nhiém vu lai 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:

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy,

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

stra chira xe.
- B¢ nghi thanh toan chi phi xang dau xe

mang cong Cong viéc cu thé viéc
Viéc
- Pua don can b, vién chire khi co yéu cau, | - Kip thoi, chinh
= lay chir ky xac nhén, tong hop s6 km hoat | xac.
Thuc hién h , A NP . \ .
= .. | dong cua xe khi két thuc dot cong tac. - bam bao an toan
2.1 | nhiém vu lai T . . N . N
xe - B4o cdo hang thang tinh trang hoat dong, | giao thong
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.2 N LA , | - An toan khi 141 xe.
.2 Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac ~ \
Kiém tra an o X Lo s 1A o X oo Ze - | - Sach sg, gon gang.
\ .~ | thong so ky thuat cua xe, dé xuat stra chira, ) s
2.2 | toan xe vavé N : N N < | - Bam bao st dung
. bao hanh, mua sam coéng cu lao dong (néu | , ., \ ~
sinh xe o) c6 hiéu qua xe cong
) Vu.
- Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac
theo gio hanh chinh. - bam bao tai san ¢
- Tryc dién thoai, lién h¢ lanh dao quan ly | nha xe.
2.3 | Truc nha xe dé bé tri xe dwa don cac doan cong tac (néu | - Pam bao dua don
o). cac doan cong tac
- Bdo céo kip thoi lanh dao phong khi c6 sy | kip thoi.
cb va bién phap xt 1y su ¢b.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

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

Pugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong

Céc vién chuce va lao dong
trong don vi.

- Lanh dao phong va dong
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 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 chira, bao dudng xe 6 t0

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao
dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuyc hién cac giao dich cung cip xang dau
xe 0 t0.

Cuc Cénh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
khi dugc giao nhiém vu

Céc phong thudc co quan

Phéi hop cac hoat dong dwa dén can bo,
cong chic cia co quan, phuc vu hoi nghi,
hoi thao, cac cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 cho nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia murc do xac thuc cua théng tin phuc vy

2 | PBugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac

i noi chung.
Kien thuc bo tro

- Ndm duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha nuéc

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bd, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1€ phi, thu€ co lién quan.
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- Giao tiép; lap ké hoach; quan Iy thong tin.

Ky nang - K§ nang nghé.
Kinh nghiém ‘ ,
(thanh tich cong | Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh duong 16i,
_ cha truong, chinh sach cia Pang, phap luit caa Nha nudc, quy ché,
Pham chét c4 quy dinh cta co quan.
nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién nhan.
- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.
Céc yéu cau khac | Nim chic cac van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén mon.
5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong viec 1
Nhom nang lyc chung - Giao tidp tmg xir 1
- Quan hé phéi hop 1
2 - Y ‘A A A 1
- Kh 1 I
Nhom nédng luc chuyén a nang arfl viee -d(_)C- P
mén - Kha nang trien khai nhi¢m vu. 1
- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Quan 1y sy thay ddi. 1
Nhom nang luc quén 1y Q y — Y
- Ra quyét dinh. 1
Ma vi tri viéc lam: PTTH — HTPV-04
Tén VTVL: Nhén vién Bio vé Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét

Dia diém lam viéc: Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh Nam Dinh, S6 6 Nguyén Viét Xuan,
Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh.
Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac bao vé

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 yéu cau cong tac ciia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc A , ax oy s
V11 VY, CORE VA Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T Nhiém vu, mang

A Cong viéc cu thé
cong viec

- Thyc hién nhiém vu chot cong vao,
cong ra co quan. - Kip thoi, chinh xac.
Thuc hién nhiém | - Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong | - Dam bao an ninh, an
2.1 | vu bao vé tru so | tru s co quan; truc bao vé tai ting | toan tru o co quan theo
co qua ham; truc ban tai sanh tru s6 co quan. | nhiém vu duoc phan
- Truc giam sét, tryc bao chdy tai trung tdm | cong

va thong béo dén cac chét khi c6 su ¢d.
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- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot,
’ tao dugC moi quan hé
Phéi hop  thuc Phoi hop véi cac phong,_ cé nh_ain lién cong tac phat trién hiéu
2.2 i quan tham muu thyc hién nhiém vu | qua cao.
hl@ﬂ. ~ R s A -
duogc phan cong - NoOi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém -[ham dir cac AcuOCA hQP lién quan de‘r.l Du hop theo dung quy
2.3 a linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai | ..
vu chung, hoi hop . A dinh
don vi theo phan cong.
Ké hoach duoc X theo
) dung ndi dung ke hoach
24 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | cong tac ciia Phong.

" | tuan cua ca nhan. - Cong viée duoc thuc
hién theo ding tién do
ke hoach.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong

Céc vién chuce va lao dong
trong don vi.

- Lanh dao phy trach va
dong nghiép.
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an phuong so tai

Céc don vi ¢0 lién quan.

quan.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

1 cho nhiém vu dugc giao

Puogc yéu cau cung Cép thong tin, danh gid mtc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

2 | PBugc tham gia cac cudc

hop lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép tir trung hoc pho thong tré 1én va qua 16p boi dudng vé
nghiép vu bao vé.

Kién thuc bd tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha nudc néi chung.
- Co kien thac ve nghiép vu bao v

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép; 13p ke hoach; quan 1y thong tin.
- Ky ndng nghe. . )
- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam
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- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chp hanh duong 15i, cha
trwong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh
Pham chét c4 Cla co quan.

nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, nong voi.
- Chu dong, linh hoat

Cac yéu cau khac | Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom néng Iyc chung | - Giao tiép ung xir 1
- Quan hé phdi hop 1
- Sur dung ngoai ngir 1
L - Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang lyc ~Kha nang trién khai nhiém v 1
chuyén mon g e v nnte .1.1- _
- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu. 1
. ... | - Quan ly su thay ddi. 1
Nhoém nang lyc quan 1y “Ra quyét dinh. 1




(Kemtheo Quyét dinh sé:

Phu luc III

KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LYC POI VOI VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC THUQC
PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH TINH NAM PINH

/OD-UBND ngay

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

/512024 cria UBND tinh)

CAP
PO

NHOM NANG LUC CHUNG

Dao duc va ban
linh

To chirc thuc hién
cong viéc

Soan thio va ban
hanh van ban

Giao tiep ung
X

Quan hé phoi
hop

Str dung cong
nghé thong tin

Str dung
ngoai ngir

Am hiéu vé cong

dan, kiém tra viéc
thuc hién.

ngoai dé co giai phap
dam bao chat luong
cong viéc.

phép 1y hd tro viéc

thuc thi chinh

sach.

vi.

nhi€u cap.

cong nghé thong
tin O trinh do cao.

Tao dyng van hoa Phan tich, danh|Giao tiép tot|Thiét lap céc A 1A . 2| Str dung thanh
XLl a . - \ A A % A 4 . |ngh¢ thong tin va ~ A
dan dat viéc thuc Pua ra cac dinh gia, phan bién,|vé van dé€|dinh huéng | ¢ . . | thao mot ngdn
5 A , b % . . , ~ +4.|c6 kha nang lap| .
hién dao dac va hudng chién lugc. hoach dinh chinh|mang tinh |quan h¢é doi|, . A A | nglr nudc
N ) it g A trinh phin mém .
ban linh. sach. chién luoc. tac chién luoc. R \ ngoai.
chuyén nganh.
Nhéan biét trudc va|,,.: AL A
1 ..~ x |Hiéu biét vé vai A A
. oan . o |thichung voi yéu cau| . o ~ Am hiéu vé cong
Chu dong, trach| . . . |trd, tac dong xa| .. 2 z . R .y A Z ..
A .. |mdi cua cong Vviéc;|, .. 2 x| Giao tiep tot|Thiét l1ap |[nghé thong tin va|Giao tiép troi
nhiém cao voi . X ho1 cua thé ché; . .. | .1
o A . |phat huy nguén luc| : trong va ngoai | mang ludi|st  dung duogc |chdy, linh hoat
4 |cong vi¢éc; hudng |, . . .. |xdy dung khung A ol oreA Al A -
2 bén trong va bén co quan, don|quan hé & |nhi€u cong cu v€|mdt ngdn ngir

nudc ngoai.




Trach nhiém cao

Dé xuat didu chinh
thu tuc, quy trinh,
cach thirc, phuong
phap lam viéc kip
thoi dé dap ung tot
hon nhu cau cioa co
quan, dia phuong.

Phan tich, danh
gia, dé xuat chinh
sach phu hop véi
chién lugc, dinh
hudng dai han cua
co quan, don vi,
dia phuong.

Giao tiép tot
trong ndi bod
co quan, don
V1.

Tim kiém co
hoi xdy dung
va mé rong
mang luoi
quan hé cong
tac.

Hiéu biét co ban
vé cong nghé
thong tin va su
dung mot s phan
mém nang cao,
quan tri co s¢ dir
liéu.

Trao ddi, giai
thich  duoc
nhitng thong
tin phtc tap
bing mot ngdn
ngtr nudc
ngoai.

vOol  cong  viéc
dugc giao, guong
mau trong thuc
hién.

Ty nhan trach
nhiém v&1 cong

viéc dugc giao,
chuan muyc trong
thuc hién.

Linh hoat trong tb
chuc thyc hién cong
viéc nham dam bao
cac tiéu chuan chat
luong di thong nhat.

Nim vitng cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng
van ban ctua Pang,
van ban phap quy
va van ban hanh
chinh ctia co quan
c6 tham quyén.

Thuc day giao
tiép hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang  ludi
quan hé ot
trong ndi bo.

Hiéu biét co ban
vé may tinh va st
dung mot sb phén
mém nang cao.

Trao ddi, trinh
bay thong tin
ngan gon bang
mot ngdn ngir
nudc ngoai.

Trach nhiém voi
cong viéc duogc
giao, chuan muc
trong thyc hién.

To chic thyc hién
cong viéc theo ti€u
chuan chat luong,
quy trinh c6 san.

Nim duoc cac quy
dinh vé vin ban
cua bang, van ban
phap quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach ro
rang.

Tao mbi quan
hé tbt, cha

dong phdi hop
véi  dong

nghiép trong

cong vigc.

Hiu bict va st
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao tiép co
ban bang mot
ngodn ngu
nudc ngoai.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng dén thwe hién viin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thuc hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thugc pham vi quan ly,
trinh cip co6 thdm quyén ban
hanh.

- Chi tri nghién ctru d& xuat
xdy dung cac d& an cia hé
théng chinh tri hoac cuia nganh,
linh vyc cong tic duoc phan
cong.

-Chu tri xay dyng huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

-Chu tri xay dyng gido trinh;
tham gia gidng day cac lop
dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho cén bo,
cong chuec.

Chu tri t6 chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
tong két viéc thuc hién cac
van ban co tinh chat chién
lugc thudc pham vi quan ly
theo nhi¢ém vu dugc phan
cong.

Chu tri to chirc tham
dinh cac van ban
thudc Iinh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chuc trién khai
thuc hi€n cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghiép vu co
tinh chét chién luoc

- Chu tri nghién ctu xay dung
cac van ban thugc pham vi
quanly, trinh cdp c6 tham quyén
ban hanh.

- Chii tri x4y dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xdy dung dé an
trinh cAp c6 thim quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
cta nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac
vanban thudc pham vi quan ly.
- Tham gia giang day cac lop
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho céan bg, cong chirc.

Chu tri td chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bdo
céoténg két viéc thuc hién
cac van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém vu dugc
phan cong; dé& xuat chu
truong, bién phap udn nin,
diéu chinh.

T6 chirc thim dinh
cac van ban
thudclinh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
td chuc trién khaithuce
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.
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CAP

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay duwng van ban

Hudéng dén thuwe hién viin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Théam dinh vin ban

To chire thuc hién
van ban

- Tham gia xay dung cic vin
ban thudc pham vi quan 1y.
-Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung dé éan
trinh cAp c¢6 tham quyén theo
linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

-Chu tri xay dyng cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Tham gia xdy dung huodng
dan thuc hién cac van ban
thudc pham vi quén ly.

-Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cip dudi.

Chu tri td chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan
1y theo nhi€ém vu dugc phan
cong; d& xudt chu truong,
bién phap khic phuc, diéu
chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thuoc
linh vyc cong tac
dugc phén cong

Chu tri hodc tham gia
t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghiép vu.

- Tham gia xay dyng cac van
ban thudc thim quyén ban hanh
cua co quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cic vin ban khac thudc phan
viéc dugc phan cong.

Kha nang hu('yng dan thyc hién
nghiép vu cho cap dudi.

T6 chic theo doi, kiém tra
va bao cdo tinh hinh vé& két
qua thyc hién cac van ban
thuoc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khic phuc,
diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cdc van ban va lam
dung tham quyén,
chure trach, nhi€ém vu
duoc giao

Cha dong phdi hop
voil cac don vi lién
quan va phdi hop véi
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc,
lam dung tham quyén
va trach nhiém duoc
giao.
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CAP
$510)

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién lrgc

Quan ly s thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn e

Phat trién nhan vién

Dinh hudng xay dung muc

tiéu, chién lugc phat trién C‘h " dc_)n~g chuan bl; va qt.ler;l Ra quyét dinh c6 4anh|Huy dong ngudn luc T?;O mot tmqr}g ph;a t
hanh nhiing thay doi, cai t6 \ 4K j \ .. trién, hoan thién kién
5 dai han cua co quan, \ huong 16n dén uy tin, hoat | trong va ngoai co| , , . }
. . co ban trong co quan, don| . , . . thic, ky nédng, kinh
donvi/ nganh, . dong cua co quan, don vi. |quan, don vi. x
- . V1. nghiém.
linhvyc/dia phuong.
Xay dung dinh hudéng muc | Chu dong chudn bi va thuc RaA quyét dinh p h}I ¢ ta? ’ , , .
. cn A N z.|khong theo chuan tac|{Quan 1y, phat huy A z o
tiéu cua cac linh vyc phu|hién tién trinh thay doi . A . A ,” | Tao co hdi cho cap dudi
4 A, thuoc quyén han, chic|dugc nguon lyc cua| [, .z 7. . .
trach, gop phan x@y dyng|trong cac linh vyc phyu| T ~ . phat trién ban than.
, nang cua linh vuc phu|linh vyc phu trach.
chién lugc tong thé. trach. .
trach.
Xay dung muc tiéu, dinh C.IEU dgr}g ChL‘lan b1 va thu;c' Ra quyAet dml} kno, phL,tC Quan ly, phat huy Y A 1in
; - 2. - ,..|hién tién trinh thay doi1|tap thuoc quyén han, chuc Thuc day hoc tap lién tuc
3 huéng dich vy doéi véi X - o AR dugc nguon lyc cua o) I
méng linh vuc phu trach trong mang linh vuc phu|ndng ciaphong/linh chitc cAp phong va phat trién.
: ; © | trach. vuc/nhom phu trach. ’
Xay dung muc .‘Eleu, lfe C‘Iiu dgng ghuan bi V'i}‘thuc Ra quyet dmhA thft hl?n Quan ly,A phat hl}y H5 tro vice phat trién,
2 hoach cong viéc cua|hién tién trinh thay doi cho d}rqc cac nguyén tac, yéu|dugc nguon lyc cua hoan thién ban than
nhom/bd phan. nhom/bd phan. cau cua co quan, don vi. nhom/bd phan. : ’
Xac dinh muc tiéu, ké|Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh dwa theo|T6 chirc thwyc hién|Chia sé kién thuc,
1 hoach cong viéc cuia ban | hién tién trinh thay do6i|nguyén tac, quy trinh cd|cong viéc ti€t ki€m,|chuyén moén voi nguoi
than. trong cong viéc. san. hiéu qua. khac.
Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh yéu cau nang luc tir cao xuong thdp, twong ing tir 5 d@én 1.






