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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 768 /QB-UBND NamDinh, ngdy 16 thing 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong Viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc lam cta S& Van héa, Thé thao va Du lich

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt To chire chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt svwa doz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndam 2019;

Can cit Nghi dinh s6 62/2Q20/ND—CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong churc;

Can cit Théng tir s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo
trucéng B Noi vu huedng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan ly; nghiép
vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chire hanh chinh va

Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong lap,

Can cit Théng tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023 cua
B truéng Bé Van héa, Thé thao va Du lich hudng dan vé vi tri viéc lam céng chirc
nghiép vu chuyén nganh van hoa, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co
quan, t6 chirc hanh chinh thudc nganh, linh viee van héa, thé thao va du lich;

- Can cir Thong tu s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 nam 2023 cua
Tong Thanh tra Chinh phu huwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Thanh tra;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Van héa, Thé thao va Du lich tai To trinh so
432/TTr-SVHTTDL ngay 25/3/2024 va cua Gidam doc S¢ Néi vu tai Bdo cdo s6
896/BC- SNV ngay 29/3/2024 vé tham dinh Pé an vi tri viéc lam ciia S Van héa,
Thé thao va Du lich.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia S& Van héa, Thé thao va Du lich

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 46 vi tri, cu thé:
- Vi tri vi¢c lam 1anh dao,quan ly: 08 vi tri.

- Vi tri viéc Iam nghiép vu chuyén nganh: 15 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghi¢p vu chuyén moén dung chung: 19 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro,phuc vu: 04 vj tri.
(Chi tiét Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo6 ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc lam ctia S¢ Van
hoa, Thé thao va Du lich tinh Nam Dinh (chi tiét Phu luc II, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam ddc S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich can ¢ Danh muc vi tri viéc
lam, Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc vi tri viéc lam da dugc phé duyét va
bién ché dugc giao hang nim dé 1am co sé thyc hién viéc tuyén dung, st dung,
quan 1y cong chirc va lao dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S& Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thyc hién
cua SO& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Nam Dinh theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 2040/QD-UBND ngay 18/10/2023 cta Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Danh
muc vi tri viéc lam, Ban mo6 ta cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri viéc lam
ctia S& Vian hoa, Thé thao va Du lich.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam ddc S& Vian hoa,
Thé thao va Du lich, Giam dbc S& Noi vu; Thu trudng cac co quan, don vi c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu bicu 3; CHU TICH

- BO Noi vu (dé bao cao); o )

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VPl,VPS._._/-?z;:';;f_____

Pham DPinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM THUQC SO VAN HOA , THE THAO VA DU LICH TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh so:

/1QD-UBND ngay

1412024 cua UBND tinh Nam Dinh)

STT

Tén vi tri viéc lam

|

Ma VTVL

Ngach cong chirc twong rng

Pon vi thuc hién

Vi tri viéc lam lanh dao, quén ly: 08 v

tri

|
1 | Giam doc S¢ SVHTTDL-LBQL-01 Chuyén vién chinh tré lén S6 VHTTDL
2 | Pho Giam doc SVHTTDL-LBQL-02 Chuyén vién chinh tr¢ [én So VHTTDL
3 | Chanh Van phong SVHTTDL-LDbQL-03 Chuyén vién tro 1én Van phong
4 | Chanh Thanh tra S& SVHTTDL-LDQL-04 | Thanh tra vién hodc twong duong trd 1én Thanh tra
5 | Truéng phong SVHTTDL-LDQL-05
5.1 | Truong phong To6 chic - Phéap ché SVHTTDL-LDQL-05.1 Chuyén vién trd 1én Phong T6 chic - Phap ché
Trudong phong Ké hoach -Tai chinh va | SVHTTDL-LDQL-05.2 At Phong Ké hoach - Tai chinh va
5.2 2 Chuyén vién tr¢ lén 2
Tong hop Tong hop
5.3 | Trudng phong Quan 1y van hoda SVHTTDL-LDQL-05.3 Chuyén vién tré 1én Phong Quan ly Van hoa
5.4 | Truong phong Quan 1y Di san Van hoa | SVHTTDL-LDQL-05.4 Chuyén vién tr¢ lén Phong Quan ly Di sén van hoa
Trudng phong Xay dung Nép song SVHTTDL-LPQL-05.5 e a e in Phong Xay dung Nép song
>3 Van hoa va Gia dinh Chuyén vién tr6 lén Van hoa va Gia dinh
56 E]r;)cmg phong Quan 1y Thé dyc Thé SVHTTDL-LbQL-05.6 Chuyén vién tro Ién Phong Quant rllz(;l“he duc Thé
5.7 | Truong phong Quan 1y Du lich SVHTTDL-LDQL-05.7 Chuyén vién tr¢ 1én Phong Quan 1y Du lich
6 | Pho Chanh Van phong SVHTTDL-LBQL-06 Chuyén vién Vian phong
7 | Pho Chanh Thanh tra So SVHTTDL-LDQL-07 | Thanh tra vién hoac tuong duong tr¢ 1én Thanh tra
8 | Pho Trudng phong
8.1 | Pho Trudng phong To6 chuc - Phap ché | SVHTTDL-LDQL-08.1 Chuyén vién tré 1én Phong To chirc - Phap ché
Ph6 Trudng phong Ké hoach -Tai SVHTTDL-LDQL-08.2 At Phong Ké hoach - Tai chinh va
8.2 . - Chuyén vién tré 1én 2
chinh va Tong hop Tong hop
8.3 | Pho Truong phong Quan 1y van hoa SVHTTDL-LDQL-08.3 Chuyén vién tro 1én Phong Quan Iy Van hoa
8.4 f}; "}Flréterlong phong Quan Iy Di san SVHTTDL-LBQL-08.4 Chuyén vién tr¢ lén Phong Quan 1y Di san van hoa
Ph6 Trudng phong Xay dung Nép SVHTTDL-LPQL-08.5 N Phong X4y dung Nép song
8.5 song Van hoa va Gia dinh Chuyén vién r6 lén Vian hoa va Gia dinh
8.6 ?ﬁg ;l;]r;)(mg phong Quan 1y Thé dyc SVHTTDL-LbQL-08.6 Chuyén vién tré Ién Phong Quant rI]ZOThe duc Thé




8.7 | Pho Truong phong Quan 1y Dulich | SVHTTDL-LDQL-08.7 | Chuyén vién trd 1én | Phong Quan Iy Du lich

Il | Vi tri viéc 1am chuyén mon, nghiép vu: 15 vj tri
Chuyén vién v€ quan 1y van hoa co s&

1 | (bao gdbm quan ly thu vién va quan ly SVHTTDL-CMNV-01 Chuyén vién Phong Quan Iy Van hoa
van hoéa dan tdc)
Chuyén vién vé van hoa ngh¢ thuat

2 | (bao gdom ngh¢ thuét biéu dién, dién SVHTTDL-CMNV-02 Chuyén vién Phong Quan ly Van hoéa
anh, my thuat, nhi€p anh, trién 1am)

3 giguyen vién vé quan Iy ban quyén tic | o\, irrp| .cMNV-03 Chuyén vién Phong Quén 1y Vin hoa

4 | Chuyén vién vé quan Iy di san vanhéa | SVHTTDL-CMNV-04 Chuyén vién Phong Quan ly Di sén van hoa

5 C‘huyen vién v€ quan ly linh vyuc gia SVHTTDL-CMNV-05 Chuyén vién Phonig Xa’y dl{ng .Nep song
dinh Vian hoa va Gia dinh
Chuyén vién vé quan 1y thé duc thé SVHTTDL-CMNV-06 7 v

6 | thao cho moi nguoi Chuyén vién Phong Quan 1y thé duc thé thao

7 S?}?zzg vién v€ quan 1y thé thao thanh SVHTTDL-CMNV-07 Chuyén vién Phong Quan 1y thé duc thé thao

8 | Chuyén vién vé quan 1y lit hanh SVHTTDL-CMNV-08 Chuyén vién Phong Quan 1y Du lich

9 | Chuyén vién v€ quan ly luu tra du lich SVHTTDL-CMNV-09 Chuyén vién Phong Quan 1y Du lich

109 | Chuyén vién vé quan Iy xic tién, SVHTTDL-CMNV-10 Chuyén vién Phong Quan Iy Du lich
quang bé du lich
Chuyén vién chinh vé quan 1y van hoa

11 | co so (bao gom quan ly thu vién va SVHTTDL-CMNV-11 Chuyén vién chinh Phong Quan ly Van hoa
quan 1y van hoa dan toc)

12 Qhuxen vién chinh vé quan 1y linh vuc SVHTTDL-CMNV-12 Chuyén vién chinh Phong Xa,y dL_‘mQ 'Nep song
gia dinh Van hoéa va Gia dinh
Chuyén vién chinh vé quan 1y thé duc i i N Phong Quan 1y Thé duc The

13 thé thao cho moi ngudi SVHTTDL-CMNV-13 Chuyén vién chinh thao

14 | Chuyén vién chinh vé quan Iy finh vuc | - o\ pirp) _cmny-14 Chuyén vién chinh Phong Quan 1y Di san Van hoa
di san van hoa
Chuyén vién chinh vé quan 1y xuc tién,

15 | quang ba du lich SVHTTDL-CMNV-15 Chuyén vién chinh Phong Quan 1y Du lich




Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung: 19 vi tri
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1 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra SVHTTDL-CMDC-01 Thanh tra vién Thanh tra

2 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra SVHTTDL-CMDC-02 Chuyén vién ’ Thanh tra

3 | Ké todn vién SVHTTDL-CMDC-03 K& toan vién Phong K¢ hoach - Tai chinh va
Tong hop

4 | Phép ché SVHTTDL-CMDC-04 Chuyén vién Phong T6 chiic - Phap ché

5 | Chuyén vién vé to chic bo may SVHTTDL-CMNV-05 Chuyén vién Phong T6 chirc - Phap ché

Chuyén vién vé quan 1y nguon nhan

6 | luc SVHTTDL-CMDC-06 Chuyén vién Phong Té chirc - Phap ché

7 | Chuyén vién v& tai chinh SVHTTDL-CMDC-07 Chuyén vién ?gﬁgghljg hoach - Tai chinh va

8 | Chuyén vién vé ké hoach diu tu SVHTTDL-CMDC-08 Chuyén vién ?gﬁgghljg hoach - Tai chinh va

9 | Chuyén vién vé ci cach hanh chinh SVHTTDL-CMDC-09 Chuyén vién Van phong

10 | Chuyén vién vé thi dua khen thuong SVHTTDL-CMDC-10 Chuyén vién Van phong

11 | Chuyén vién tong hop SVHTTDL-CMDC-11 Chuyén vién Vian phong

12 | Chuyén vién hanh chinh - van phong SVHTTDL-CMDC-12 Chuyén vién Van phong

13 | Chuyén vién vé quan tri cong s SVHTTDL-CMDC-13 Chuyén vién Vian phong

14 | Van thu vién SVHTTDL-CMDC-14 Van thu vién Van phong

15 | Chuyén vién thu quy SVHTTDL-CMDC-15 Chuyén vién Vin phong

16 | Chuyén vién luu triv SVHTTDL-CMDC-16 Chuyén vién Van phong

17 | Chuyén vién chinh vé t6 chirc bd may | SVHTTDL-CMDC-17 Chuyén vién chinh Phong T6 chiic - Phap ché

18 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanhtra | SVHTTDL-CMDC-18 Thanh tra vién chinh Thanh tra

19 | Chuyén vién chinh vé ké hoach ddutu | SVHTTDL-CMDC-19 Chuyén vién chinh %ﬁgghljg hoach - Tai chinh va

IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri

1 | Nhan vién k¥ thuat SVHTTDL-HTPV-01 Vién phong

2 | Nhan vién phyc vu SVHTTDL-HTPV-02 Van phong

3 | Nhan vién bao vé SVHTTDL-HTPV-03 Vin phong

4 | Nhan vién lai xe SVHTTDL-HTPV-04 Vin phong




Phu luc 11
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
((Kém theo Quyét dinh s6- IQD-UBND ngay  /4/2024 ciia UBND tinh)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-01
Ngay bt dau thyc hién:

Tén VTVL: Giam dbc Sé

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc S¢ 12 nguoi ding dau mot s, nganh thuéc Uy ban nhan dan cap
tinh, 1anh dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién chtc niang quan 1y nha nudc vé nganh,
linh vuc trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac duoc cép c6 thAm quyén
giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich ny ban nhan dan cép tinh,
d6ng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyuc trude Bo trudong
quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu

duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

77| Nhiém vu, . . hoan thanh cong
Ming cong Cong viéc cu the viée
viéc
1.Dy thao quyét dinh; quy hoach, ké
Tham muu  |fhoach dai han, 05 ndm va hang nam;
cho Uy ban  |chwong trinh, bién phép t6 chirc thuc hién

nhan dan cp
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc
thudc chirc
nang, nhiém

2.1

cac nhiém vu cai cach hanh chinh nh3j
nude veé nganh, linh vuc thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugce giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co cau to
churc cua s6.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan tinh|
thong qua, ban
hanh

vu theo quy 3. Du thao van ban quy dinh cu thé diéu

dinh cta phap kién, ti€u chuan, chic danh do6i vdi

luat Truong, Pho cac don vi thudc so; trong

pham vi nganh, linh vuc quan 1y.

Tham mind, L I?u: tl_lao, quye.tq : dm;h ’thanxh le,}p, >8van ban duoc Chul

trinh Chu tich [nhap, chia tach, giai thé cac t6 chtrc, don| . , .
2.2 | R A . , , n tich Uy ban nhan

Uy ban nhan |vi cta s¢ theo quy dinh cta phap luat. 9an tinh ban hanh

dan 2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét thude
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tinh trong viéc
thuc hién cac
cong vi¢c
thudc chirc
nang, nhiém
vu theo quy
dinh cua phap
luat

thim quyén ban hanh cua Chu tich

Uy ban nhan dan cép tinh.

2.3

T chirc thuc
hién cac
nhiém

vu theo chirc
nang, nhiém
vu dugc phan
cong theo
quy dinh cua
phap luat

1. T6 chirc thyc hién cic van ban quy
pham phép luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phé bién, gido duc,
theo doi thi hanh phap luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan 1y nha nudc duoc
giao.

2. T6 chuc thuc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, dang ky, cip gidy phép, van
bang, chting chi thudoc pham vi trach
nhiém quan ly cua co quan chuyén mon|
cap tinh theo quy dinh cua phap luat va|
theo phan cong hoidc iy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

3. Gitp Uy ban nhan déan cap tinh quan 1y
nha nudc ddi véi cac doanh nghiép, to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhén, cac
hoi va céc to chirc phi chinh phu thudc cac
linh vuc quan 1y cia co quan chuyén moén
theo quy dinh cua phap luat.

4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién cof
ché tu chi, tu chiu trach nhiém cta don vi
su nghi€p cong lap theo quy dinh cta phap
luat.

5. Thuc hién hop tac qubc té& vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phan cong hoac
iy quyén ciia Uy ban nhan dén cap tinh.

6. Huéong dan chuyén moén, nghiép wvu
thudc nganh, linh vuc quan 1y ddi voi co
quan chuyén moén thudc S quan 1y.

7.T6 chiuc nghién ctu, Gng dung tién
bo khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay
dung hé thdng thong tin, luu trir phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén moén
nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vyc

cua phap luat.

duoc phan cong phu trach ddi voi to chi,

Nhiém vu duoc
thuc hién theo ding
ké hoach, dung quy|
dinh cua DPang va
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ca nhan trong viéc thuc hién céac quy dinh|
ctia phap ludt; giai quyét khiéu nai, té cdo,
phong, chdng tham nhiing theo quy dinh|
cua phap luat vatheo su phan cong hodc
iy quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vy,
quyén han cta vin phong, phong chuyén
mon nghi€p vu va don vi su nghi¢p cong
lap thudc so, phu hop voi chic nang,
nhiém vu, quyén han cia sé theo hudng
dan chung ctia Bo quan 1y nganh, linh vuc
va theo quy dinh cia Uy ban nhan déan cép
tinh.

Chi dao, to
churc thuc hiénl
cong tac noi
bo So

2.4

1. Quan 1y to chirc bd may, bién ché cong
chirc, co cau ngach cong chure, vi tri viéc
lam, co cdu vién chuc theo chirc danh nghé
nghiép va s6 luong ngudi lam viéc trong
cac don vi su nghiép cong 1ap; thuc hién
ché d6 tién lwong va chinh sach, ché do dai
ngd, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
luat dbi voi cong chire, vién chic va lao
dong thudc pham vi quan ly theo quy dinh
cua phap luat va theo su phan cong hoac
iy quyén ciia Uy ban nhan déan cap tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phéap luat
va theo phan cong.
3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duoc giao v6i Uy ban nhan dan

cap tinh, cac B, co quan ngang Bo.

2.5

cap tinh giao v

a theo quy dinh ctia phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan

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

Puoc quan Iy true tiép va Quin ly true tiép Cic don vi phoi
kiém duyét két qua béi hop chinh
- Uy ban nhan dan tinh Cong chuc, vién chire, nguoi lao[Cac S, ban,
- Chi tich Uy ban nhan dan  [dong cta SO nganh, huyén,
tinh thanh phd

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

thudc tinh

Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong

- Pé xuat nhiing chu truong, giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan
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Céac B0 quan 1y nganh, Iinh vuc dén chuc nang, nhiém vu cua nganh

- T6 chuc trién khai nghién ctu, thuc
hién cac de tai, dé an
- Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4. Pham Vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

Duoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu dugc giao.

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

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Duogc uy quyen cho mot Phé Phé Giam doc S¢ ky thay cac vin ban thudc
tham quyen va diéu hanh hoat dong ctia S6 khi di cong tac.

Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc
S¢.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Ngh¢ thuat,
Nhan van, Thé duc thé thao, Du lich, Quan 1y van hoa, Van héa
hoc, X4 hoi hoc, Gido duc thé chat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém|
vu cua cap co tham quyén quy dinh.

- Co bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri
hoic c6 gidy xac nhan turong duong trinh do cao cap 1y luan
chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro - Co trinh d§ quan 1y nha nudc:Theo quy dinh cua  Dang, phap

ludt ctia nha nudc, cia Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chuan
lanh dao quan 1y.
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip S¢ va
twong duong
- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st
dung dugc ngoai nglr trong duong bac 3 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh  {Theo quy dinh cua Pang va phap luat hién hanh ctia nha
tich cong tac) nudc

Pham chat c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh|

chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua phép luét.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi 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 chirc ning, nhiém
vu cua Van phong.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién curu, thuc hi¢én céac
dé tai, dé an thude linh vyc chuyén mén cua Van phong.

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

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyen lai kinh nghi¢m
cho can b0 tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu
trit s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu

cong tac cia Van phong trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Ca

u
e O>

Nhom nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van
ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

WINAA R

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 4
- Tham dinh vin ban, dé 4n
- T6 chitc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

R R

- Phat trién nhan vién

Tén VIVL: Pho Giam

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-

doc So LDQL-02




Ngay bat dau thuc hién:

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

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

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Phé Giam dbc S 1a cap pho ciia Giam ddc Sd, gitp Giam dbc So quan 1y, to
chtrc thyc hién mot hodc mét s6 linh vuc cong tac thudc churc ndng, nhi€ém vu cua
S&; chiu trach nhiém trude Giam ddc So va trude phap luat vé nhiém vu duogc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi

Nhiém vu, Méang
cong viéc

Cong viéc cu thé

danh gia
hoan thanh
cong viéc

2.1

Gitp Giam dbc So|
tham muu cho Uy
ban nhan dan cap
tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viéc thudc chuc
nang, nhiém vy
theo quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
dai han, 05 r}ém va hang nam; chuong trinh,
bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu

linh vuc thudéc pham vi quan ly nha nuéc
duogc giao.

2. Dy thdo van ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
churc cua sé.

cai cach hanh chinh nha nudc vé nganh,|-

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

2.2

Gitp Giam ddc So
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chuc nadng,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap,
chia tach, giai thé cac to chirc, don vi ctia s&
theo quy dinh cua phép luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc
tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan cip tinh.

Van ban duoc
Chu tich Uy
ban nhan dan
tinh ban hanh

2.3

Gitp Giam dbc So
td6 chuc thuc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém|
vu dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chuc thyc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi
dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng dan, phd blen gido duc, theo doi thi
hanh phap ludt vé cac linh vuc thudc
pham Vi quan ly nha nudc dugc giao.

2. T6 chuc thuc hién va chiju trach nhiém vé
giam dinh, diang ky, cap gidy phép, vin
bang, chimg chi thudc pham vi trach nhiém

quan 1y cua coquan chuyén moén cap
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tinhtheo quydinh cua phap luat
va theo phan céng hoic uy quyén cua
Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cap tinh quan 1y
nha nuéc doi véi cac doanh nghiép, to
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi
va cac to chuc phi chinh phii thude cac linh
vuc quan 1y cta co quan chuyén mon theo
quy dinh cua phép luat.

A. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghiép cong lap theo quy dinh cua phap
luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh, linh
vuc quan ly vatheo phan cong hodc uy|
quyén cta Uy ban nhan dan cip tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan Iy d6i véi
co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan|
dan cap huyén

7.T6 chtic nghién ctu, Gng dung tién
bd khoa hoc - k§ thuat va cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vul
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach d6i voi td chi,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh|
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, to cao,
phong, chdng tham nhiing theo  quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong hoac uy|
quyén cta Uy ban nhan dan cap tinh.

0. Quy dinh cu thé chuc nang, nhi¢ém wvu,
quyén han cta vin phong, phong chuyén
mon nghi¢p vu va don vi sy nghi¢p cong
1ap thudc s&, phu hop vaoi chire nang, nhi¢m
vu, quyén han cia so theo hudng
dan chung cua B quéan 1y nganh, linh vuc
va theo quy dinh cia Uy ban nhan dan cip
tinh.

10. Quan 1y to chiic bd mdy, bién ché cong
chitc, co ciu ngach cong chuc, vi tri viéc
lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va s6 luong ngudi lam viée trong
cac don vi sy nghi€p cong lap; thuc hién
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ché do tién luong va chinh sach, ché do dai
ngd, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky
luat d6i véi cong chirc, vién chic va lao
dong thuoc pham vi quan ly theo quy dinh
cua phap luat va theo su phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dan cip tinh.

11. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh ctia phap
luat va theo phan coéng hodc ty quyén cua
Uy ban nhan dan cép tinh.

12. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao voi Uy ban nhan din

cap tinh, cac B, co quan ngang BJ.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc So phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va

Quin 1y true tiép

Cic don vi phoi

kiém duyét két qua béi hop chinh
- S& Vin hoa, Thé thao va Du f s
. A , A , ... _|Cac So, ban,
lich , ~ [Cong chure, vién chure, nguoi laon Anh. huven
- Giam déc S Van héa, Thé  |dong cia S& tfanh : héy' !
thao va Du lich P

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢
chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia
huong thudc tinh

- Pé Xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,

Céac B quan 1y nganh, linh vuc

nhiém vu ctia nganh

- T6 chc trién khai nghién ciu,

tai, dé an

- Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

thuc hién cac dé

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc tham dy cac cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh 1i€n quan dén chuc
nang, nhiém vy dugc giao theo phan cong cua Giam doc Sé.

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

4 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Il (Thim quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire




1 [Tham gia y kién vi¢c dieu dong, ti€p nhan, phan cong cong tac doi voi cong
churc, vién chuec.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:
- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Nghé thuat,
Nhan vin, Thé duc thé thao, Du lich, Quan ly van hoéa, Van hoa
hoc, X4 hoi hoc, Gido duc thé chat.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap co tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Bang, phap luat cuia nha
nudc, cua Tinh uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quéan ly.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tr¢ lén.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y nha nuéc va
tuong duong

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phap luat hién hanh ctua nha
nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
tru.’ong, chinh sich cua Dang, phdp ludt cua Nha
nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tlnh than trach nhi¢m cao véi cong vige voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, ki€n dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, de xuat nhimg chu truong, g1a1 phap giai
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém|
vu cua So.

- Co kha nang t6 churc trién khai nghlen ctru, thyc hién céc
dé tai, dé an thugc linh vurc chuyen mon cua S4.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S¢ trong he thong chinh|
tr1 va dinh hu:ong phat trién. . .
-C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén|
lai kinh nghiém cho can bg tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trif
s6 liéu hd so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong

tac cta SO trudc mét cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

| Ning lue cu thé | Cap do |
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- Pao duc va ban Iinh

- T6 chue thyc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tmg xir

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngilt

- Xay dung van ban

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

- Tham dinh vin ban

- T6 chitc thuc hién vin ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Nhom nang luc chung

WIN|A~(BR]A~]A~

Nhom nang luc chuyén
mon

Nhom nang lyc quan 1y

I NEIEIEES

Ma VTVL: SVHTTDL-LDbQL-03
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VIVL: Chanh Van phong

bia diém lam

vic: S& Vian hoa, Thé thao va Du lich Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thuoc
tham quyen quan ly

Quy trinh cong
viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiju trach nhiém tham muu vé linh vuc hanh chinh, téng hop, tai chinh van
phong, quan tri, quan ly phuong ti€n, tai san cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan

dinh noi dung
cong viéc, xay
dung chuong
trinh, ké hoach
cong tac theo
nam, quy,
thang cua So&

cong viéc, xay dung
chuong trinh, k& hoach
cong tac theo nam, quy,
thang cua co quan va lanh
dao So.

2. Chua tri xay duwng noi
dung, ké hoach cong tac

TT . ! R N 2 \ n oA
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Chi tri xac |1. Chu tri xac dinh noi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach

cong tac cua co quan phu
hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua Uy ban
nhan dan tinh, cua So, dam
bao tinh kha thi va dugc ban
hanh truéc dau niam, dau
quy, dau thang.
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va lanh dao S¢

nam, quy, thang cua Van
phong theo quy dinh cua co
quan.

3. Phan c6ng nhiém vu cho
cong chirc thugc phong.

4. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét noi dung
chuong trinh, k& hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cta cac phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tuan cua cong chirc, ngudi
lao dong.

2. Ké hoach cong tac cua
Vin phong dugc td chic
phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac ctiia co quan
va nhiém vu dugc Lanh dao
S6 giao; dugc ban hanh
trude ddu nam, quy, thang.
3. Cac phong khong chong
chéo hoac bd sot nhiém vu
cua don vi; mot nhiém vu
chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéC cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong
viéc cua Van phong; mot
cong viéc chi do mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cac phong truc
thuoc phu hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Vian phong, dugc phé duyét
va ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

2.2

Chi tri t6 chuc
thuc hién
nhiém vu,
cong vigC cua
Van phong

1. Chu tri kiém tra, dén doc
cac vu, don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

2. Kiém tra, don déc, dieu
phéi cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

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

5. Xt ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S¢ vaéi nhitng
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong dong bo va kip
thoi dé xuat Lanh dao S¢ co
bién phap diéu chinh nham
dat két qua theo ké hoach
cong tac Cua co quan.

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

3. Xt ly chinh x4c, ding
tham quyén va co bio cio
Kip thoi.
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2.3

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va to chuc
thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop
cong tac trong Van phong;
2. Quan 1y, diéu hanh cac
hoat dong cua Van phong
thong sudt

3. Xir ly, to chiac quan 1y
van ban dén

4. Ky trinh Lanh dao So
vé cic van ban do Vin
phong du thao

5. Thira ay quyén hoic
thra Iénh ky cac van ban
theo quy ché lam viéc cua
co quan.

6. Pinh ky (hoac dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat
dong cia Van phong voi
Giam déc va Phé Gidm
dbc phu trach (néu co).

7. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
niam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.
8. Pai dién cho Vian phong
vé mdi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mot cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché
lam viéc.

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

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

3. Van ban duoc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va dugc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.
5. Cac van ban dugc ky ban
hanh dtng quy ché, quy dinh
cia co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh
van ban.

6. Giam dbc va Phé Giam
dbc phu trach dugc cung cip
thong tin kip thoi.

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

8. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng
yéu cau cong viéc cua Vin
phong theo quy dinh.
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2.5

Quan 1y tai san

1. Chiu trach nhiém veé
cong tac tham muu, to chic
quan 1y tai san ciia co quan
theo iy quyén va theo quy
dinh

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

2.6

Chu tri hoac

tham gia cac

cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém wvu cua Van
phong.

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

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét ¥ kién chi dao,
quyét dinh cua Lanh dao S¢
dé t6 chic thuc hién kip
thoi

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

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

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S¢ va theo quy

ché 1am viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi
phdi hop chinh

- S& Vin hoa, Thé thao va Du
lich

- Giam doc S¢ Van hoa, Thé
thao va Du lich

- Phé Giam déc Vin hoa, Thé
thao va Du lich (néu phu trach)

- Cac Pho Chanh Van

phong.

- Cac cong chuc, vién
chic va nguoi lao dong

thudc phong

Cac don wvi lién|
quan truc tiép dén
cong viéc  va
chuyén mon|
nghiép vu duoc
giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhén dan tinh

don vi

Theo chic nang, nhiém vu cua co quan,

Céc Phong, ban, nganh cua tinh

don vi

Theo chic nang, nhiém vu cua co quan,

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Bugc chu dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc duoc giao.
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Pugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai col
quan c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

Puoc thira 1énh Giam déc ky mot s6 van ban theo Quy ché

Thura ay quyén cua Giam dbe trong viéc tiép nhan va xu ly cdc cong van,
béo cdo ctia co quan td chirc cac cap, cac cong vin gidy to hanh chinh khac

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S¢ trong pham vi
nhiém vu

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

Pugc ty quyen cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc
tham quyén va diéu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

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

Ctr cong chirc cia Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
cong tac va giai quyeét cho cong chirc thude Van phong dugc nghi 01 ngay

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Phé Chanh
van phong va cac cong chire, vién chue dudi quyen

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc tro 16n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan ly
nha nudc, quan 1y vian hoéa, Thé duc thé thao, Du lich,
hanh chinh cong

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap co tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua nha
nudc, cia Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan|
ly.

Kién thuc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach

chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong tr¢ lén.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cta Bang va Phap luat hién hanh ctia Nha
nuoc

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truvong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy dinh cta phap luat.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi 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 ning, nhiém
vu cia Van phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctiu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia Vin phong.

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

- C6 kha niang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can b0 tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu
trit s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cua Van phong trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | - Giao tiép ¢ng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

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

2

Nhom nang lyc chuyén

- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 3-4

mon > 3
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chire thuc hién
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhém ning luc quan 1y| - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén vi tri viéc lam: Chanh Thanh tra

So

04

Ma vi tri viéc lam:SVHTTDL-LDQL-

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién
quan:

hoa, thé thao, du lich.

Cac quy dinh, van ban cuia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cia Thanh tra Chinh pht, cta
tinh hién hanh vé linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing; céc
van ban QPPL cua thanh tra chuyén nganh v€ van

tra.

Céan ctr phap ly: Thong tu 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ctua Thanh tra
Chinh phu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Glup Giam doc va Pho Giam doc phu trach thuc hi¢n thanh tra cic hoat
dong veé van hoa, thé thao, du lich d6i voi cac co quan, t6 chtrc, don vi, ca nhan
thugc tham quyén quan ly nha nudc cua S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich; cong tac
tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu nai, t cdo cia cong dan, phong chdng
tham nhiing.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

77| Nhiém vy, ) Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viée cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 | Chu tri 1ap ké | 1. Chu tri xay dung noi dung, ké | 1. Ké hoach cong tac cua

hoach  cong
tac, phan
cong nhi¢m

vu Thanh tra
SO

hoach cong tac nam, 6 thang,
quy, thang cta thanh tra sé theo
quy dinh caa co quan.

2. Phan cong cong viéc cho ting
cong chuc; cip phd gitp viéc
quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan caa cong
chac

Thanh tra so t6 chtc phu
hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co
quan va nhi¢ém vu duogc
Lanh dao giao; duoc ban
hanh truée diu nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc Cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong
viéc cia Phong; mdt cong
viéc chi do mét nguoi chiu
trach nhiém chinh.

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

2.2

Chu ti to
chuc thuc
hién  nhiém

vy, cong viéc
cua thanh tra
SO

1. Kiém tra, d6n déc, diéu phdi
cong chuac thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

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

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

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cua cip trén
truc tiép d6i voi nhitng viéc
vuot qua pham vi chic trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra
so thong sudt; cong viec
chung cua thanh tra so
dugc thuc hién theo ding
quy trinh cong vi¢c va
hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuong
trinh, ké hoach.

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

3. Hoat @ong cua Thanh tra
s& dong bo va phu hop voi
hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xtr ly chinh xac, ding
tham quyén; bao cao kip
thoi

2.3

Quan 1y cong
chuc  trong
Thanh tra so

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

2. Theo ddi dién bién nhén sy,
nhu cdu nhan sy cua Thanh tra
S&; nghién cuu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bd nhiém,
bo nhiém lai...; bao cao cép trén
tryc tiép dé xin y kién

3. T6 chic thyc hién cac quy
dinh, ché @6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy; xay dung moi trudong lam
Viéc van hoa chinh tri

1. Coéng chuc dugc ho tro
Kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuc khach quan,
cong tdm va chinh xac;
phat hién tiém ning phat
trién cua cong chuc.

2. D& xuat tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng... cong chuc
dap ung yéu cau cong viéc
cua Thanh tra so.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xua ly kip thoi; bao
céo, hodc dé& xuat véi cap
trén truc tiép ddi Véi
nhimg truong hop vuot
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qua tham quyeén xir 1y. Cac
cong chuc yén tdm cong
tac, duogc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung
cua Thanh tra
SO

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong caa Thanh tra soé.

2. Xt 1y va to chic quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Thanh tra s& du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong véi Cip trén truc tiép

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

6. Pai dién cho Thanh tra s& vé
mbi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phy
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc

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

- Ndm bat ddy du cac
thong tin vé cong viéc
Thanh tra sé dang va s¢&
trién khai thuc hién va kip
thoi ¢ bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong
hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot Xuat duogc
Cap trén giao theo dung
yéu cAu tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi duoc
chuan bi theo dung quy
trinh nghi¢p vy, quy trinh
ban hanh van ban, dung
tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém
vé noi dung vin ban

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

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

6. Bao cao duoc cap nhat
thong tin, sd lidu chinh
xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc; dé
Xuat dung, kip thoi cac van
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dé dé trinh Lanh dao giai
quyét

7. Ludon c¢c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh dap
g yéu cau cong viéc cua
thanh tra s¢ theo quy dinh.

Quan ly tai
san cua
Thanh tra so

2.5

Chiu trach nhiém Vvé cong tac
quan ly tai san theo uy quyén va
theo quy dinh

Tai san dugc quan ly theo
quy chg, quy dinh

Chu tri hoac
tham gia cac
cuoc hop, hoi
nghi

2.6

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

2. Chu tri hop trién khai nhiém
vu cua Thanh tra so.

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

1. Tiép thu va pho bién,
quan tri¢t cho cong chure; ¥
kién chi dao, quyet dinh
cua cap trén truc tiép duoc
t6 chuc thuc hién kip thoi.
2. Céng viéc duoc trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, dung quy
dinh.

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

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc
tiep.
2.8 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap ing dugc cac yéu cau

trong to churc.

nghiép vu tuong Ging ngach cong chirc cao nhat

trong Ban mo ta vi tri viéc
lam

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép
va kiém duyét két qua

boi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Giam doc S& VHTTDL;
- Ph6é Gidam doéc So phu

trach néu co

- Pho Chanh Thanh tra,
cac Thanh tra vién va
cong chuc Thanh tra So;

- Céac phong quan ly
Nha nudc thuoce So

- Céac don vi su nghiép
truc thudc So;

- Cac co quan, td chuc,
don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra Bo VHTTDL,;

- Thanh tra tinh;

- Tham gia cac cudc hop, hoi nghi tap
huan c6 hen quan;

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
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- Cac S¢, ban, nganh thudc tinh; - Thu thap cac thong tin can thiét cho
- UBND cac huyén, thi x4, thanh phé. | Viéc thuc hién cong viéc chuyén nganh.
- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

- Phong VHTT cac huyén, thanh phd; - Thu thap cac thong tin can thiét cho
- Cac co quan, don vi c6 lién quan. vigc thyc hign cong vi¢c chuyén nganh.

- Phdi hop cac doan kiém tra chuyén
nganh, lién nganh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc duoc giao.

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

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& c6 1i€n quan dén churc nang,
nhiém vu cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyeén trong quéan ly cong chiic

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuirc cua
Phong

2 | BPugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

Cur cong chuc cua Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
3 | cong tac va gial quyét cho cong chuc thudc thanh tra dugc nghi theo quy
dinh

Puoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh
thanh tra va cac cong chirc dudi quyen

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu Yéu cau cu thé
cau

Trinh d6 dao | Tét nghiép Pai hoc tro 1én voi:

tao - Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly van
hoa, su pham thé duc thé thao, huan luyén thé duc thé thao, du lich,
quan 1y kinh t&, kiém toan, tai chinh.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta Pang, phap luét cua nha
nudc, cia Tinh ty va UBND tinh V& tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Kién thic bo | - Co van bang hoic chimg chi boi dudng nghiép vu ngach thanh
tro tra vién tré 1én;
- C¢ trinh d§ quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén
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vién va tuong duong trd 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 1€n

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

Kinh nghiém | Theo quy dinh caa phap luat vé tiéu chuan ngach Thanh tra vién
(thanh tich | trg1én
cong tac)

Pham chat c4
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

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

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

ng:goi?yc Niing luc cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
~_ | - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
I\Ilggrélhﬂ?]rég - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
- Tham muu xay dyng van ban
Nhém nang| - HuéNng dan thuc hién vin ban
luc chuyén | - Kiém tra thyuc hién van ban 3-4
mon | Thim dinh van ban
- T6 chie thuc hién vin ban
Nhém ning| - Tu duy chién lugc 2-3
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luc quan 1y | - Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

) i} . : Ma vi tri viéc lam:SVHTTDL-LDQL-
Tén VIVL: Truwong phong To chire - 05.1

Phap che

Ngay bit dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viée lién quan: cac quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, caa nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thugc tham quyén
quan ly

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

Trudng phong T chirc - Phap che 13 ngudi ding dau mot phong, thuc hién
cac nhiém vu tham muu vé cong tac t6 chiic bo may, bién ché; tién luong; cong tac
dao tao, bdi dudng; phap ché, bao vé chinh tri noi bo va ché @6 chinh sach thudc
linh vuc van hoa, thé thao, du lich va gia dinh theo quy dinh cta phap luit hoic
1am nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo
su phan cong cua Giam dbc So. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam doc
S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc
phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong

viéce
1. Ké hoach cong tac
ctia Phong to chirc
phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké hoachttac cua co quan va
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang cianhiém vy dugc Lanh|

TT| Nhiém vu,

. n ‘A Cong viéc cu thé
Mang cong viéc

Chu tri lap ké  [Phong theo quy dinh cuia co quan. dao giao; duoc ban
9 1hoach cong tac, 2. Phan cong cong viéc cho tung conghanh trudc dau nam,
"phan cong nhiém chire; cap pho giup viée quan ly 6 thang, quy, thang.

vu trong Phong 3. Chi dao hudng dan xay dung va phé2. Phan cong cong
duyét ké hoach cong tac nam, quy,viéc cu thé, hop 1y,
thang, tuan cua cong chirc hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong
viéc cua Phong; mdt
cong vi¢c chi do mdt
nguoi  chiu  trach|
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nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac
cua tung cong chuc
duoc phé duyét thuc
hién va du co s dé
xem x¢ét danh gia
viéc hoan thanh
nhi€ém vy cua cong
churec.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phdi cong
chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach|
cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tirng cong churc

3. Chil tri hodc phdi hop véi cac Phong
va don vi lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia Phong.

4. Chu tri, phdi hop véi cac phong, donl
Vi c6 lién quan xay dyung van ban quy,
dinh vé chuc nang nhiém vu, quyén
han va co cau té chuc caa don vi; trinh)
Cap c6 tham quyén phé duyét va quan
1y vi tri viée 1lam; x4y dung dé an kién
toan to chirc bo mdy cua don vi.

o.Xur ly cac cong viec dot
xuat (trong pham Vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cip trén truc tiép ddi
vl nhitng viéc vuot qua pham Vi chure
trach.

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

2. Danh gia kip thoi,
phat hién nguyén
nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach|
va co giai phap khac
phuc; két qua danh
gia thuyc hién ké
hoach la CO|
s cho dao tao, boi

dudng, danh gia
cong
chure, khen thuong,
ky luat.
3. Hoat dong cua

Phong dong bd vl
phu hop v61 hoat
dong theo ké hoach
cong tac cua
co quan.

4. Xu 1y chinh xac,
dung tham quyén;
bao cdo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chtrc trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo d&i va
déanh gia cong chirc theo phan cap
2. Theo doi dién bién nhan su, nhu cau

1. Cong chirc dugc
ho trg kip thoi; danh
gia nhan xét cong

nhan sy cua Phong; nghién ciu, tim

chitc khach quan,
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hiéu va dyu kién nhan su thay thé, bo
nhiém, bo nhiém lai...; bao cdo cép trén|
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chire thuc hién cac quy dinh, ché
do chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dic cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa chinh tri

cong tam va chinh
xac; phat hi¢n tiém|
niang phat trién cua
cong chtrc.

2.Dé xudt tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong
chiac dap ung yéu
cAu cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc
cac vi pham; c6 bién
phap udn nan, xir 1y
kip thoi; bao cdo,
hodc dé xuat véi cap
trén truc tiép d6i vaoi
nhitng truong hop
vuot qua thim quyén
xur ly. Cac cong chiic
yén tidm coOng tac,
dugc khich 1€ sang
tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cta
Phong

1. Pon doc cac phong, don vi c6 lién quan
xdy dung ké hoach xét tuyén, thi thing
hang chic danh nghé nghiép déi véi vién
chuac thue nganh

2. Phdi hop véi cac don vi xay dung ké
hoach bién ché cong chirc va sb lugng
vién chtrc hang nam trinh cip c6 tham
quyén quyét dinh, trinh Lanh dao S¢|
quyét dinh giao bién ché cong chuc, s6
lugng vién chirc cho cac co quan, don|
V1.

3. Phdi hop cac phong, don vi lién|
quan té chirc Kiém tra dinh ky hoic dot
Xuat viéc thuc hién cac quy dinh cua
Nha nudc va cta don vi vé cong tac to
chirc can bo dbi véi cac co quan, d
vi, to chirc thude va truc thudc So; kip
thoi bao cdo va dé xuat cac bién phéap
ngan chan cac hanh vi vi pham;

4. Phéi hop cac phong, don vi lién quan
tuyén truyén, ra soat van ban quy pham

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

- Nam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc Phong
dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi
coO bién phap quan
1y; tap thé doan két;
Phong hoan thanh
nhiém vy, cong vi¢c
theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuat
dugc cap trén giao
theo ding yéu cau
tién do, chat luong.
2. Van ban duogc xu
Iy kip thoi, chinhl

hap luat lién quan dén hoat dong cua

xac va quan 1y theo
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nganh.

5. Huong dan, kiém tra viéc xay dung
trinh cp c6 thim quyén xem xét, phé
duyét va quan 1y vi tri viéc 1am ddi voi
don vi.

6. Don dbc cac phong, don vi c6 lién)
quan xay dung ké hoach dao tao, bdi
dudng can bg, cong chuc, vién chuc
thuoc So

7. Phdi hop véi cac phong, don vi c6
lién quan thanh tra cong tac can b
thudc don vi.

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

9. Xwr 1y va t6 chic quan 1y van ban
dén

10.Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

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

12. Chi dao xay dung bao cdo va tong
két cong tac nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

13. Pai dién cho Phong vé& mbi quan hé
cong tac; ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi ving mat theo
quy ché lam viéc

quy dinh

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

4. Cac van ban duoc
ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu
trach nhiém vé ndi
dung va thuc hién
ding quy trinh ban
hanh van ban
5.Lanh dao duoc
cung cap théng tin
kip thoi.

6. Bao c4do duoc cap
nhat thong tin, sb
li¢u chinh xac, ding
thoi han, phan éanh|
dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong
viée; dé xuat ding,
kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao
oiai quyét

7. Luon c6 nguoi
chiu trdch nhiém
diéu hanh dap ung
yéu cau cong viée
cua Phong theo quy
dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chuic quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy
dinh

2.6

Chu tri
hoac tham

gia cac cudc hop,

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

1. Tiép thu va pho
bién, quan triét cho

don vi.

cong chuc; y kién
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hoi nghi 2.Chu tri hop giao ban, trién khailchi dao, quyét dinh
nhiém vu cua Phong. ctia cap trén truc tiép
3. Tham du céac cudc hop, hoi nghi theojdugc td chirc thuc
phan cong cua Lanh dao. hién kip tho.

2. Cong viéc duoc
tricn khai va thong
tin dugc trao d6i kip
thoi, dung quy dinh.
3. Tiép nhan, cung
cip thong tin theo
ding quy dinh; kip
thor bao cao ndi
dung két qua cudc
hop cho cap c6 tham|

quyén
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan 1y true tiép va . <X Cac don vi phoi h
klequuyetyket qua 11))0’1 Quan ly tryc tiep chi.nll)l ®
- S& Vin hoa, Thé thao va Du [Pho trudong phong va cong [Cac don vi lién quan
lich churc thugc phong
- Giam d6c S¢ Van hoa, Thé
thao va Du lich
- Pho Gidm déc Vin héa, Thé
thao va Du lich (néu phu trach)
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh va cac dia |- D¢ xuat nhu:ng chu truong, gidi pap gidi
phuong thudc tinh quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chic

ning, nhiém vu cia nganh

- TO chu:c trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an

- Dlnh huéng phat trién Kinh té xa hoi

Céac B quan 1y nganh, linh vuc

4. Pham Vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao

5 Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh trong pham vi nhiém vu duoc
giao

3 {Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d¢ xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao ’

4 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ co lién quan dén chirc nang,

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




27

Il [Tham quyén trong quén 1y can b, cong chirc, vién chire

1 [Phong

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi v€ viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Y&u cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

To6t nghiép Pai hoc tro 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri
nhan luc, Quan tri kinh doanh, Quan 1y nha nudc, Luat

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo y€u cau nhi¢m
vu cua cap c¢6 tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri; Theo quy dinh Clia Dang, phap luét cua
nha nuéc, cua Tinh uy va UBND tinh V& tiéu chuan lanh dao
quan 1y.

Kién thirc bd tro

- Co trinh d§ quén 1y nha nudc doi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ 1€n

- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong tr¢ 1én

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va suy
dung duoc ngoai nglr twong duong béc 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phéap luat hién hanh ctua nha
nuoc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sich cua Pang, phdp luat cua Nha
nudce, quy dinh co quan.

- Tlnh than trach nhiém cao vai cong viée voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, de xuat nhitng chu trrong, glal phap giai
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Phong.

- Co kha nang t chirc trién khai nghlen ctru, thuc hién cac
dé tai, dé 4 an thugc linh vuc chuyen mon cua 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

Nhom nang lwe

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong 2-3
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viéc
- Soan thao va ban hanh van
ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong
tin
- Str dung ngoai ngtr 2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vin
hém ndne | . [ban

Eﬁﬁm ndng lyc chuyén | Kiém tra thuc hién vin
ban
- Tham dinh vin ban
- T6 churc thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Truéng phong K¢ hoach | Ma vi trf viéc lam: SVHTTDL-LDQL-
— Tai chinh va Tong hep 05.2

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nuéc, cia nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc thugc tham quyén
quan ly

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

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh
mang cong cong viéc
Viéc
2.1 |Chu tri 1ap ké|1. Chu tri xay dung noi|1. Ké hoach cong tac cua
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hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
Phong.

dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cia Phong theo quy dinh
cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg coéng chuc; cip phod
giup viéc quan ly.

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

Phong to chirc phii hop véi
chuong trinh ké hoach
cong tdc cua co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao
S6 giao; dugc ban hanh
truéc dau nam, 6 thang,
quy, thang.

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

3. Ké& hoach cong tac cua
tung cong chirc duge phé
duyét thuc hién va du co
s dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu
Cua cong chtec.

2.2

Chu tri to chuc
thuc hién
nhiém vy, cong
Vviéc cua Phong

1. Kiém tra, don doc, dieu
phdi coéng chirc thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gid vigc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chuec.

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

4, Xt ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Cip trén tryc tiép doi
voi nhitng viéc vuot qua
pham vi chtc trach.

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc
chung cua Phong duoc
thuc hién theo dung quy
trinh cong Vviéc va hoan
thanh theo tién d0, chat
lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

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

3. Hoat dong cua Phong
ddng bd va phu hop V6i
hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xt ly chinh xac, ding
tham quyén; bao céo kip
thoi.

2.3

Quan ly cong
chuc trong

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

1. Cong chuc duoc hd tro
Kip thoi; danh gia nhan xét
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Phong.

chtic theo phén cap.

2. Theo dbi dién bién nhan
sy, nhu ciu nhan sy cua
Phong.

3. To chic thyc hién cac
quy dinh, ché do chinh séach,
quy ché lam viéc, bao mat,
dao duac cong vu; xay dung
moéi truong lam viéc van
hoa chinh tri.

cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xdc;
phat hién tiém ning phat
trién cua céng chuc.

2. Bé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng... cong chuc
dap Ung yéu cau cong viéc
cua Phong.

3. Phat hién duogc cac vi
pham; cé bién phap udn
nan, xir 1y kip thoi; Céc
cong chuc yén tam cong
tac, duoc khich 1€ sang tao
va tich cuc.

2.4

Quan ly hoat

dong

chung

cua Phong.

1. Chu tri xay dung Du thao
to trinh UBND tinh ban hanh
Quyét dinh, chi thi, quy
hoach, ké hoach dai han, 05
nam, dé an, du én, chuong
trinh phat trién vin hoa cia
tinh thuoc chic nang, nhiém
vu dugc giao.

2. Huéng dan, don dbc viec
thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, dé an,
du an, chuong trinh sau khi
duogc phé duyét; huong dan,
phd bién, gido duc, theo ddi
thi hanh phap luat vé cac
linh vuc van hoa dugc giao
tham muru.

3. Huéng dan, phéi hop to
chiac thuc hién cac hoat
dong tuyén truyén, co dong
truc quan.

4. Huong dan, phdi hop to
chiic hoi thi, hoi dién nghé
thuat quan chung, cudc thi
my thuat, nhiép anh, cudc
trién 1am.

5. T6 chutc thuc hién co ché
chinh sach vé hoat dong vin

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop véi cac don
vi lién quan dugc ban
hanh, trién khai nam bat
day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va
s& trién khai thuc hién va
Kip thoi cé bién phap quan
ly; tap thé doan két; Phong
hoan thanh nhi¢m vy, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot Xuat duoc
Cip trén giao theo dung
yéu ciu tién do, chat
lugng.

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

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi duoc
chuan bi theo dtng quy
trinh nghiép vy, quy trinh
ban hanh van ban, ding
tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém
Vvé ndi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh cua co quan; chiu
trach nhiém vé noi dung
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hoc; huong dan t6 chuc
thuc hién va phdi hop kiém
tra hoat dong van hoc ¢ dia
phuong.

6. Chi dao, t6 chuc thuc
hién cong tac quan ly nha
nudc va giai quyét thu tuc
hanh chinh vé vin héa va
kinh doanh dich vu van hoa
¢ dia phuong.

7. Trién khai, to chuc thyuc
hién cong tac xét tang danh
hiéu “Nghé si nhan dan”,
“Ngh¢ sT uu t0”; xét tang
“Giai thuong HO Chi Minh”
vé van hoc, nghé thuat trén
dia ban tinh.

8. Phéi hop thuc hién cai
cach hanh chinh, hé thdng
quan 1y chat luong TCVN
ISO linh vuc van hoa.

9. Phéi hop thanh tra, kiém
tra cac hoat dong van hoa,
kinh doanh dich vu van hoa
cong cong.

10. Phdi hop giam dinh tu
phap vé vin hoa.

11. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong ctia Phong.

12. Xt 1y va to chtc quan 1y
vin ban dén.

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

14. Pinh ky (hodc dot xuit)
bao cao tinh hinh hoat dong
cia Phong véi cap trén tryc
tiép.

15. Chi dao x4y dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, théang,
tuan theo quy dinh.

16. Pai dién cho Phong vé

va thuc hién dung quy
trinh ban hanh van ban.

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

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

7. Ludén c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh dap
g yéu cau cong viéc cua
Phong theo quy dinh.
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mdi quan hé

ban giao cong ]
cap phé phu trach khi vang
mat theo quy ch¢ lam viéc.

cong
vi€c cho mot

2.5

Quan 1y tai san | Chiu trach nhiém Vé cong tac
tham muru, t6 chac quan ly tai
san theo uy quyén va theo quy

cua Phong.

dinh.

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

2.6

Cha tri hoac | 1. Tham du hop co quan va
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché
cuoc hop, hoi|lam viéc cia co quan, don

nghi. VI.

Phong.

Lanh dao.

2. Chu tri hop giao ban,
trien khai nhiém wvu cua

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

1. Tiép thu va phd bién,
quén triét cho cong chuc;
y kién chi dao, quyét dinh
cua cap trén truc tiép duoc
t6 chuc thuc hién kip thoi.
2. Coéng viéc duogc trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudc hop cho
cap co tham quyen.

2.7

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi

duyét két qua bai hop chinh
- S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich Cong chuc thudc Cac don vi lién
- Giam doc S¢ Van hoa, The thao va | phong. quan.

Du lich

- Phé Giam ddc Vian hoa, Thé thao va

Du lich (néu phu trach)

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia
phuong thudc tinh

Céc B0 quan 1y nganh, linh vuc

Pé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cta nganh

- T6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién
cac dé tai, dé an

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
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1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi cé lién quan
den chtrc nang, nhiém vu cua Phong va ctia co quan, don vi khi dugc phan
cong.

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

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

2 Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyeén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan -
kiém toan, Quan tri kinh doanh, Ngan hang, Quan ly tai
chinh ngan hang.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia nha
nudc, cia Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tré 1én.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau caa vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Pang va Phap luat hién hanh cia Nha
nuoC

Pham chat ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghi€ém tic chép hanh chu
truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac | - Co kha nang, ‘dzé Xu§t~nhﬁ’ng chua truong, giai phap giai
guyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong;

- C6 kha ning to chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 5
- Str dung ngoai ngix
- Xay dung van ban
L [ Hudng dan thuc hién vin ban
Egﬁm ning lyc chuyén | Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VITVL: Truéng phong Quan | Ma vi tri vi¢c lam: SVHTTDL-LDQL-05.3
Iy Van héa Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh séch,
phap luat cua Nha nudc, cia nganh van hoa, thé thao va du lich, ctaa tinh hién
hanh vé Iinh vuc van hoéa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Quan ly Van hoa la nguoi diang dau mét phong, chu tri tdng hop,
t6 chuc, trién khai xdy dung va theo ddi tinh hinh thyc hién cong tac quan 1y nha
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nudc vé vin hoa theo quy dinh cua phap luat; ddng thoi chiu sy hudng dan chuyén
mon, nghi€p vu Cua cac co quan chuyén mon thugc B Van hoa, Thé thao va Du
lich bao gom: ngh¢ thuat biéu dién, dién anh, my thuat, nhiép anh va trién 1am,
quyen tac gia, quyén lién quan, thu vién, quang céo, vin héa quan chung, tuyén
truyén c6 dong truc quan; van hoc nghé thuat va cac hoat dong van hoa, dich vu
van hoa cong cong hodc lam nhi¢m vy bdo dam, phuc vy cong tac lanh dao, chi
dao, diéu hanh cta So theo su phan céng cua Giam doc S¢. Truong phong chiu
trach nhiém trudc Giam ddc So va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong
theo chirc nang, nhiém vy dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chuc.

3. Chu tri hoic phéi hop voi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Mmang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc

21 |Chutrilap ké|1. Cha tri xay dung noi|l. Ké hoach cong tic cua
hoach  cong|dung, ké hoach cong tac | Phong to chirc phu hop véi
tac, phan | nim, 6 thang, quy, thang ctia | chuong trinh ké hoach cong
cong nhiém | Phong theo quy dinh ctia co | tac ciia co quan va nhiém
vu trong | quan. vu dugc Lanh dao So¢ giao;
Phong. 2. Phan cong cong viéc cho | duge ban hanh trudc dau

timg cong chic; cip phé | nam, 6 thang, quy, thang.
gitp vi¢c quan ly. 2. Phan cong cong viéc cu
3. Chi dao huéng din xay | thé, hop ly, hiéu qua, cong
dung va phé duyét ké hoach | bang; khong bo sot cong
cong tac nam, quy, thang, | viéc cua Phong; mot cong
tuan ctia cong churc. viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.
3. K& hoach cong tac cua
tung cong chuc dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chuc.

29 [Cha tri 0|1 Kiém tra, don ddc, diéu | 1. Hoat dong cuta Phong
chuc thuc | phdi cong chuc thuc hién | thong sudt; cong  viéc
hién  nhiém | chuwong trinh, ké hoach cong | chung cua Phong duoc thuc
vy, cong VviéC | tac. hién theo ding quy trinh
cua Phong 2. Theo ddi, danh gia viéc | cong viéc va hoan thanh

theo tién d9, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huong dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khéc
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Phong.

4, X Iy cac cong vi¢c dot
Xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cua cép trén truc tiép d6i voi
nhitng viéc vuot qua pham
Vi chure trach.

phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho
dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuc, Kkhen
thuong, Ky luat...

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

4. Xt ly chinh xéc, ding
tham quyén; bao céo kip
thoi.

2.3

Quan 1y cong
chuc  trong
Phong.

1. Chju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtic theo phén cap.

2. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu ciu nhan sy cua
Phong; nghién ciru, tim hiéu
va dy kién nhén su thay thé,
bo nhiém, bo nhiém lai...;
béo céo cap trén tryc tiép dé
xin y kién.

3. T6 chuc thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh sach,
quy ché lam viéc, bao mat,
dao dtc cong vu; xay dung
moi truong lam viéc van hoa
chinh tri.

1. Coéng chuc dugc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chuc khach quan,
cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién
Cua cong chuc.

2. Bé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
mg yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xtr 1y kip thoi; bao cdo,
hodc dé xuat voi cap trén
tryc tiép doi véi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xu ly. Cac cong chirc
yén tam cong tac, duocC
khich 1¢ sang tao va tich
CucC

2.4

Quan ly hoat
dong chung
cua Phong.

1. Chu tri xay dung Du thao to
trinh UBND tinh ban hanh
Quyét dinh, chi thi, quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nim, dé
an, du an, chuong trinh phat
trién van hoa cua tinh thudc
chicc nang, nhiém vu duoc
giao.

2. Huéng dan, dén dbc viéc
thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, dé an,

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop voi cac don vi
lién quan dugc ban hanh,
trién khai nam bat day du
cac thong tin vé cong viéc
Phong dang va sé& trién khai
thuc hién va kip thoi cé
bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuit duoC cap trén giao
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du an, chuong trinh sau khi
duogc phé duyét; huong dan,
phd bién, gido duc, theo ddi
thi hanh phap luat vé cac
linh vuc van hoa dugc giao
tham muru.

3. Tham dinh, tiép nhan ho
so théong bao san pham
quang cao ngoai troi.

4. Huéng dan, phdi hop to
chic hoi thi, hoi dién nghé
thuat quan chang, cudc thi
my thuat, nhiép anh, cudc
trién 1am.

5. T6 chuc thuc hién co ché
chinh sach vé hoat dong vin
hoc; hudng dan to chuc thuc
hién va phdi hop kiém tra
hoat dong van hoc ¢ dia
phuong.

6. Chi dao, t6 chuc thyc hign
cong tac quan ly nha nudc
va giai quyét tha tuc hanh
chinh vé vin hoéa va kinh
doanh dich vu van hoa ¢ dia
phuong.

7. Trién khai, t6 chac thuc
hién cong tac xét tang danh
hiéu “Nghé si nhan dan”,
“Ngh¢ si uu t1”; xét tang
“Giai thuong H6 Chi Minh”
vé van hoc, nghé thuat trén
dia ban tinh.

8. Phéi hgp thuc hiéncai
cach hanh chinh, hé théng
quan 1y chat luong TCVN
ISO linh vuc van hoa.

9. Phéi hop thanh tra, kiém
tra cac hoat dong van hoa,
kinh doanh dich vu van hoa
cong cong.

10. Phdi hop giam dinh tu
phap vé vin hoa.

11. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cuia Phong.

theo ding yéu cau tién do,
chét luong.

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

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi duoc
chuan bi theo dtng quy
trinh nghiép vy, quy trinh
ban hanh vin ban, ding tién
d6 va duoc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém veé
nd1 dung van ban.

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

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

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

7. Ludn c¢6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng
yéu cau coéng viéc cua
Phong theo quy dinh.
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12. Xt Iy va to chic quan ly
vin ban dén.

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

14. Pinh ky (hodc dot xudt)
bao cdo tinh hinh hoat dong
ciia Phong voi cap trén truc
tiép.

15. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh.

16. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong tac;
ban giao cong  viéc cho mdt
cap pho phu trach khi vang
mat theo quy ché lam viéc.

2.5

Quan ly tai
san cua
Phong.

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

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

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cuoc hop, hoi
nghi.

1. Tham dyu hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam vi¢c cua co quan, don
Vi.

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

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

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong churc; ¥
klen chi dao, quyet dinh cua
cap trén truc tiép duoc to
chue thuc hién kip thoi.

2. Céng viéc duogc trién
khai va thong tin dugc trao
doi kip thoi, dung quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc hop cho
Cap c6 tham quyén.

2.7

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém

Quian 1y truc tiép

Ciac don vi phdi

duyét két qua béi hop chinh
- S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich Pho truéng phong| Céc don vilién
- Giam doc S¢ Van hoa, The thao va | va cong chic thugc quan.

Du lich

- Phé Giam ddc Vian hoa, Thé thao va

phong.
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[Du lich (néu phu trach) | |

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh
Uy ban nhan dan tinh va cic dia | - De Xuat nhimg chu truong, giai phap gial
phuong thuc tinh quyét cac van dé thuc tién lién quan dén

Cac B0 quan ly nganh, linh vuc chtrc nang, nhiém vu cua nganh

- To phl'IC trién khai nghién ctu, thuc hién
cac deé tai, dé an
- Binh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

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

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

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi ¢6 lién quan
den chie nang, nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan
cong.

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

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

2 Puoc phin céng cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghié¢p Pai hoc tro 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Van hoa hoc,
Quan ly Van hoéa, Viét Nam hoc, Quan 1y nha nudc, Luat,
Vin héa quan chung, X4 hoi hoc.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 tham quyén quy dinh..

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Dang, phap luat ctia nha
nudc, cia Tinh iy va UBND tinh V& tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Kién thirc bo trg | - Co trinh do quéan ly nha nudc d6i voi cong chic ngach

chuyén vién va twong duong tré 1én. ’
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
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tuong duong trd 1én.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
Phong;

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuce thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chungl- Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
L - Huéng dan thuc hién vin ban
gl};(;rgnn;%gn lye - Kié:m tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban
- T6 chie thyc hién van ban
Nhom nang lyc quan |- Tu duy chién lugc 2-3

1y

- Quan 1y sy thay doi 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguédn luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Trwéng phong Xay Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-05.5

dung Nép song Vin hoa va Gia R .
dinh Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Bang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham quyen
quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Xay dung Nép song Vin hoa va Gia dinh 14 ngudi dimg dau
mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham muu vé thuc hién nhiém vu quan ly nha
nudc vé cong tac gia dinh; hudng dan to chuc thuc hién va kiém tra viéc xay dung
va thuc hién huong udc, quy woc tai dia phuong theo quy dinh cua phap luat;
huéng dan thyc hién nép séng van minh trong viéc cudi, viée tang; husng dan thuc
hién phong trao “Toan dan doan két xay dung doi séng vian hoa”, cac quy dinh cua
phap luat vé dam bao quyén binh dang giéi va phong, chong bao Iuc trong gia dinh;
hodc lam nhiém vu bado dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢
theo su phan cong ciia Giam doc S¢. Truong phong chiu trach nhiém trudc Giam
dbc So va trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu
dugc phéan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

'l Nhiém vu, N 2 hoan thanh cong
i A Cong viéc cu the ‘A

Mang cong viéc viec

1. Chu tri xdy dung noi dung, ké hoach/{1. K& hoach cong
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cuajtdc cua Phong t6

Phong theo quy dinh cua co quan. chic phu hop voi
2. Phan cong cong viée cho timg congichuong  trinh  ké
chtrc; cap pho giup viéc quan ly hoach cong tic cua

Chu tri A lap ,ké3. Chi dao hudng dan xdy dung va pheco quan va nhiém
o q[hoach cong tac/qyyet ké hoach cong tac nam, quy,V¥ duoc Lanh dao
phan cong nhlémthe’mg, tudn cua cong chirc giao; dugc ban hanh
vu trong Phong trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong
viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong
bing; khong bod sot
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cong  vigc  cua
Phong; mot cong
viécc chi do mot
nguoi chiu  trach

nhi€ém chinh.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

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

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

3. Chii tri hodc phdi hop véi cac Phong
va don vi lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic ctia Phong.

4. Chu tri, phdi hop Véi cac phong, don|
Vi co lién quan xay dung van ban quy
dinh vé chic nang nhiém vu, quyén
han va co cau td chic cua don vi; trinh
cap c6 tham quyén phé duyét va quan
1y vi tri viéc lam; xay dung dé an kién
toan t6 chirc bo may cua don vi.

0. Xtr ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham Vi duoc giao) va xin ¥
kién chi dao cua cap trén truc tiép d6i
vGoi nhitng viée vuot qua pham Vi Chire
trach.

1. Hoat dong cua
Phong thong subt;
cong vi¢c chung cua
Phong duoc thuc
hi¢n theo ding quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chat luong cua

chuong trinh, ké
hoach.

2.banh gia kip
thoi, phat hién

nguyén nhan 4anh
huong dén thuc hién
ké hoach va 6
giai phap khic phuc;
két qua danh gia
thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao,
bdi dudng, danh gia
cong

chure, khen thuong,
ky luat...

3. Hoat dong cua
Phong dong bd va
phu hop v61 hoat
dong theo ké hoach
cong tac cua
co quan.

4. Xt ly chinh xéc,
dung thim quyén;
bao cdo kip thoi

2.3

Quan 1y coOng
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro, theO doi va
danh gia cong chirc theo phan cip.
2. Theo di dién bién nhan sy, nhu cau
nhan su cia Phong; nghién clru, tim|
hiéu va du kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bdo céo cép trén|

1. Cong chuc duogc
ho tro kip thoi; danh
gia nhidn xét cong
chiac khéch quan,
cong tam va chinh
xac; phat hién tiém

truc tiép dé xin y kién.

nang phat trién cua
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3. T6 churc thuc hién cac quy dinh, ché
do chinh sach, quy ché 1am viéc, béao
mat, dao dic cong vuy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa chinh tri.

cong chuc.

2.Dé xudt tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong
chiic déap tng yéu
cdu cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién dugc
cac vi pham; c6 bién
phép uon nan, xu ly
kip thoi; bdo cdo,
hodc dé xuat véi cap
trén truc tiép ddi voi
nhitng truong hop
vugt  qua  tham
quyén xur ly. Cac
cong chirc yén tam
cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

1. Xay dung cac van ban quan ly nha
nudc, ké hoach, chuong trinh, dé an
thudc linh vuc xay dung nep song vin
hoa va gia dinh trinh cap co tham
quyén quyét dinh va trién khai thuc
hi¢én sau khi dugc phé duyét.

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

3. Hudng dan thuc hién cac noi dung
tiu chi thudc linh vuc van hoa trong
cac by tiéu chi ndéng thon moi;
phuong, thi tran dat chuan d6 thi van
minh.

4. Tham muu dé xuat va phdi hop
trién khai thyc hién cac chuong trinh
muc tiéu vé van hoa co s& va cong tac
gia dinh, phong chéng bao lyc gia

1. Quy ché lam
viéc, quy ché phdi
hop v&i cac don vi
lién quan dugc ban
hanh, trién khai

- Nam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc Phong
dang va s& trién khai
thuc hién va kip thot
c6 bién phap quan
1y; tap thé doan két;
Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc
theo ké hoach va
cac cong vigc dot
xuat dugc cdp trén
giao theo dung yéu
cau tién do, chat
lugng.

2. Van ban duoc xu
1y kip thoi, chinh

dinh, binh dang gié1 trong gia dinh.

xac va quan ly theo
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5. Tham muu, huéng dan thuc hién
quy dinh vé t6 chirc va hoat dong cia
cac thiét ché van hod, thé thao co s&
trén dia ban tinh (gébm nha vin hoa,
khu thé thao) trén co sé quy dinh cua
Bo vin hod, The thao va Du lich.
6.Hudng dan thyc hién nép song vin
minh trong viéc cudi, vi¢c tang; xay
dung gia dinh van hoéa, lang/ thon/
xOom/khu dan cu van hoa.

7. Huéng dan xay dung, thuc hién
huong uoc, quy ude trén dia ban tinh.
8. Huéng dan td chirc thuc hién va
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
ciia phap luat lién quan dén cong tac
oia dinh, dam bao quyén binh dang
0igi trong gia dinh va phong, chong
bao luc trong gia dinh.

9. Tham dinh, tham muu Giam déc
S¢ trinh Uy ban nhan dan tinh cip
gidy ching nhan ding ky hoat dong
ciia co s& hd tro nan nhan bao luc gia
dinh, gidy ching nhan ding ky hoat
dong cia co s tu van vé phong,
chéng bao luc gia dinh theo quy dinh
cua phap luat;

10. Tham muu Giam ddc Sé cap gidy
chirng nhan nghiép vu cham so6c nan
nhan bao luc gia dinh, gidy chung
nhan nghiép vu tu vdn vé phong,
chéng bao luc gia dinh; cép thé nhan
vién cham soc nan nhan bao luc gia
dinh, thé nhan vién tu van vé phong,
chdng bao luc gia dinh.

11. Tuyén truyén, gido duc dao dic,
16i sdng, cach ng xir trong gia dinh
trén dia ban toan tinh; t6 chirc thu thap
s liéu, xur 1y, bao cdo thong tin vé gia
dinh va phong, chdng bao luc gia
dinh.

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

13. Thuc hién cac ndi dung cai cach

quy dinh

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

4,Cac van Dban
duoc ky ban hanh
dung quy ché, quy
dinh cia co quan;
chiu trach nhi¢m vé
noi dung va thuc
hién ding quy trinh
ban hanh van ban
5.Lanh dao duoc
cung cap thong tin
kip thoi.

6. Bdo cdo duogc cap
nhat thong tin, sb
li¢u chinh xac, ding
thoi han, phan anh
dung két qua thyc
hién nhiém vy, cong
viec; dé xuit dung,
kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao
giai quyét

7.Luon c6 nguoi
chiu trdch nhiém
diéu hanh dap tng
yéu ciu cong viéc
cua Phong theo quy
dinh.
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hanh chinh theo chuong trinh, ké
hoach cua S¢ Vian hoa, Thé thao va
Du lich.

14. Thyc hi¢n cong tac thong tin, bao
cdo dinh ky, dot xuat vé két qua thuc
hién cac nhiém vu theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cta Phong

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

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

2.6

Chu tri

hoac tham

gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cua co
quan, don V1.

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

3. Tham du céc cudc hop, hdéi nghi
theo phan cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd
bién, quan tri¢t cho
cong chic; ¥ kién
chi dao, quyét dinh
clia cap trén truc
tiép dugc to chuc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc
trién khai va thong
tin dugc trao ddi kip
thot, dung quy dinh.
3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bdo cao noi1
dung két qua cudc
hop cho cip c6

tham quyén

2.7

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

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va kiem duyét
két qua boi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi
hop chinh

- S& Van héa, Thé thao va Du lich

- Giam doc S¢ Van héa, Thé thao va Du
lich

- Pho Giém ddc Vian hoa, Thé thao va
Du lich (néu phu trach)

cong chirc thudc
phong

Pho trudng phong va

Cac don vi lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhéan dan tinh va céc dia

phuong thudc tinh

Dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van de thuc tién lién quan dén chuac
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Cac BO quan 1y nganh, linh vyc ~ [néng, nhiém vy cta nganh

- T6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céac
dé tai, dé an
- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc
giao

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

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

Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, di€u dong cong churc cua
Phong

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan 1y
nha nudc, Quan ly van hoa, Gia dinh hoc, Thé duc thé
thao, Viét nam hoc, Van hoa quﬁn chung, Xa hoi hoc, Van
hoa hoc, Ngon ngitr hoc, Tam 1y hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cAp c6 tham quyén quy dinh.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia
nha nudc, ctia Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao
quan ly..

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc do6i véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én

- C6 chimng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
Kién thuc bd tro  ftwong duong trd 1én.

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

Kinh nghiém (thanh Theo quy dinh cta Pang va phéap luit hién hanh cua nha

tich cong tac) nuoc
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh siach cua Pang, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

Cac yéu cau khac

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

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do

- Pao dlrc va ban linh 2-3
- To chirc thuc hién cong
Vi€c 2-3
- Soan thao va ban hanh van

Nhom nang luc chung E)Egliao o ép T g_g
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong
tin 2

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin
ban

mon - Kiém tra thyc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trwéng phong Quanly (M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-
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05.6
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Thé duc Thé thao

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, cua nganh, cia tinh hién hanh vé linh vuc thudc thim quyén
quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéclam

Trudng phong la nguoi ding dau phong, chiu trach nhiém truéc Giam ddc
S¢ va trude phap luat vé toan b hoat dong cua phong, viéc thuc hién chire nang,
nhiém vu, quyén han duoc giao hoic uy quyeén.

C6 trach nhiém diéu hanh, huéng dan, don ddc, kiém tra moi hoat dong cua
phong, bao dam thuc hién tét chtc nang, nhiém vu dugc giao.

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

Tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
dur an, dé an vé quan 1y thé duc thé thao cho moi ngudi; Quan 1y thé duc thé thao
thanh tich cao, chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

thao cho moi
nguoi

TT| Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

viéc
2.1[Thé duc, thé [ Xay dung, trlen khai, huéng dan,- Vin ban, ké hoach|

kiém tra viéc tO chuc thue hién quy
hoach, ke hoach phat trién thé duc, thé
thao quan chung cua tinh sau khi dugc
cac cAp co thim quyén phé duyét;

- Xay dung, huong dan, quan ly va
ph01 hop t6 chirc thuc hién ké hoach
bdi dudng d6i ngii huéng dan vién,
cong tac vién, trong tai thé duc thé

ban,nganh, dia phuong; cac to chirc,
hiép hoi, lién doan thé thao cua tinh va
cac lién doan thé thao qubc gia tham|
muu ké hoach, van dong nhan dan
tham gia hoat dong, thi d4u thé duc thé

thao hang niam sau khi duoc phétrién khai dat két qua
duyét;
- Chu tri, phdéi hop v&1 cac so,

trien khai dung tién|
do, dam bao chat
lugng theo yéu cayl
clia cap trén;

- Truyén dat dugc cac
noi dung Ve nghiép vu
dé cac t6 chuc, cd
nhan khac hiéu v

thao; pho bién, huéng din cac phuong
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phap tip luyén thé duc, thé thao phu
hop voi so thich, lra tudi, giodi tinh,
nghe nghiép; hudng dan tap luyén,
biéu dién va thi ddu cac mon thé thao
dan t0c, cac phuong phap rén luyén
strc khoe truyén théng;

- Xay dung hé théng cac giai thi dau,
giai thé thao va ké hoach t6 chuc thi
dau cac giai thé thao cép tinh; tham
muu, dé xuét, xay dung ké hoach phéi
hop, to chiic dang cai t6 chirc va tham
gia cac giai, cic hoat dong thé thao
phong trao trong toan qudc va qudc té.
- Thuc hién quan 1y nha nudc d6i voi
cac hoat dong thé thao giai tri; doanh
nghiép hoat dong thé thao trén dia ban
tinh;

- Hudng dan, kiém tra vé chuyén mon
nghiép vu TDTT ddi voi cac phong
Van hoa va Thong tin, cac Trung tam|
Vin hoa, Thong tin va Thé thao cép
huyén, cac lién doan, hiép hoi thé thao
cua tinh; viéc cong nhan danh hiéu Gia
dinh thé thao trén dia ban tinh; cong
nhan danh hiéu “Toan Trudng biét
boi”, “Toan X& biét boi”..., viéc cép
cac loai chuing chi vé tiéu chuan rén
luyén than thé, dai dang cac mon phai
vo (khi chua c6 lién doan), boi 16i phd
thong, ctru dudi... theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach, huéng din, chi
dao, t0 chic Pai hoi TDTT cac cip;
phéi hop xay dung ké hoach to churc
Hoi khoe Phu Pong cac cap theo chul
ky sau khi dugc cac cdp c6 tham
quyén phé duyét;

- Hudng dan cac dija phuong thuc hién|
cac tiéu chi vé thé thao trong xdy dung
nong thon mai.

2.2

Thé thao thanh
tich cao va thé
thao chuyén
nghiép

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

- bam bao quy trinh
cong tac va theo dling
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu
qua cong viéc. Cong
viéc, nhiém vu duoc
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- Xay dung ké hoach kiém tra viéc
thuc hién chi tiéu, ké hoach dao tao,
huin luyén VDV, huéng dan vién,
trong tai co so; tham gia kiém tra viéc
thuc hién kinh phi hoat dong cua cac
don vi su nghi¢p linh vuc TDTT theo
ké hoach dugc phé duyét hang nam;

- Giam sat ké hoach tap huén cac doi
tuyen thé thao tham gia thi dau cac
gidi toan quoc Thuc hién quyét dinh
phong dang cap cho van dong vién,
huan luyén vién, trong tai thé thao
thudc tham quyen quan ly cua So;

- Xay dung dé an chuan bj luc luong
van dong vién tham du cac ky Dai hoi

quan lién quan t6 chirc cac giai thi daul
quéc gia, khu vuc va qudc té sau khi
dugc cac cap c6 tham quyén giao va
phé duyét;

- Phéi hop kiém tra to chire thuc hién
ché d6, chinh sach ddi v6i huan luyén
vién, van dong vién, trong tai cua tinh|
trong cac hoat dong thi ddu TDTT sau
khi duoc cac cAp co thAm quyén phé
duyét;

- Xay dung ké hoach tmg dung cac
tién bo khoa hoc k¥ thuat, y hoc trong
cong tac tuyén chon, dao tao, huan
luyén, thi dau va chita tri chan thuong
cho céc huan luyén vién, van dong vién,
trong tai dé nang cao thanh tich thé thao
va phong chong doo-ping trong qua trinh
tap luyén va thi ddu cho cac van dong
vién;

- Tham gia thim dinh, trinh céc cip c6
tham quyén vé ké hoach va ngan sach,
xdy dung co sd vat chat, trang thiét bj
cho thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

TDTT toan quoc Phoi hop véi céac cof

giao théng sudt, tao
duoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

- Ké& hoach dugc thyc
hién dang thoi han
quyndinh, duoc cap
c6 tham quyén phé
duyeét.

2.3

Quan 1y cong
churc trong Ph
ong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va
danh gia cong chirc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su, nhu cau
nhan su cua Phong; nghién ctru, tim
hiéu va dy kién nhén sy thay thé, bd

- Cong chuc dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tam
va chinh x4c; phat
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nhiém, bo nhiém lai...; bao céo cap
trén truc tiép dé xin y kién

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

hién tiém ning phat
trién cua cong chuc.
- bBé xuat tuyén chon,

b6  nhiém,  mién
nhiém, dao tao bOI
dudng... cong chuc

dap Gmg yéu ciu cong
Viéc cua Phong.

- Phat hién duoc cac
Vi pham; c6 bién phap,
uén nan, xi ly kip
thoi; béo cdo, hodc dé
XUat v6i cap trén truc
tiép ddi voi nhiing
truong hop vuot qud
tham quyén xir 1y. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich|
Ié sang tao va tich cuc

Quan ly tai san|

Chiu trach nhiém vé cong tac tham

Tai san dugc quan ly

2.5 ctia Phong muu, to ‘chuc guan ly tai san theo uy theo quy che, quy
quyeén va theo quy dinh dinh
- Tiep thu va pho
bién, quén tri¢t cho
cong chirc; y kién chi
dao, quyet dinh cug
cap trén truc tiep duoc
1. Tham du hop CO quan va cac cudc  to churc thuc hién kip
s hop theo quy ch¢ 1am viéc cua co thoi.
Chu tri . . n 2
hodic tham quan, don vi. _ . _ - Cong viéc duogc trién
26| .- 2. Chu tri hop giao ban, trien khai khai va thong tin duoc

gia cac cudc
hop, hoi nghi

nhiém vu cta Phong.
3. Tham du céc cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua Lanh dao.

trao doi kip thoi, dung
quy dinh.

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén tryc tiép.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc

tiep va

Quan ly true tiép{Quan hé
phoi hgp truc tiép trong

Cac ca nhan, don
vi phoi hgp chinh
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don vi

- S& Vin hoa, Thé thao va Du | Pho trudng phong va cong  |Cac don vi lién
lich chtrc thudc phong quan

- Giam ddc So Vin hoa, Thé
thao va Du lich

- Phé Giam ddc Vin héa, Thé
thao va Du lich (néu phu trach)

3.2. Bén ngoai

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

chinh

Uy ban nhéan dan tinh va céac dial- De Xuat chi truong, giai phép gial quyét céac
phuong thudc tinh van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém

Céc B quan 1y nganh, linh vuc

Vu cua nganh

- T6 chirc trién khai nghién i, thuc hién cac dg
tai, dé an

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

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

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

3 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin|

phuc vu cho nhiém vu duoc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai SO ¢ lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong

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

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

Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho coéng chie dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

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

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: thé duc thé
thao, gido duc thé chat, Luat, Quan ly nha nudc, huan luyén thé
duc thé thao
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cia cip co tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cuia
nha nudc, cua Tinh uy va UBND tinh V& tiéu chuan lanh dao
quan ly

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc d6i voi cong chac ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong tr¢ 1én
- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va su
dung dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va Phap luat hién hanh cua Nha
nuoC

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gia
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc nang, nhiém
\Vu cia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc cua phong trong hé théng

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

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

Nhom ning luc chung |- Giao tiép ang xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sur dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 3-4

Nhom ning luc chuyén |- Huéng dan thuc hién vin ban

mon - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
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- T6 chuc thyc hién vin ban

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3

Ma vi tri viéc lam:SVHTTDL-
LDQL-05.7

Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Tén VIVL: Truéng phong Quén ly Du
lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, cua nganh van hoa, thé thao va du lich, cta tinh hi¢n
hanh vé Iinh vuc du lich

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Quan ly Du lich la nguoi diang dau mot phong, chi tri tong hop,

t6 Chu’C trién khai xdy dyng va theo ddi tinh hinh thuc hién cong tac quan ly nha
nudc vé du lich theo quy dinh ciia phap luat; dong thoi chiu sy hudng din chuyén
mon, nghiép vu ciia co quan chuyén mén 1a Cuc Du lich Quoc gia Viét Nam thuoc
Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich hodc 1am nhiém vy bao dam, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia S¢ theo sy phan cong ctia Giam doc S¢. Trudng
phong chiu trach nhiém trude Giam dbc SO va trude phap ludt vé moi hoat dong
cua phong theo chirc ndng, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach  cong
tac, phan
cong nhi¢m
vu trong
Phong.

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

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chic; cap phd gitp viéc
quan ly.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cia cong
chc.

1. Ké hoach cong tac
ctia Phong t6 chire phu
hop voi chuong trinh
ké hoach cong tac cua
co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao S&
giao; dugc ban hanh
truéc  diu nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qua, cong bang; khong
bo so6t cong viéc cua
Phong; mot cong vigc
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chi do mét nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac
cua tung cong chuc
dugc phé duyét thuc
hién va du co s6 dé
xem xét danh gia vi¢c
hoan thanh nhiém wvu
cua cong chuc.

22 |Cha tri t6|1. Kiém tra, d6n doc, diéu phoi | 1. Hoat dong cua
chuc thuc | cong chac thuc hién chuong | Phong  thong  sudt;
hién  nhiém | trinh, ké hoach cong tac. cong viéc chung cuaa
vy, cong viéc | 2. Theo doi, danh gia viéc thuc | Phong dugc thuc hién
cua Phong hién ké hoach cong tac cua ting | theo ding quy trinh

cong chuc. cong viéc va hoan
3. Chu tri hodc phéi hop véi céc | thanh theo tién d9, chat
Phong va don vi lién quan thuc | luvong cua  chuong
hién chuong trinh, ké hoach cong | trinh, ké hoach.
tac cua Phong. 2. Banh gia kip thoi,
4. Xtr Iy cac cong viée dot xuat | phat hién nguyén nhan
(trong pham vi dugc giao) va xin | anh huong dén thuc
¥ kién chi dao cua cip trén truc | hién ké hoach va c6
tiép ddi voi nhirng viéc vuot qua | giai phap khic phuc;
pham vi chiic trach. két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s&
cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chuc,
khen thudng, ky luat...
3. Hoat dong cua
Phong ddng bo va phu
hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac cua
CO quan.
4. Xu ly chinh xac,
dung tham quyén; bao
cao kip thoi.
2.3 | Quan 1y cong | 1. Chiu trach nhiém hd trg, theo | 1. Cong chuc duoc hd

chac
Phong.

trong

doi va danh gia cong chuc theo
phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhén sy,
nhu ciu nhan su cia Phong;
nghién ciru, tim hiéu va dy Kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bo
nhiém lai...; bao cdo cp trén truc
tiép dé xin y Kién.

tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc
khach quan, cong tidm
va chinh xac; phat hién
tiém niang phat trién
Cua cong chuc.

2. Bé xuat tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
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3. To chac thuc hién cic quy
dinh, ché @6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dtrc cong
vy; xay dung modi truong lam
Viéc van hoa chinh tri.

dao tao boi dudng...
cong chuc dap ung yéu
cdu cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phap
udn nan, xt 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuat
VGi cap trén truc tiép
dbi véi nhimg truong
hop vuot qua tham
quyén xur 1y. Cac cong
chirc yén tam cong tac,
duoc khich 1¢ sang tao
va tich cuc.

2.4

Quéan 1y hoat
dong chung
cua Phong.

. Chu tri xay dung Du thao to trinh
UBND tinh ban hanh Quyét dinh,
chi thi, quy hoach, ké hoach dai
han, 05 nam, dé an, du an, chuong
trinh phét trién du lich cua tinh
thuoc chuc nang, nhiém vu duoc
giao.

2. Huéng dan, dén déc viéc thuc
hién cac van ban quy pham phap
luat, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, dé an, du an, chuong trinh
sau khi duoc phé duyét; huong dan,
pho bién, gido duc, theo ddi thi
hanh phap luat vé cac linh vuc du
lich dugc giao tham muru.

3. Tham gia cac hoat dong nghién
cau khoa hoc, ttng dung khoa hoc,
cong nghé trong linh vuc du lich;
tham gia ¥ kién chuyén mon,
nghiép vu ddi voi cac quy hoach,
ké hoach, dé an, dy 4n dAu tu vé du
lich hoic lién quan dén linh vuc du
lich

4. T6 chirc thuc hién viéc diéu tra,
danh gia, phan loai, co s& dir liéu,
quan 1y, bao vé, bao ton, khai thac,
sir dung hop 1y va phat trién tai
nguyén du lich cda tinh.

5. Phdi hop thuc hién cac bién phap
dé quan Iy moi truong du lich, khu

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

2. Van ban duogc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban
trinh 1lanh dao don wvi
duoc chuan bi theo
ding quy trinh nghi¢p
vy, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién d6
va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung vian ban.

4. Cac van ban dugc ky
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du lich, diém du lich & dia phuong;
tham gia ¥ kién ddi véi cac du an
phat trién du lich trén dia ban.

6. Chu tri nghién ctu, khao sat, lua
chon dia diém c6 tiém ning phat
trién du lich cong dong; dé xuat
chinh sach hd tro vé trang thiét bi
can thiét ban dau va boi dudng kién
thuc, ki nang phuc vu khach du
lich cho ca nhén, ho gia dinh trong
cong dong tham gia cung cap dich
vu du lich; hd trg xtc tién san pham
du lich cong dong.

6. Tham dinh hd so dé nghi cong
nhan khu du lich cap tinh, diém du
lich trinh Chu tich UBND tinh
quyét dinh; t6 chuc 1ap hd so trinh
Uy ban nhan dan tinh dé nghi Bo
Vin hoa, Thé thao va Du lich cong
nhan khu du lich quéc gia va phoi
hop to chic cong bd sau khi co
quyét dinh cong nhan.

7. Chi dao, quan ly nha nudc va
huéng dan vé chuyén mén, nghiép
vu d6i V6i cac doanh nghiép, to
chitc, ca nhan hoat dong Kinh
doanh du lich trén dia ban tinh.

8. Xay dung ké hoach, chuong
trinh xtc tién quang ba du lich cua
dia phuong, hd tro t6 chirc, ca nhan
xuc tién quang ba du lich sau khi
duogc phé duyét

9. Trién khai thuc hién cong tac
tuyén truyén, pho bién phap luat;
phéi hop t6 chuc, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh cta phap
luat vé Tinh vuc du lich caa tinh

10. T6 chuc tham dinh cac thu tuc
hanh chinh va trinh Lanh dao S¢
ban hanh cac quyét dinh vé thi tuc
hanh chinh thudc linh vuc du lich
11. T6 chirc cac khoa cap nhat
kién thic va cap gidy chang nhan
khoa cip nhat kién thac cho
huéng dan vién du lich noi dia va

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

5. Lanh dao duoc cung
cap thong tin kip thoi.
6. Bao cdo duoc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két
qua thuc hién nhiém
vy, cong viégc; dé xuat
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao
giai quyét.

7. Lubn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap Gmg yéu ciu cong
viéc cta Phong theo
quy dinh.
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huéng dan vién du lich quéc té.

12. Tiép nhan cac thong bao bang
van ban cua co sé luu tra du lich
trude khi di vao hoat dong hoac
c6 sy thay dbi V& tén, loai hinh,
quy md, dia chi thong tin vé nguoi
dai dién theo phap luat, cam két
du diéu kién kinh doanh dich vu
luu tr du lich theo quy dinh cua
phap luat; cac td chiic, ca nhin
truc tiép kinh doanh san pham du
lich c6 nguy co anh huong dén
tinh mang, sic khoe cua khach du
lich trudc khi bat dau kinh doanh
va t6 chiic Kiém tra, cong bd danh
muc t6 chirc, ca nhan dap tng day
dua cac bién phap bao dam an toan
cho khach du lich trén Cong thong
tin dién tr cta So; dai 1y Iir hanh
vé thoi diém bat dau hoat dong
kinh doanh, dia diém kinh doanh,
thong tin vé doanh nghiép giao dai
Iy It hanh.

13. Phu trach cai cach hanh chinh,
hé thong quan 1y chét luong TCVN
ISO Iinh vuc du lich.

14. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong caa Phong.

15. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Phong du thao

16. Pinh ky (hoac dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua Phong véi
cap trén tryc tiép.

17. Chi dao xay dung bao cdo va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.
18.Pai  diénchoPhong  vé
méi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot cap
phé phuc trach khi vang mat theo
quy ché lam viéc.

2.5 | Quan 1y tai| Chiu trach nhiém vé cong tac tham | Tai san dugc quan ly
san cua | muu, to chac quan 1y tai san theo | theo quy ché, quy dinh.
Phong. 1y quyén va theo quy dinh.

2.6 |Chu tri hoac|1. Tham du hop co quan va cac|1. Tiép thu va phod
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tham gia cac
cuoc hop, hoi
nghi.

cua co

dao.

cudc hop theo quy ché lam viéc

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

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

bién, quan triét cho
cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua Cap
trén truc tiép duoc to
chuc thuc hién kip
thoi.

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

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

quan, don vi.

2.7

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiep
va kiem duyét ket qua

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

béi
- S Vian hoa, Thé thao | Pho truong phong va Céc don vi lién quan.
va Du lich cong chic thude phong.
- Gigm d6c S¢ Vin hoa,
Thé thao va Du lich
- Pho Gidm déc Vin

hoa, Thé thao va Du
lich (néu phu trach)

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhén dan tinh va céc dia

phuong thudc tinh

-bé Xuat nhhig chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén

Céc Bo quan 1y nganh, linh vuc

chtrc nang, nhiém vu ctia nganh

- T chuc trién khai nghién ctu, thyc hién
cac dé tai, dé an

- PBinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

duogc giao.
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3 Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi cé lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cta Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan
cong.

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

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

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyeén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham cht

Nhom yéu
cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao
tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: du lich, khach san,
1&t hanh, diéu hanh tour, marketing du lich, kinh doanh du lich

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cia nha nudc,
caa Tinh ty va UBND tinh V& tiéu chuan lanh dao quan Iy

Kién thuac bo
tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én. ..

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro Ién

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét
Nam theo yéu cau ca vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luét hién hanh cua nha nudc

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua 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 lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctua Phong;

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua phong trong hé thong chinh tri
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| va dinh hudng phat trién.
5.2. Y&u cau vé nang luc
Nhom nang luc Ning e cu thé Cap do

- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung | Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai nglr
- Xay dung van ban

, § o Hudng dan thuc hién vin ban

Egﬁm ndng lyc chuyén Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban
- T6 chitc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Ma VTVL: SVHTTDL-LDQL-
Tén VTVL: Ph6o Chanh Van phong 06
Ngay bat dau thuc hién:

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

Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phép
luat cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thugc tham quyén quan 1y

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chanh Van phong va chiu trach nhiém tru¢c Chanh Van phong trong
nhiém vu cai cach hanh chinh, tong hop va nhiém vu hanh chinh; thuc hién mot sé
nhiém vu khac theo sy phan cong cta Lanh dao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT |Nhiém vu, Mang
cong viéc

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giup Chéanh van
phong trong
viéc quan 1y, to
chire thuc hién
nhiém vu chung
cua Van phong

I. Giip Chanh Van phong
quan 1y, diéu hanh cong viéc
Cia Van phong co quan thu¢c
Chinh phu; tryc tiép chi dao,
doén dbc, kiém tra hoat dong
cua cac phong, linh vuc cong
tac theo sy phan cong cua
Chanh Vian phong.

2. Thuc hién nhiém vy, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Van phong phéan cong va uy
quyen thuc hién ché do bao
c4o doi v6i Chanh Van phong
vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
trudc Chanh Van phong, Lanh
dao co quan vé ¥ kién dé xuat,
tién do, chat lugng hiéu qua
viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc
duoc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong
cac van ban dugc phan cong,
uy quyen.

5. Piéu hanh Vin phong khi
dugc Chanh Van phong uy
quyén hodc duge lanh dao co
guan giao.

1. Nam bat day du cac
thong tin vé coéng viéc
thugc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao,
dugc hoan thanh ding
quy trinh, ding tién do,
doéng gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3. Thuc hién dang
nhiém vu theo su phan
cong coOng viéc cua
Chéanh Van phong.

4. Céng van, gidy to
dugc giao dugc Xxu ly
kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuac
trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong trong
thoi gian dugc ay quyén

2.2

Xay dung va to chtc thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta bo phan dwoc phan

cong phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung noi
dung ké hoach cia Vian
phong, cua co quan

2. Ké hoach duoc thuc
hién theo ding tién do.

2.3

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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DPuoc quan ly truc tiép )
va kiém duyét ket qua Quan ly truec tiep

Cac don vi phdi hep

béi chinh

Chanh Van phong - Céc cong chirc, vién chuc

- Céc phong dugc phan cong

phu trich, theo doi Cac don vi lién quan truc

tiep dén cong viéc va
chuyén moén nghi¢p vu

dudi quyén va nguoi lao :
ady gu duoc giao

dong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

hé chinh Ban chat quan h¢

Uy ban nhéan dan tinh va cac
dia phuong thude tinh

De XUt nhing chu truong, giai phap gial quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chac niang, nhiém vy

Cuanganh ‘
Cac B6 quan Iy nganh, linh &gTanhuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai,
Ve - Pinh hudng phat trién kinh té xa hoi
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
9 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao
4 Puoc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong van, gidy to theo linh vuc
dugc phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyeén.
5 Buoc lam viéc tryc tiép véi Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi c6 yéul
cau
6 | Puogc tham gia cac cudc hop co lién quan
Il | Tham quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc
Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc
1 | hién ché d¢, chinh sach ddi véi cong chirc, vién chtc cia Vin phong cof
quan thudc Chinh phu
5. Céc yéu cau vé trinh dd, niang e
5.1. Yéu cau vé trinh d9, phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:
- Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan ly
Trinh do dao tao nha nuéc, quan 1y van hoa, Thé duc thé thao, Du lich,
hanh chinh cong
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

ctia cap co tham quyén quy dinh.

- Co bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh d¢ trung cap ly luan
chinh tri ciia co quan c6 tham quyeén tro 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st
dung duogc ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cta Pang va Phap luat hién hanh cia Nha
nuoc

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viécvai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ni bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa VTVL).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gia
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu cua
Van phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Bao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
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Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, dé an
- T6 chic thyc hién
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3

- Quan Iy ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: Ph6é Chanh Thanh tra Sé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Nam Dinh

S& Van héa, Thé thao va Du lich Tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

lich.

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, cua
Thanh tra Chinh phu, caa tinh hién
hanh vé linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham
nhiing; cac van ban QPPL cua thanh tra
chuyén nganh vé vian hoa, thé thao, du
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Can ctr phap ly: Thong tu 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ctia Thanh tra
Chinh phu huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cip pho ctia Chanh Thanh tra. Giip Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém
truéc Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mén trén
linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Gitp Chanh
Thanh tra xay
dung ké
hoach  cong
tac, phan
cong nhi¢m
vu Thanh tra
SO

1. Chu tri xay dung noi dung,
ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang cua thanh
tra s theo quy dinh caa co
quan.

2. Chi dao huoéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tuan cta cong chuc

1. Ké hoach cong tic cua
Thanh tra s& to chirc phu hop
véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc
dau nim, 6 thang, quy, thang.
2. Phan cong cong viéc Cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sét cong viec
cua Phong; mdt cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. K& hoach cong tic cua
ting cong chic dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém wvu cuaa
cong chuc.

2.2

Giap Chanh
Thanh tra chu
ti td6 chac
thuc hién
nhiém vu,
cong vigc cua
doan Thanh
tra so

1. Kiém tra, don doc, diéu
phdi cong chtc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Boan thanh tra

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

3. Chu tri hodc phdi hop Vi
cac Phong va don vi lién
guan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Thanh
tra so.

1. Hoat dong cua Thanh tra
s& thong sudt; cong viéc
chung cua Thanh tra so duoc
thuc hién theo dting quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thuc hién ké hoach va co
giai phap khac phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, boi
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4, Xur 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén truc tiép ddi voi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuc trach.

dudng, danh gia cong chuc,
khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong caa Thanh tra
s& dong bo va phu hop V6i
hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.

4, Xur 1y chinh xé&c, dang
tham quyén; bao cao kip thoi

2.3

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doéi va danh gid cong
chtic theo phan cap

2. T6 chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

1. Cong churc dugc hd trg kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chic khach quan, cong tam
va chinh xéc; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chrec.

2. Tham gia y kién dé xuat
tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chire dap tmg yéu cau
cong viéc cua Thanh tra so.

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

2.4

Quan 1y cong
chuc  trong
Poan thanh
tra

Giap Chanh
Thanh tra
quan 1y hoat
dong chung

cua Thanh tra
SO

I. Gip Chanh Thanh tra
quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong caa Thanh tra so.

2. Xt 1y va to chuc quan 1y
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Chanh Thanh tra
s iy quyén

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ciia Phong voi cép trén truc
tiép

5. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tac nam,

6 thang, quy, thang, tuan theo

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

- Nam bat day du cac théng
tin vé cong viéc thanh tra so
dang va s& trien khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va
cac cong vigc dot Xuat duoc
Cap trén giao theo ding yéu
cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip
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quy dinh

thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

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

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

5. Puoc cung cap thong tin
Kip thoi.

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

7. Ludn ¢6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap umg yéu
cau cong viéc cua Thanh tra
so theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
san cua Doan
thanh tra

Chiu trach nhiém quan 1y tai
san_boan thanh tra theo uy
quyén va theo quy dinh

Tai san dugC quan ly theo
quy ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cuoc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop trién Khai
nhiém vu cua Thanh tra s&
khi dugc Chénh Thanh tra ay
quyén.

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

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho coéng chuc; y kién
chi dao, quyét dinh cua cap
trén truc tiép duoc to chic
thuc hién kip thoi.

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

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra S& giao.

2.8

chuc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vi¢c lam nghiép
vu twong ung ngach coéng chuc cao nhat trong to

Pap tmng duoc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryc tlep
va kiém duyét két qua
bo1i

Quan hé phéi hop true
tieép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Giam doc So
Phé Giam déc So phu
trach

Céc cong chtc trong
Thanh tra S¢.

Céc don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép

vu duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra tinh;

- Thanh tra B6 VHTTDL;

- Céc s0, ban, nganh thudc tinh c6 lién
quan.

- Tham gia cac cudc hop, hoi nghi tap
huan 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 nganh.

- Thyc hién cic bao cdo theo yéu cau.

- Phong VHTT cac huyén, thanh pho;
- Céc co quan, don vi c6 lién quan

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

- Phéi hop cac doan kiém tra chuyén
nganh, lién nganh.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

cua Chanh Thanh tra

Tham quyén trong quan ly cong chic

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong
cong tac cong chuc cia Phong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc tr¢ 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan
Iy van hoa, su pham thé duc thé thao, huan luyén thé duc thé
thao, du lich, quan 1y kinh té, kiém toén, tai chinh.

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

C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢6 gidy/
xac nhan tuong dwong trinh d6 trung cp 1y luan chinh tri
Clia co quan co tham quyeén tré 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 van bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach
thanh tra vién tro 1én;

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- Co chiing chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong val
tuong duong trd 1én.

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sy
dung duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luan hi¢én hanh cua nhd
nuGC

Pham chit c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong va

dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc N:ing lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
Nhém ning luc chung  F T6 chic thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
o A - Huéng dan thuc hién vian ban

Elgzm nang lyc chuyén 7 G S thuc hién vin ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay d6i 2-3

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

chirc - Phap che

A o . 2 M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-
Tén VIVL: PhO’ trueong phong To 08.1

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong vi€e lién quan:Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, caa nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thugc tham quyén
quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong To chic - Phap ché 1a cép pho cua Truong phong, giup
Trudng phong nghién ctru Pé 4n, ké hoach, dé Xuat to chiic bo mady, thanh 1ap, giai
thé, sap nhap; xay dung chirc ning, nhiém vu va co cau t6 chirc cac to chic thude linh
vuc quan ly . Pho Trudng phong chiu trach nhiém trude Trudng 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,
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
Iy, diéu hanh
mot s6 cong
viéc do trudng
phong phan
cong

1. Giup truong phong quan ly,
diéu hanh mot s mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xu ly cic cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin Y
kién chi dao ciia Truong phong

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phy
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy

doi voi1 nhiing viéc vuogt qué

quan ly dugc giao hoan thanh
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pham vi chure trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Phong.

4. Tham muu Nghién ctu, d§
Xuét to chic bd may, thanh 1ap,
giai thé, sap nhap; xay dung chuc
nang, nhiém vu va co cau t6 chuc
cac t6 chac thude linh vuc quan
Ly
5. Ung dung cong nghé thong
tin vao quan ly, khai thac su
dung co s¢ dit licu thong tin|
phuc vu su linh dao, diéu
hanh, quan ly cua S¢, cai cach
hanh chinh, dich vu cong ISO
lien quan dén linh vyc thudc
phong.

6. Trién khai thuc hién kiém tra,
tong hop va dé& xuat phuong an|
Xt ly van ban quy pham phap
lust mau thuan, trdi phap luat
hoac khong con phu hop

7. Xay dung ké hoach, quy hoach
Vé cong tac can bo

8. Trién khai thuc hién cong tac
bao Vé chinh tri ndi bd cua S&

9. biéu hanh Phong khi duogc
Trudng phong Gy quyén.

dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Truéng phong
trong thoi gian dugc uy,
quyeén.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phuy
trach voi Truong phong hodc
cap trén truc tiép cua Truong
phong khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua

Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh dao
cap trén truc tiép cta Trudng
phong duoc cung cép thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cp thong
tin theo dung quy dinh.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,

1. Ké hoach dugc xdy dung
theo dung ndi dung ké hoach

2.3 |quy, thang, tudn caa bd phan duoc giao phu cong tac cua Phong
trach 2. Cong vi¢c dugce thyc hién|
theo dung tién do ké hoach
2.4 [Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va A < £ Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua bsi | QuAn1y tructiep chinh
Truong phong Cong chirc thudc mang [Cac to chirc, don vi lién
cong viéc dugc phan  [quan
cong

3.2. Bén ngoai

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

Uy ban nhéan dan tinh va céc dia phuong
thudc tinh

Céac Bo quan 1y nganh, linh vuc

- Nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
- Binh hudng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham Vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puogc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogce giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Lanh dao trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia muc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Trudng phong.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwe
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

T6t nghiép Pai hoc tro 18n voi:

- Nhom nganh hodac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri
nhan lyc, Quan tri kinh doanh, Cong ngh¢ thong tin, Quan 1y,
nha nudc, Bao tang hoc.

Trinh d6 dao tao - Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
cuia cap co tham quyén quy dinh.

C6 bang tot nghiép trung cdp LLCT hoidc c6 gidy xac nhan
tuong duong trinh do trung cap LLCT cta co quan c6 tham
quyén tro lén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude doi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.

Kién thtc bo tro
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- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tré 1én

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngir twrong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phdp luat hién hanh cua nha
nudc

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac chuyén mén cua Phong va

dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc N:iing lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Sqan t.h’éo va ban hanh van ban 2-3
i - Giao tiép Ung xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3

mon C Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Ph6 Truéng phong Ké | Ma vi tri viéc 1am: SVHTTDL-LDQL-08.2

hoach — Tai chinh va Tong hep Ngay bit dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc, cua nganh, cia tinh hién hanh vé linh vuc thuoc tham quyén
quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Giup Trudng phong phu trach xdy dung dau tu co ban va cac dy an cua
nganh thudc linh vuc tai chinh va cac don vi sy nghiép truc thudc So dugc phan
cong.

- Giup Truong Phong phu trach linh vyuc tai chinh cac don vi su nghiép truc
thuoc So dugc phan cong.

- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao.

- Ph6 Trudéng phong chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phéap

luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vy duoc giao trong linh virc van hoa.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Tham gia quan|1. Trién khai thuc hién Ké|1. Nam bit dugc tinh

ly, diéu hanh
mot s6 cong viec
do Truong
phong phan
cong.

hoach, chuong trinh cong tac
hang thang, hang quy, hang
nam dé thuc hién nhiém vu
trén cac linh vyc cong tac
dugc phan cong.

2. Trién khai thuc hién phan
bo kinh phi cho cic don vi
truc thuoc theo chu truong
cia lanh dao So; huéng dan
cac don vi xay dung, lap ké
hoach, du toan kinh phi; Phu
trach va tryc tiép hudng dan

hinh hoat ddng chung
ciia Phong; nam bat day
du cac thong tin vé cong
viéc thugc mang cong
viéc duoc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay

cac don vi thyc hién céc thu | Truong  phong  trong
tuc vé XDCB, thuc hién thc‘yi‘ gian duoc uy
nhitng du an XD do So& chu | quyen.

tri.

3. Tham gia xdy dung lap ké
hoach, du toan kinh phi toan
nganh theo yéu cau cia Bo
VHTTDL, S¢ Ké hoach &
Pau tu, S& Tai chinh;

3. Phéi hop voi cac phong c6
lién quan trong so thuc hién
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cac cong viéc theo chirc nang
nhiém vu duogc giao.

4. Trién khai thuc hién cac
nhiém vu khac theo sy phan
cong cua Lanh dao.

5. Phdi hop, kiém tra viéc
thuc hién chuong trinh cai
cich hanh chinh phan tai
chinh cong trong linh vyc van
hoa, gia dinh, thé duc, thé
thao va du lich.

6. Huong dan cac don vi xay
dung, lap du toan ngan sach
nha nudc hang nam trinh cac
cap c6 tham quyén phé duyét.

7. Tap hop bao cdo quyét toan
tai chinh theo quy, nam.

8. Thuc hién cong khai ngan
sach theo quy dinh.

2.2

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. Binh ky (hoac ddt xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao
phu trach v6i Truéng phong
hoic cap trén tryc tiép cua
Truéng phong khi cé yéu cau.
2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh
dao cap trén truc tiép
cua Trudng phong dugc
cung cip thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding quy
dinh.

2.3

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua bo phan dugc giao phu

trach.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach.

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quién 1y truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Trudéng phong

Cong chuc thudc
mang cong ViécC
dugc phan cong.

Cac to chtrc, don vi lién
quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhéan dan tinh va cac dia phuong |- Nghién ctiu, thuc hién cac dé tai, dé
thudc tinh an
Cac B0 quan ly nganh, linh vuc - Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4. Pham Vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

Wl N |-

Duoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mirc do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
cua Trudng phong.

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

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong

tac cong churc cua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luwe
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan -
kiém toan, Quan tri kinh doanh.

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

C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoidc c6 giay,
xac nhan twong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tr
Clia co quan co tham quyeén tré 1én.

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én. ,
- C6 chting chi bo1 dudng lanh dao, quan ly cap phong va

Kién thirc bo tro tuong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va suy
dung duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo y€u cau caa vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh  -Theo quy dinh cua Pang va phap luat hién hanh cua Nha
tich cOng tac) nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Dang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c vai tap thé, phéi
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hop cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha nang, dé xuat ~nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Phong.
Céc yéu cau khac - C6 kha nang t6 chie trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va

dinh hudng phat trién.
5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao dlrc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom niing luc chung - S(?an t.h’éo va ban hanh van ban 2-3
i - Giao ti€p Ung xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban
- Hudng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3

Nhom nang luc chuyén

mon - Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Trwéng phong | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-
Quan ly Van hoa 08.3

Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Trudng phong Quan Iy Van héa la chuc vy va la vcép phé cua Trudng
phong, gitip Truong phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé dugc Trudng phong
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giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trude Truong phong va trude phap luat
vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu duoc giao trong linh vuc van hoa.
2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, R ‘A 2 hoan thanh cong
PN Cong viéc cu the .

MAang cong viéc ‘ _Viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Gitp truéng phong quan ly, diéu | 1. Nam bat dugc

ly, diéu hanh
mot s6 cong viec
do Truong
phong phan
cong.

hanh mét s0 mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xu ly cac cong viéc
d6t xuat (trong pham vi duogc giao)
va bao cdo xin ¥ kién chi dao cia
Truéng phong ddi voi nhimg viée
vuot qua pham vi chirc trach dugc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién céng viéc cua
Phong.

4. Trién khai thuc hién Ké hoach,
chuong trinh cong tic hang thang,
hang quy, hang nim dé thyc hién
nhiém vu trén cac linh vyc cong tac
dugc phan cong.

5. T6 chic, thuc hién, chi dao thuc
hién cong tac quan ly nha nudc va
giai quyét tha tyc hanh chinh linh vuc
van hoéa.

6. Phéi hop thuc hién cai cach hanh
chinh, hé thong quan 1y chat luong
TCVN ISO Iinh vuc van hoa.

7. Phoi hop thanh tra, Kiém tra céc
hoat dong van hda va kinh doanh
dich vu van hoa cong cong.

8. Phdi hop giam dinh tu phap vé van
hoa.

9. Trién khai, t6 chuac thuc hién
cong tac xét tang danh hiéu “Nghé
si nhan dan”, “Ngh¢ s uu t1”; xét
ting “Giai thusng H6 Chi Minh”
trén dia ban tinh.

10. Trién khai thuc hién ché do bao
céo thudng xuyén, dot Xuat.

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

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

2. Cac cong vigc,
nhiém vu quan ly
dugc giao hoan
thanh dung quy
trinh, dung tién
do.

3. Hoan thanh
chae trach, nhiém
vu thay Truong
phong trong thoi
gian dugc uy
quyén.
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2.2 | Thuc hién ché | 1. Binh ky (hoic dot xuat) bao cao | 1. Truéng phong,
d6 hoi hop tinh hinh hoat dong cua mang céng | Lanh dao cap trén
viec dugc giao phu trach véi|truc  tiép  cua
Truéng phong hoic cap trén truc | Trudng phong
tiép ctia Truong phong khi c6 yéu | dwgc cung cap
Cau. thong tin kip thoi.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi | 2. Tiép nhan,
Vé cong tac co lién quan cua Phong | cung cap thong tin
theo phan cong cua Truong phong. | theo dung quy
dinh.
2.3 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | 1. Ké hoach duogc
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach. xay dung theo
dung noi dung ké
hoach cong tac
cua Phong
2. Cong viéc duogc
thuc hién theo
ding tién d6 ké
hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quian 1y truc tiép

Cac don vi phoi
hop chinh

- Truéng phong

Cong chtrc thudc mang
cong viéc dugc phan
cong.

Cac to chuc, don vi
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia
phuong thudc tinh

Céac B0 quan 1y nganh, Iinh vuc

- Nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
- Dinh hudng phat trién Kinh té xa hoi

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

Wl N |-

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Trudng phong.
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Il [ThAm quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, vién chirc
Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc ti€p nhan, di¢u dong, phan cong cong
tac cong chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tot nghiép Pai hoc tro 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Van hoéa
hoc, Quan ly Van hoa, Viét Nam hoc, Quan 1y nha nudc,
Luét, Vin hoa quan chang, Xa hoi hoc.

Trinh d§ dao tao - Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém|
vu cua cap ¢6 tham quyén quy dinh..

C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic ¢ gidy
xac nhan twong dwong trinh d6 trung cap 1y luan chinh trj
Clia co quan co tham quyeén trg 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trg 1€n.

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach
Kién thiic bo tro chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va s
dung duoc ngoai ngit twong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh  [Theo quy dinh cia Pang va phap luat hi¢én hanh cia nha
tich cong tac) nuGc

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
Pham chét ca nhan hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac - C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén moén ctia Phong va

dinh hudng phat trién.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap d6
Nhom nang lyc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngtr 2
- Xay dung van ban

Nhom nang luc chuyén : H}{éng din thu’q hién viin ban

non : - K1€3m tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Truwéng phong | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-
Quan ly Di sdan Van héa 08.4
Ngay bat dau thuc hién:

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Truéng phong Quan Iy Di san Vian héa 1a chiic vu va 1a cap phé cua
Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duge Trudng
phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trudce
phap luat vé moi hoat déng theo chirc nang, nhiém vu duogc giao trong linh vyc vin
hoa.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, hoan thanh cong
Mang cong viéc Viéc

Cong viéc cu thé

2.1 | Tham gia quan | 1. Giup trudong phong quan ly, diéu | 1. Nam bat duoc
ly, diéu hanh | hanh mot s6 mang cong viéc cua |tinh  hinh  hoat
mot s6 cong | Phong. dong chung cua
viéc do Truong | 2. Tham gia xir 1y cac cong viéc | Phong; nam bat
phong phan | dot xuat (trong pham vi dugc giao) | ddy du cac thong
cong. va bao céo xin ¥ kién chi dao cua |tin vé cong viéc
Truéng phong ddi voi nhimg viée | thudéc mang cong
vuot qua pham vi chirc trach dugc | viéc dugc giao
giao. phu trach.
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3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua
Phong.

4. Huéng dan, don dbc viéc thuc
hién cac van ban quy pham phap
luat, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, dé an, dy 4n, chuong trinh
sau khi dugc phé duyét; husng dan,
phd bién, gido duc, theo doi thi
hanh phap luat vé cac linh vuc di
san van héa dugc giao tham muu.

5. Huéng dan thu tuc trinh Giam
dbc cap, cap lai gidy chung nhan
du diéu kién kinh doanh giam dinh
co vat; cap, cap lai, thu hoi chung
chi hanh nghé tu bo di tich va gidy
chting nhan du diéu Kién hanh nghé
tu bo di tich cho cé nhan, to chuc

6. Trién khai, t6 chtac thuc hién
viéc xét tang danh hiéu “Nghé nhan
nhan dan”, “Nghé nhan uu t0”
trong linh vuc di san van hoa phi
vt thé.

7. Thuc hién nhiém vu Thuong
truc Hoi dong tu van dit tén, doi
tén duong, phd va cong trinh cong
cong trén dia ban tinh va trinh céc
cap c6 tham quyén phé duyét, ban
hanh quyét dinh dat tén, doi tén
duong, phé va cong trinh cong
cong trén dia ban tinh.

8. Trién khai thuc hién ché do bao cao
thuong xuyeén, dot Xuat.

9. Tham gia thanh tra, kiém tra cac
hoat dong tai di tich, 1& hoi.

10. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong ty quyén.

2. Céc cong vigc,
nhiém vu quan ly
dugc giao hoan
thanh dung quy
trinh, dung tién
do.

3. Hoan thanh
chac trach, nhiém
vu thay Truong
phong trong thoi
gian dugC Uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. Binh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc dugc giao phu trach voi
Truéng phong hodc cap trén truc
tiép ctia Truong phong khi c6 yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan ctia Phong

1. Truéng phong,
Lanh dao cap trén
truc  tiép cua
Trudng phong
duoc cung cap
thong tin kip thoi.
2. Tiép nhan,
cung cap thong tin
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theo phan cong cua Truong phong. | theo ding quy
dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | 1. K& hoach dugc
thang, tuan cta bo phan dugc giao phu trach. xay dung theo
dung noi dung ké
hoach cong tac
cua Phong

2. Cong viéc dugc
thuc hién theo
dung tién do ké
hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

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

Pugc quén 1y truc tiép Quan ly truc tiép | Cac don vi phoi hop chinh
va kiem duyét ket qua

béi

Trudéng phong Cong chuc thudc | Cac t chirc, don vi lién quan

Mang cong viéc dugc
phéan cong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia
phuong thudc tinh

- Nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an

Céac B quan 1y nganh, linh vuc

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

4.Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

9 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao.

3 [Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 PBuoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
cua Trudng phong.

Il [Tham quyén trong quan Iy cin b, cong chirc, vién chirc

L [Thamgiay kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong

tac cong chirc cua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the
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Trinh d6 dao tao

Tot nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Di san van|
hoa, Quan ly Van hoa, Viét Nam hoc, Van hoa hoc, Xa hoi
hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cip c6 thAm quyén quy dinh..

C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan twong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri
Clia co quan co tham quyeén trg 1én.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh do boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trd 1én

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va suy
dung duoc ngoai ngit twong duong bac 2 Khung nang luc
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 hién hanh ctia nha
nuoc

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién clru, thyc hién céac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va

dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom ning luc chung - S(?an t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
: - Giao ti€p Ung xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2




86

- Xay dung van ban
Nhom nang luc chuyén - H}Iﬁ(’mg din thuq hién véin ban
non : - K1€3m tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Trwéong phong Xay dung
Nép song Vian hoa va Gia dinh

LDQL-08.5

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-

Ngay bat dau thuc hién:

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

quan 1y

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Truong phong Xay dung Nép sdng Vian hoa va Gia dinh 1a nguoi gitp
truong phong chi dao, diéu hanh mot s6 cong viéc thudc phong duoc phan cong
hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta So
theo su phan cong ctia Giam dbc So.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

ly, diéu hanh
nhiém vy xay
dung nép song van
hoa va gia dinh

TT Nhi¢m vu, Ti¢u chi d4anh gia hoan
Ming cong Cong viéc thanh cong viéc
viée

2.1 Tham gia quan |1 Giap Truong phong quan | 1. Nam bat dugc tinh

ly, diéu hanh mot s6 méang
cong viéc cua cua phong.

2. Tham gia xtr Iy cac cong
viéc dot xuét (trong pham vi
dugc giao) va bao céo xin y
kién chi dao cua Truong
phong, Lanh dao S¢ dbi vai
nhiing viéc vuot qua pham
vi churce trach dugce giao.

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thyc hién cong
viéc cua S¢; danh gid vige
hoan thanh nhiém vu ddi véi

hinh hoat dong chung
ctia phong; ndm bét day
du cac thong tin vé
cong vi¢c thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Cong vigc dot Xuat
dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va dat hiéu
qua.

3. Ca&c  cong  vigc,
nhiém vu quan ly dugc
giao, hoan thanh dung
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cong chuc dugc giao phu
trach.

4. Trién khai thyc hién ké
hoach, chuong trinh, dé 4an
thudoc linh vuc xady dung
NSVH va gia dinh trinh cép
c6 tham quyén quyét dinh va
trién khai.

5. Hudng dan, phdi hop trién
khai thuc hién phong trao
“Toan dan doan két xay
dung doi sébng vin hoa”;
Thuc hién nhiém wvu cua
Van phong thuong truc
BCD phong trao “Toan dan
doan két xay dung doi séng
van hoa” tinh;

6. Huong dan viéc huéng dan
thuc hién xét cong nhan dat
chudan d6 thi vin minh.
(Quyét dinh 04)

7. Thuc hién nhiém vu quan
1y nha nudc vé cong tac gia
dinh va phong chdng bao luc
gia dinh; Hudng dan, theo
doi viéc thuc hién quy dinh
x¢ét tang cdc danh hi¢u van
ho4. (Nghi dinh 86)

8. Chu tri, phdi hop huédng
dan, theo ddi trién khai thuc
hién cong tdc xady dung va
thuc hién huong udc, quy
udc cua cong dong dan cu.
(Nghi dinh 61)

9. Tham muu, huéng dan
thuc hi¢n quy dinh vé to chuc
va hoat dong cua cac thiét
ché van hod co s trén dia
ban tinh (gém nha vin hoa,
khu thé thao) .

10. Piéu hanh cong viéc tai
phong khi dugc Truong
phong ty quyén hoic dugc
lanh dao cap trén giao.

quy dinh, ding tién do.
4. Hoan thanh chtc
trach, nhiém vu cua
Truong phong trong
thoi gian duogc uy
quyén.
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2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu cau cy thé )

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop.

1. Pinh ky (hoidc dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat dong
theo mang cong viéc duogc
giao voi Truong phong va
lanh dao phu trach phong
thuéc S& phan coéng (theo
phan cong va theo quy dinh).
2. Tham gia cac cudc hop,
hoi nghivé cong tac cé lién
quan theo phan cong cua
Truong phong.

3. Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac ciia SO.

1. Truong phong lanh
dao phu trach phong
thuoc S& phan cong
duoc cung cap thong tin
kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi
nghi dat duoc muc ti€u,
két qua theo ung yéu cau
cua Truong phong.

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo quy dinh.

2.4

Xay dung va thuc
hiéen ké hoach
cong tac nam,
quy, thang, tuan
cua bo phan duogc
giao phu trach.

1. Ké hoach duoc xdy dung theo dung ndi dung ké

hoach cong tac ciia Phong

2. Cong viéc duoc thuc hién theo dung tién do ké hoach.

2.5

Thuchién cac nhi€ém vu khac doTrudng phong va Lanh dao S¢ giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi
hop chinh

- Truéng phong

Cong chuc thuoc
mang cong viec

Céac to chuc, don
vi lién quan

dugc phan cong.

3.2. Bén ngoai

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

Uy ban nhan dan tinh va céac dia

phwong thudc tinh - Nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an

- Pinh hudng phat trién kinh té xa hoi

Céac B0 quan 1y nganh, Iinh vuc

4.Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
ham vi nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

W N |-
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4 PBuoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
cua Trudng phong.

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly nha
nuéc, Quan 1y van héa, Gia dinh hoc, Thé duc thé thao, Viét
nam hoc, Van hoa quan chang, Xa hoi hoc, Van héa hoc,
Ngon ngir hoc, Tam 1y hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 tham quyén quy dinh..

C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 giay
xac nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cia
co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh do boi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tré 1én

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap ludt hién hanh cia nha nudc

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tip 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 ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n céac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén cia Phong va

dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom ni - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
om nang luc chung 7 .
- Giao tiép Ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2

- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thyc hién van ban 3

Nhom nang luc chuyén

rion - Tham dinh vin ban
- T6 chue thyc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

R , 3 . . IMa vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-
Teén VTVL: Pho trwong phong Quan 1y |ng ¢

Thé duc Thé thao

Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Bang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham quyeén
quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Truong phong thuc hién mot sé mit cong tac, chiu trach nhiém trudc
Truéng phong va truéc phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

Tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé quan ly thé duc thé thao cho moi nguoi; Quan 1y thé duc thé thao
thanh tich cao, chu tri, to chirc trién khai thuc thi cidc nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT |Nhiém vu, mang Cong viéc cu the Tieu chi danh gia
cong viéc hoan thanh cong
viéc

2.1 [Thé duc, thé thao r Xay dung, trién khai, huéng dan,- Vin ban, ké hoach|
cho moi ngudi kiém tra vi¢c t0 chic thuc hi¢n quytrién khai dang tién|
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hoach, ké hoach phat trién thé duc,
thé thao quan chiing cta tinh sau khi
duoc cac cAp co thAm quyén phé
duyét;

- Xay dung, huéng dan, quan Iy va
phéi hop t6 chue thyc hién ké hoach
bdi dudng d6i ngii hudng dan vién,
cong tac vién, trong tai thé duc thé
thao hang nam sau khi dugc phé
duyét;

- Chu tri, phdi hop voi cac so,
ban,nganh, dia phuong; cac t6 chc,
hiép hoi, lién doan thé thao cua tinh
va cac lién doan thé thao qudc gia
tham muu ké hoach, van dong nhan|
dan tham gia hoat dong, thi d4u thé
duc thé thao; phd bién, hudng din
cac phuong phép tap luyén thé duc,
the thao phu hop véi s¢ thich, 1
tudi, gidi tinh, nghe nghiép; huong
dan tap luyén, biéu dién va thi d4u
cdc mon thé thao dan tdc, cac
phuong phap ren luyén stuc khoe
truyén thong;

- Xay dyng hé thong cac giai thi
du, giai thé thao va ké hoach to
chtrc thi ddu cac giai thé thao quan
ching cép tinh; tham muu, dé xut,
xay dung ké hoach phdi hop ding
cai tO chtrc va tham gia cac giai, cac
hoat dong thé thao phong trio trong
toan qubc va qudc té;

- Thuc hién quan 1y nha nudc dbi
Vo1 cac hoat dong thé thao giai tri;
doanh nghiép hoat dong thé thao
trén dia ban tinh;

- Hudng dan, kiém tra vé chuyén
mon nghiép vu TDTT d6i véi cac
phong Van hoéa va Thong tin, cac
Trung tdm Van hod, Thong tin va
Thé thao cép huyén, cac lién doan,
hiép hoi thé thao cia tinh; viéc cong
nhan danh hiéu Gia dinh thé thao
trén dia ban tinh; cong nhan danh
hiéu “Toan Truong biét boi”, “Toan

do, dam bao chat
luong theo yéu caul
clia cap trén;

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac to
chirc, ca nhan khac
hiéu va trién khai dat
két qua
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X3 biét boi”..., viéc cép cac loai
chtmg chi vé tiéu chuan rén luyén
than thé, dai dang cac moén phai v
(khi chua c6 lién doan), boi 16i phd
thong, ctru dudi... theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach, huéng dan,
chi dao, to chtc Pai hoi TDTT cac
cap; phdi hop xay dung ké hoach to
chirc Hoi khoe Phu Pong cac cip
theo chu ky sau khi duoc cac cap co
tham quyén phé duyét;

- Huéng dan cac dia phuong thyc
hién cac tiéu chi vé thé thao trong
xay dung ndng thon mai.

2.2

Thé thao thanh
tich cao va thé
thao chuyén
nghiép

- Tham dinh, phé duyét ké hoach
tuyén chon, dao tao, huan luyén van
dong vién cac doi tuyén thé thao;
giao chi tiéu thanh tich thi ddu cua
cac do1 tuyén thé thao tai cac giai
thi diu qudc gia hang nam;

- Xay dung ké hoach kiém tra viéc
thuc hién chi tiéu, ké hoach dao tao,
huan luyén VDV, huéng dan vién,
trong tai co s¢; tham gia kiém tra
viéc thuc hién kinh phi hoat dong
cua cac don vi su nghi¢p linh vuc
TDTT theo ké hoach dugc phé
duyét hang nam;

- Giam sat ké hoach tap huin cac
d6i tuyén thé thao tham gia thi dau
cac giai toan quéc Thyc hién quyét
dinh phong dang cap cho van dong
vién, huan luyén vién, trong tai the
thao thudc thim quyén quan 1y cta
So;

- Xay duyng dé& an chuan bi lyc
luong van dong vién tham dy céc ky|
Dai hoi1 TDTT toan quéc; Phéi hop
vOi cac co quan lién quan t6 churc
cac giai thi dau quéc gia, khu vuc
va quoc te sau khi duoc céc cip co
tham quyén giao va phé duyét;

- Phéi hop kiém tra t6 chirc thuc
hién ché d9, chinh sach d6i véi huan

luyén vién, van dong vién, trong tai

- bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong

viéc. Cong viéc,
nhiém vu

dugc  giao  thong
sudt, tao

duoc mbi quan hé
cong

tac phat trién hiéu
qua cao.

- K& hoach dugc
thuc

hién dang thoi han
quy )
dinh, duoCc cap cob
Stham  quyén  phé
duyét.
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cta tinh trong cac hoat dong thi dau
TDTT sau khi dugc cac cip c6 tham
quyén phé duyét;

- Xay dung ké hoach tmg dung cac
tién bd khoa hoc ky thuat, y hoc
trong cong tac tuyén chon, dao tao,
huin luyén, thi d4u va chira tri chan|
thuong cho cac huan luyén vién, van
dong vién, trong tai dé nang cao thanh
tich thé thao va phong chdng doo-
ping trong qué trinh tap luyén va thi
d4u cho cac van dong vién;

- Tham gia thdm dinh, trinh cac cip
c6 thAm quyén vé ké hoach va ngan
sach, xay dung co sd vat chat, trang
thiét bi cho thé thao thanh tich cao v4
thé thao chuyén nghiép.

1. Binh ky (hoic dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua mang cong
Viéc duoc giao phu trach véi
Trudng phong hoic cip trén truc

Truéng phong,
Lanh dao cip trén
truc tiép cua Truong
phong duoC cung

2.3 |[Thuchien ch€ dd lisy o2 Trung phong khi co yéu cp thong tin kip
hoi hop N i
cau. thoi.
2.‘ Tham du cac cudc hop, hdi nghi- ’ Tiep nhan, cung
ve cong tac co lién quan cua Phongcap thong tin theo
theo phan cong cua Trudng phong. |dung quy dinh.
- K¢ hoach duoc xay|
dung theo dung ndi
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, d’ungq ke hp ach cong
2.4 , X o 1A 1A : . tac cua Phong
thang, tuan cua by phan duogc giao phu trach n =
- Cong viéc duoc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach
2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudéng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tié'p{Quan hé
phoi hop truc tiép trong
don vi

Cac ca nhén, don vi
phoi hgp chinh

Trudéng phong

Cong chtrc thugc mang cong
viéc dugc phan cong

Cac to chure, don vi
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban

chit quan hé
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Uy ban nhan dan tinh va cac dia phwong - Nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
thudc tinh an
Céac Bo quan 1y nganh, linh vuc - Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi
4. Pham vi quyénhan
TT Quyén han cu thé
1 {Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.
9 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
3 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mac d6 xac thuc cua thong tin|
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.
4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
cua Trudng phong.
Il [Tham quyén trong quan 1y can bd, cdng chirc, vién chirc
. [Thamgiay kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong
cong tac cong chirc ciia Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ningluc

5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

. Tot nghiép Pai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Thé dugc
Thé thao, Gido duc thé cht.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém
\Vu cua Cap c¢6 tham quyén quy dinh.

- Co bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan twong dwong trinh do trung cép ly luan
chinh tri cta co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc bo tro chuyén vién va tuong duong tro 1én

- C6 chang chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong val
tuong duong tré 1én ,
- C6 trinh d6 quan Iy nha nudc doi véi cong chirc ngach

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

Kinh nghiém (thanh  [Theo quy dinh ctia Bang va phap luat hién hanh ctia Nha
tich cong tac) nuGC

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh
chu trrong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac - C6 kha nang t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong val

dinh hudéng phat trién.
5.2. Yéu ciu Vé ning luc
Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chwe thyc hién cong viéc 2-3
Nhém nang luc chung - Sc_)an t_h,éo va ban hanh van ban 2-3
i - Glao tiép ting xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Sur dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban
- Hudng dan thuc hién vian ban

Nhom nang luc chuyén

6n ! Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chire thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6o Trwéng phong | Ma vi tri viéc [am:SVHTTDL-LDQL-
Quan ly Du lich 08.7

Ngay bat dau thuc hién:

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Trudng phong Quan ly Du lich la chirc vu va 1a cap phé cua Truong phong,
gitip Truong phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao.
Pho Trudng phong chiu trach nhi¢m trudc Truong phong va trudce phap ludt vé cac
cong tac hoat dong vé du lich

2. Cac cdng viéc va tiéu chuin danh gia
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, N n 2 hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong vigc cy the viéc
2.1 [Tham gia quan | 1. Giop truong phong quan ly, | 1. Nim bit dugc tinh

Iy, diéu hanh mot
s6 cong viéc do
Truéng  phong
phan cong.

diéu hanh mot s mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xu 1y cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi duogc
giao) va bao céo xin ¥ kién chi
dao cua Truong phong dbi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hi¢n cong viéc
cua Phong.

4. Tryc tiép trién khai thyc hién
Ké hoach, chuong trinh cong tac
hang thang, hang quy, hang nam dé
thuc hién nhiém vu trén cac linh
vuc cong tac dugc phan cong,

5. Phéi hop thanh tra, kiém tra
cac hoat dong kinh doanh thuoc
linh vuc du lich.

6. Tuyén truyén, pho bién phap
luat; t6 chirc, huéng din thuc
hién cac quy dinh cua phap luat
trong linh vuc du lich.

7. Théng ké, cap nhat céc
chuong trinh, ké hoach, dé an,
quy hoach vé linh vuc du lich.

8. Tham muu, dé& Xxuit chuong
trinh, ké hoach phat trién tai
nguyén du lich, méi truong du
lich, khu du lich, diém du lich,
phat trién du lich cong déng.

9. Théng ké, ra soat, thu thap
thong tin, s6 liéu vé dau tu co s
ha tang, co s& vat chat chuyén
nganh du lich.

10. Tham muu dénh gia, phan
loai, xay dung co so dit liéu vé
tai nguyén du lich.

11. Tham muu thim dinh, cong
nhan khu du lich cip tinh va
diém du lich.

hinh hoat dong chung
cia Phong; nim bat
day du cac thong tin
vé cong viéc thuoc
mang cong viéc dugc
giao phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan Iy
duoc giao hoan thanh
ding quy trinh, dung
tién do.

3. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay
Trudéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyén.
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12. Tong hop théng tin dir liéu,
sb lieu du lich va thuc hién ché
d6 bao cao dinh ky, dot xuat.

13. Trién khai thyc hién ché do bao
céo thudng xuyén, dot Xuat.

14. Piéu hanh Phong khi dugc
Truéng phong ty quyén.

2.2

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. binh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc duoc giao phu
trach v&i Truong phong hoac
Cap trén truc tiép cua Trudng
phong khi ¢ yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Trudong phong.

1. Truéng phong,
Lanh dao cép trén
tryc tiép cua Truong
phong dugc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung
cdp thong tin theo
dang quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua bo phan duoc giao phu trach.

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung noi
dung ké hoach cong
tac cua Phong

2. Cong viéc duoc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop

chinh

Trudéng phong

Cong chuc thuoc mang
cong viec dugc phan
cong.

Céac to chire, don vi lién
guan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dén tinh va cac dia phuong
thudc tinh

an

Céc BO quan 1y nganh, linh vuc

- Nghién cutu, thuc hién cac dé tai, dé

- Dinh hudng phat trién kinh té xa hoi

. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

I
1
2

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong
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ham vi nhiém vu dugc giao.

3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Truong phong.

Il [ThAm quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong chuc cua Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tot nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: du lich,
khéch san, 1& hanh, diéu hanh tour, marketing du lich

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vy
Cua cap co tham quyén quy dinh.

C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoac c6 gidy/
xac nhan tuong dwong trinh d¢ trung cap 1y luan chinh tr
Clia co quan co tham quyeén trg 1én.

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

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
Kién thiic bo tro dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chuac ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1€n

Kinh nghi¢m (thanh |Theo quy dinh ctia Pang va phéap luat hién hanh cua nha
tich cong tac) nuGc

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh séach cia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
Pham chat ca nhan  |hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- 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.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon cua Phong va
dinh huéng phat trién.

Trinh d6 dao tao
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung e -
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban

o A - Huéng dan thyc hién vin ban

Egﬁm ndng lyc chuyén Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chitc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

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

I1. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy

viin héa co sé (bao gom quan 1y thw | 01

vién va quan ly van héa dan toc)

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-

Ngay bat dau thuc hién:

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

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

van hoa co s& ciia nganh, cta tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham quyén quan

ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y van hoa co s (bao gom quan 1y thu vién
va quan ly van héa dan toc); chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
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mMang cong viéc

Viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phéap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac quy dinh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac
cua tinh vé quan 1y van hoa co
s& (bao gém quan 1y thu vién
va quan ly van hoéa dan toc)
bado cdo Lanh dao Phong trinh
Lanh dao S¢; UBND tinh..

Cac quy dinh, van
ban phap luét, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an duoc cip c6
thAm quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong wvu Qubc hdi,
Chinh phd, Thu tuéng Chinh
phu, B0, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hoac
cua dia phuong.

2. To6 chirc, hudng din, theo
ddi viéc thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hi¢u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y van hoa co s (bao
gém quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan toc).

3. Tham gia t0 chlc céc
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan
ly vin héa co so (bao gdm
quan 1y thu vién va quan ly
van hoa dan tdc).

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién dd, ké hoach,
tho1 gian va bao dam
chat lugng theo yéu
cAu clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh giad hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc
thuc hién cac

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra duogc
thuc hién dung thoi
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van ban.

cac quy dinh cta B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé quan 1y vin hoa co so (bao
gom quan 1y thu vién va quan
1y van héa dan toc).

han quy dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gid co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thAim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céac
quy dinh cua B9, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé quan 1y vin hoa co so (bao
goém quan 1y thu vién va quan
1y van hoa dan tgc).

Noi dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
Cap trén giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hoic tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vy,
giai quyét tha tuc hanh chinh
(néu co) theo nhiém vu duoc
phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo diung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong vigc.

2.6

Phéi hop voi cac don vi lién
quan tham muu thuc hién cac
hoat dong c6 lién quan dén
nganh va cac linh vuc phu
trach.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc moi
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.

2.7

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

Thuc hién

nhiém vu chung.

Tham gia thuc hién cac nhiém
vu chung cta S¢ va nhiém vu
lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan,
cua Phong theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
Ccua phong, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc | Quan h¢ phdi hep truc | Cac don vi phéi hep chinh

tiép va kiém duyét két tiep trong don vi
qua béi
Trudng phong Céc cong chtic chuyén | Cac phong QLNN, don vi

mon khac trong phong | truc thudc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
van hoa thudc pham vi quan Iy cia | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
don vi. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cta Phong.

4.3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham
vi nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu Yéu cau cu thé
cau
Trinh d6 dao | T6t nghiép Pai hoc tro 1én véi:
tao - Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan ly van hoa

co s0, Quan 1y van hoa, van hoa quan ching, xa hoi hoc
- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap c¢o tham quyén quy dinh.

Boi  dudng, | - Co ching chi boi dudng kién thirc, Ky niang quan Iy nha nudc
chang chi dbi vai cong chuc ngach chuyén vién hodc twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thim dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vdi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chiic thuc hién hiéu qué céc chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nuoc o linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xt 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuwong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dé
Nhom nang luc chung - Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngi
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Nhom nang luc chuyén | - Xay dung van ban 2-3
mon - Huong dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T4 chic thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc quan 1y | - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-
02

Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé vin héa
nghé thuat (bao gom nghé thuit biéu
dién, dién anh, my thuat, nhiép anh,
trién lim)

Dia diém lam viéc: Phong Quan 1y Van héa, S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viée lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van hoa nghé thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du 4n, dé an vé vin hoéa nghé thuat (bao gdm nghé thuat biéu dién,
dién anh, my thuat, nhiép anh, trién 1am); chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién cu, xay
dung cac quy dinh, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cuia nganh, linh vuc hoac
cta tinh vé vin hoa nghé thuat
(bao gom nghé thuat biéu dién,
dién anh, m¥ thuat, nhiép anh,
trién 1am) bao cdo Lanh dao
Phong trinh Lanh dao So¢,
UBND tinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n
duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cua Qudc

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d9, ké hoach, thoi
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hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua nganh, linh vuc
hoac cua tinh.

2. T chuc, hudng dan, theo
déi viéc thuc hién ché do,
chinh sich chuyén mon,
nghi¢p vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé vin
hoa nghé thuat (bao gém ngh¢
thuat biéu dién, dién anh, my
thuat, nhiép anh, trién lam).

3. Tham gia t6 chirc céc
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cta nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé van hoa nghé
thuat (bao gdm nghé thuat biéu
dién, dién anh, my thuat, nhiép
anh, trién lam).

gian va bao dam chat
lugng theo yéu céau
clia cap trén.

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

3. Pugc co quan, t6
chuc lop dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chtc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoic cua tinh vé vian
hoa nghé thuat (bao gém nghé
thuat biéu dién, dién anh, my
thuat, nhiép anh, trién 1am).

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cip co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céac
quy dinh cta B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé vin hoa nghé thuat (bao

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.
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gom nghg thuat bicu dién, dién
anh, my thuat, nhiép anh, trién

Chu tri hoic tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu,
giai quyét thu tuc hanh chinh
(néu co) theo nhiém vu dugc

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

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

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

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

Tham gia thuc hién cac nhiém
vu chung cia S¢ va nhiém vu
lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan,
cua Phong theo phan cong.

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

Xay dyng va thuc hién ké hoach céng tic nam,

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

1am).

25 | Thuc hién cac

hoat dong

chuyén  mon,

nghiép vu.

’ phén cong.

2.6 |Phoi hop thuc

hién.
27 | Thuc hién

nhiém vu chung.
2.8 .

quy, thang, tuan ctua ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép

Quan hé phdi hep truc tiép

Cic don vi phéi hep

va kiém duyét két qua trong don vi chinh
boi
Xay dung, thuc hién ke hoach | Cac phong QLNN,
\ . theo dang ké hoach coéng tac | don vi truc thuoc So
Trudng phong

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
van hoa thudc pham vi quan ly cua

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
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don vi.

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Phong.
43 |Puec cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham
' vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
4.4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong
' tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
4.5 L .
cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao
tao

Tot nghiép Pai hoc tr¢ 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: van hoa hoc,
Quan ly van hoa co sd, quan 1y nghé thuat biéu dién, Quan 1y vin
hoa, van hoa quan ching, xa hoi hoc

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

Boi dudng, | - Co ching chi boi dudng kién thire, ki nang quan 1y nha nudc

chang chi ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
(thanh tich
cong tac)

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau

khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
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giai phap d6i vé6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

-C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cta Pang, chinh sach phap ludt cia Nha
nuoc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc niang, nhiém vu cta don vi.

- Hleu va van dung duogc cac kién thic chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phép nghién
ctru, t6 chue, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dd

Nhoém nang luc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | - Xay dung van ban 2-3

mon - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chie thuc hién vin ban 2-3

Nhém ning luc quan 1y | - Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly

ban quyén tac gia

03

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-

Ngay bat dau thuc hién:
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Pia diém lam viéc: Phong Quan 1y Van hoa, S6 Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh coéng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y ban quyén tac gia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, d& an vé quan 1y ban quyén tac gia; chu tri, to chic trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. CAac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay
dung cic quy dinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cta nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé
quan 1y ban quyén tic gia
bdo cédo Lanh dao Phong
trinh Lanh dao S¢&, UBND
tinh.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duogc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy
dinh cia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat
cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh
pha, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong.

2. T chirc, hudng dan, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qué quan ly ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan ly ban
quyén tac gia.

3. Tham gia t6 chuc céac

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé& cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc
cia dja phuong vé quan ly
ban quyén tac gia.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua Bo, nganh;
chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
Vé quan Iy ban quyén tac gia.

1. Vin ban béo co két
qua kiém tra dugc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hoic
cia dja phuong vé quan ly
ban quyén tac gia.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép vy duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vy, giai quyét tha
tuc hanh chinh (néu co)
theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

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

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung.

Tham gia thuc hién cac
nhiém vu chung cua So va
nhiém vu lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va

Tham du day du, c6 chat
lugng theo yéu cau.
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ngoai co quan, cua Phong
theo phan cong.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, | Xay dung, thuc hién ké

quy, thang, tuan cia c4 nhan. hoach theo dung ké

hoach cOng tac cua
phong, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

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

Puoc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hep Ciac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | truc tiép trong don vi chinh
Trudng phong Céc cong chuc chuyén | Cac phong QLNN, don vi
mon khac trong phong | truc thudc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc co quan, to chirc, don vi ¢ hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
van héa thudc pham vi quan ly cta - Thu thap céac thoéng tin can thiét cho
don vi. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Phong.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham
vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | Tot nghiép Pai hoc trd 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Van héa hoc,
Quan 1y vin hoa co sé, Quan 1y nghé thuat biéu dién, Quan 1y dién
anh, Quan 1y ban quyén tac gia, Quan 1y my thuat, Nhiép anh va
trién 13m, Quan 1y vin hoa, Vin héa quan ching, Xa hoi hoc

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

Boi dudng, | - Co ching chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
chang chi nude d6i v6i cong chic ngach chuyén vién hodc twong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duogc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.
Kinh nghiém
(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
tac)
Pham chat ca |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.
- Trung thurc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
Cac yéu cau | - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
khac tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha
nuoc ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly céac tinh
hubng trong qua trinh hudéng din, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap dé

Nhom nang luc chung

- Pao dic va ban linh 2-3
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- T6 chie thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc chuyén | - Xay dung van ban 2-3

mon - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T4 chic thyc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc quan 1y - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly

di san van hoa 04

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Quan 1y Di san vin héa, S& Vin hoa, Thé thao va Du

lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, cua nganh van hoéa, thé thao va du lich, cua tinh hién

hanh vé di san vin hoa

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hOacI}, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an v€ quan 1y di san van hoéa; chu tri, to chic trién khai

thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong
mang cong viéc Viéc
2.1 | Xay dung van | Tham gia nghién ctru, xay dung | Cdc quy dinh, van

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

cac quy dinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoic cua tinh vé
quan 1y di san van hoa bio céo
Lanh dao Phong trinh Lanh dao
S¢; UBND tinh.

ban phap luét, chién
lwgc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an duoc cip co
tham quyén théng
qua.
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2.2

Huéng dan va

trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B0,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y di san van hoa.

3. Tham gia t6 chuc céc chuyén
dé boi dudng nghiép wvu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y di san
van hoa.

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
tho1 gian va bao dam
chét luong theo yéu
cau cua cap trén.

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

3. Puogc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Tham gia to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cao viéc thuc hién cac
quy dinh B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y di san van
hoa.

1. Van ban bdo cio
két qua kiém tra
duogc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thAim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
van ban B§, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé& 4an lién
quan dén nganh vé quan ly di
san van hoa.

Noi dung tham gia
gép y duocCc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
Cap trén giao.

2.5

dinh cac van
ban.
Ph6i hop thuc
hién.

Ph6i hop véi cac don vi lién
quan tham muu thuc hién cac
hoat dong c6 lién quan dén
nganh va cac linh vuc phu trach.

1. Cong viéc, nhiém
vu duogc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé coOng tac
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phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi
hop duoc  hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.6 | Thyuc hién nhiém | Tham gia thuc hién cac nhiém | Tham du day du,
vu chung. vu chung cta S& va nhiém vu | chuan bi tai liéu va
lién quan dén linh vuc chuyén | kién phat biéu theo
mon & trong va ngodi co quan, | yéu cau.

cua Phong theo phan cong.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cia ca nhan. ké hoach theo dtng
ké hoach cong tac
cua phong, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.8 Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

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

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hgp | Cac don vi phdi hgp chinh
kiem duyét ket qua béi | truc tieép trong don vi

Trudng phong Cac cong chtrc chuyén | Cac phong QLNN, don vi
mon khac trong phong | truc thugc So lién quan

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Ve | - Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
quan 1y di san van hoa thuoc pham vi | - Thy thap cac thong tin can thiét cho
quan ly cua phong. viéc thyuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia Phong.

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 muc do xac thuc cua
thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong.
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5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

THt nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: van hoa hoc,
Quan Iy van hoa, Viét Nam hoc, Quan Iy nha nudc, Quan ly Di
san van hoa, vin héa quan chung, Bao tang

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
ctia Cap c6 tham quyén quy dinh,

Boi dudng,
chung chi

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duogc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam

- C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nuéc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va teong duong.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap ludt cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vdi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luét ctia Nha
nuoc ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh
hubng trong qua trinh hudéng din, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.
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- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu Vé ning luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap dd

Nhoém nang Iyc chung - Pao dtc va ban linh 2-3
- T6 chie thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén | - Xay dung van ban 2-3

mon - Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh viin ban 2-3
- T6 chire thuc hién vin ban 2-3

Nhém ning lyc quan 1y - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Iinh vue gia dinh

e e s . IMawvitri viec lam: SVHTTDL-
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién v€ quan Iy |~pNv-05

Ngay bat dau thuc hién:

Thé thao va Du lich

Dia diém lam viéc: Phong Xay dung Nép séng Vin hoa va Gia dinh, Sé Vian hoa,

Quy trinh cong viée lién quan:Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y linh vyc gia dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé quan ly linh vuc gia dinh tai phong Xay dung Nép
song Vian hoa va Gia dinh; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1[Xay duyng vanTham gia nghién clu, xay dung cac

Céc quy dinh, van ban|




ban quy pham
phap luat, chién|
lugc, quy

hoach, ké
hoach, chinh|
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.
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quy dinh vé chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc giadinh
tai phong Xay dung Nép séng Vin
hod va Gia dinh trinh co quan c6
tham quyén phé duyét.

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trlnh, du 4n, dé an duoc
cip c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan val
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B, nganh; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an ctia nganh, linh
vuc hodc ctua dia phuong.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién|
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua
quan ly cta nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y linh vyuc gia
dinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
linh vuc gia dinh.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé céac
td chirc, ca4 nhan khéc
hicu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chtic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ciia dia phuong vé quan 1y linh vuc
gia dinh tai phong Xay dung Nép
song Vin hoa va Gia dinh.

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cAp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

hién cac van
ban.

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.
Tham gia tham

dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac van
ban B(f),, nganh; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo dung ke

trinh, du 4n, dé an lién quan dén

hoach, chat lugng do
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nganh vé quan 1y linh vuc gia dinh.

nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

1.Phoi hop trién khai thyc hién
cong tac gia dinh, phong chéng bao
luc gia dinh.

2. Huéng dan td chuc thue hién va
kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luit lién quan dén
gia dinh, ddm bao quyén binh dang
va chdng bao luc trong gia dinh.

3. Thdm dinh, tham muu thyc hién
thu tuc hanh chinh trong linh vuc
gia dinh thudc thim quyén cua SO
Vin hoa, Thé thao va Du lich theo
ding quy dinh.

4. Xay dung Ké hoach, theo doi
viéc thuc hién va téng hop, bdo céo
dinh ky, dot xuét vé két qua thuc
hién cac nhiém vu theo quy dinh.

5. Thyc hién nd1 dung tuyén
truyén, gido duc dao duec, 161 séng,
cach ung xur trong gia dinh; tong
hop, bao céo thong tin vé gia dinh
va phong, chéng bao luc gia dinh
trén dia ban tinh theo quy dinh.

6. Tuyén truyén, gido duc dao dirc,
16i song, cach mg xir trong gia
dinh trén dia ban toan tinh; to chirc
thu thap sb lidu, xir 1y, bdo cio
thong tin vé gia dinh va phong,
chéng bao lyc gia dinh

7. Huong dan thuc hién cac néi
dung ti€u chi thudc linh vuc van
hoa trong cac bg ti€u chi ndng thon
méi; phuong, thi tran dat chuan do
thi van minh; huéng dan thuc hién
nép song van minh trong viéc cudi,
viéc tang, 1& hoi, xdy dung gia
dinh, lang, thon, x6m, khu dan cu
van hoa.

8. Hudng dan, phdi hop trién khai
thuc hién phong trao “Toan dan
doan két xay dung doi séng vin
hoa”; Thuc hién nhiém vu cua Van

phong thuong tryc BCP phong trao

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.
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séng van hoa” tinh.

minh.

thao va Du lich.

hiéu van hoa.

“Toan dan doan két xay dung doi

9. Xay dung ké hoach, theo ddi
viéc thuc hién va tong hop, bao cao
dinh ky, dot xuéat vé két qua thuc
hién cac nhiém vu theo quy dinh.

10. Huéng dan viéc thuc hién xét
cong nhan dat chuan d6 thi van

11. Tham muu, huéng dan thuc
hién quy dinh vé t6 chic va hoat
déng cua cac thiét ché van hod, thé
thao co so trén dia ban tinh (gom
nha vin hoa, khu thé thao) trén co
s& quy dinh cia Bo van hoa, Thé

12. Huéng dan, theo d&i viéc thuc
hién quy dinh xét tang cac danh

13. Phdi hop tham gia cac doan

kiém tra lién nganh, chuyén nganh

theo quyét dinh ciia Giam déc So.

14.Thyc hién cong tac thong tin, bao
cao dinh ky, dot xuat vé két qua thuc
hién cac nhiém vu theo quy dinh.

2.6

Phdi hop thuclPhdi hop voi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vuy
duoc giao thong sudt,
tao duoc moéi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d9 ké hoach.

2.7

chung, hdi h(_)p.’ don vi theo phan cong.

Thuc hién[Tham dy cac cudc hop li€n quan dén|
nhi¢m vyflinh vyc chuyén mon & trong va ngoai

Tham du déy du, chuan|
bi tai li€u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8

thang, tuan cua c4 nhan

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don|
Vi, cO quan va nhi¢m vu

duoc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép | Quan hé phdi hop trwe| Céc don vi phdi hop

va kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Truong phong Célc céng churc chl}yén Cac don ,Vi' Athu(f)c So, dia
mon khéc trong So phuong c6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

quan ly ctua don vi.

Cac co quan, to chirc, don vi ¢c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.
van hoa va gia dinh thudc pham vi

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
"~ Inhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin
" Iphuc vu cho nhiém vu duoc giao.

trén.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly nha
nuoc, Quan 1y van hoa, Gia dinh hoc, Thé duc thé thao, Viét
nam hoc, Van hoa quﬁn ching, Xa hoi hoc, Van hoa hoc, Ngon
ngir hoc, Tam 1y hoc.

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

Boi dudng, ching

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung

chi duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngu
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghi¢m
(thanh tich cong |- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cta ngach
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia bBang, phéap luat cua nha nudce, quy dinh|
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, th:fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bd.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
iai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sich phap luit ctia Nha
nuoc o linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cic tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lvc ——7— -
chung Giao ti€p ng xu 2-3
Quan h¢ phoi hop 2-3

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mon

Kha nang tham muu xay dung cac van ban

(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
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Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
5 e er A s 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra vi€c thuc hién cac van ban
- A A, 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A A e A s 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién luogc 1-2
an 1y sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc Quan }isu:.t ay doi
uin 1§ Ra quyét dml} 1-2
1 Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
Ma VTVL: SVHTTDL-
Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan ly thé duc | CMNV-06
thé thao cho moi nguoi Ngay bét dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: Phong Quan 1y Thé duc Thé thao, S& Vin hoa, Thé
thao va Du lich
Quy trinh cong viée lién Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap _
quan: luat cua Nha nudc, ciia nganh, cta tinh hién hanh veé
linh vyc thé thao thudc tham quyén quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xdy dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi; chu tri, t6 chic trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

TT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé

viéc
2.1 FTriénkhai | Trién khai thuc hién cac quy dinh Bo- Van ban, ké hoach
thuc hién cac  (Chinh tri, Ban Bi thu van ban phap luatmen khai ding tlen

van ban cua QUOC hoi, Uy ban Thuong vu QUOCdo dam bao chat
hoi, Chinh phu , Thu tuéng Chinh phu, lu:omg theo yéu cau

B0, nganh; chién lugc, quy hoach, k...
hoach chinh sach, chu’cmg trinh, du’ an,
dé an cua nganh linh vuc hodc cua dla
phu’ong ve quan ly thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép

- T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc

cua cap trén;

Truyen dat dugc
cac nodi dung Ve
nghiép vu dé cac t6
chtrc, ca nhan khac
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thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuat cic bién phap
de nang cao hleu luc, hi€u qua quan 1y
v€é nganh, linh vuc v quan ly thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

- Chu tri_hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi du:ong nghlep vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh
linh vuc hodc cua dia phu’ong V€ quan
1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

hiéu va trién khai
dat két qua
- Dugc co quan, t6
chuac 16p dao tao,
bdi dudng

2.2

Thé duc, thé
thao cho moi
nguoi

-Xay dung, thyc hién k€hoach theo
dung ké hoach cong tac ctia donvi, cof
quan va nhi¢m vuduoc giao

- Xay dung, trién khai, huéng dan, kiém
tra vigc to chirc thuc hlen quy hoach, kc
hoach phat trién thé duc, thé thao quan
chung cua tinh sau khi duoc cac cap co
thaim quyén phé duyét;

- Xay dung, hudng dan, quan ly va ph01
hop t6 chirc thuc hién ké hoach bdi
ducng doi ngl hudng dan vién, cOng
tac vién, trong tai thé duc thé thao hang
nam sau khi dugc phé duyét;

- Chu tri, phéi hop véi cac  so,
ban,nganh, dia phuong; cac t6 chic,
hlep hoi, li€n doan thé thao cua tinh va
cac lién doan thé thao qudc gia tham
muu ké hoach, van dong nhan dan tham
gia hoat dong, thi d4u thé duc thé thao;
phd bién, hudéng dan cac phuong phap
tap luyen thé duc, the thao phu hop véi
s thich, ltra tudi, giéi tinh, nghe
nghlep, ,huong dan tap luyén, bleu dién|
va thi dau cac mon thé thao dan toc, cac
phuong phép ren luyén sic khoe truyén
thong;

- Xay dung h¢ thong cac giai thi dau,
giai thé thao va ké hoach t6 chirc thi
dau cac giai thé thao quan chung cap
tinh; tham muu, dé xut, Xay dung ké
hoach ph01 hc’p dang cai t0 chirc va
tham gia cac giai, cac hoat dong thé
thao phong trao trong toan quoc va
qudc té;

- Thuc hién quan ly nha nude d6i véi

cdc hoat dong thé thao giai tri; doanh|

- Van ban, k€ hoach
trién khai dung tlen
do, dam bao chat
lu:o’ng theo yéu cau
cua cap trén;

- Truyen dat duoc
cac nodi dung Ve
nghiép vu dé cac t6
chirc, ca nhan khac
hiéu va trién khai
dat két qua
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nghi¢p hoat dong thé thao trén dia ban
tinh;

- Hudng dan, klem tra vé chuyén mon
nghlep vu TDTT dbi véi cac phong Van
hoa va Thong tin, cac Trung tdm Van
hoa, Thong tin va Thé thao cap huyen
cac lién doan, hiép hoi thé thao cua
tinh; viéc cong nhan danh hi¢u Gia dinh
thé thao trén dia ban tinh; cong nhén
danh hi¢u “Toan Tru:0’ng blet boi”,
“Toan Xa blet boi”..., viéc clp cac 1031
chung chi vé tiéu chuan rén luyén than|
thé, dai dang cac mén phai vo (khi chual
co hen doan), boi 16i phd théng, ctu
dudbi... theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach huéng dan, chi
dao, t6 chirc Pai hoi TDTT cac cap;
phdi hop xay dung ké hoach t6 chirc
Ho1 khoe Phu Dong cac cap theo chu ky
sau khi dugc cac cip cd thAm quyén
phé duyét;

- Hu:0’ng dan cac dia phuong thyc hién
cac tiéu chi vé thé thao trong xay dung
nong thon maoi.

2.3 [Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia t0 chtc trién- DPam bao quy|
hoat dong khai thuc hién cac hoat dong chuyén  trinh cong tac va
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc  theo dung ké hoach
mon, nghi¢p vu.phan cong vé tién do, chat

luong va hiéu qud
cong viec

2 4 [Phoihop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan- Cong viée, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi chinhvu

sach lién quan den nganh, linh vycduge giao thong

nhiém vy dugc phan cong sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Cao. .
- NoO1 dung phoi
hop dugc hoan|
thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién d6 ké hoach

25 [Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du day du,
nhiém linh vuc chuyén mon & trong va chuan

vu chung, hoi
hop

ngoai don vi theo phan cong

bi tai liéu va y kién
phat
biéu theo yéu cau

2.6

Xay dyng va

Xay dung, thyc hién ké hoach theo
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thuc hién ké  |dung ké hoach cong tac cia don vi, co
hoach cong tac |quan va nhi€ém vu dugc giao

nam, quy,
thang, tuan cua
cd nhan
2 7 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong
3. Cac moi quan hé trong congviéc
3.1. Bén trong
Quin Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép/Quan hé Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua phoi hop true tiép trong phoi hop chinh
béi don vi
Trudng phong Cac cong chuc chuyén mon(Céac S&, ban, nganh lién
khac trong don vi quan; phong VH-TT cac
huyén, thanh phé; trung
tam TT cac huyén, thanh
hé
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat - Tham gla cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh linh vuc thé - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
thao thudc pham vi quan 1y ctia phong. |- Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc

thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyénhan

TT Quyén han cu thé

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

42 Tham muu véi lanh dao Phong trong cac hoat dong thudc linh vuc thé
' duc, thé thao

4.3  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

44 [Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham
' vi nhiém vuduogc giao theo quy dinh.

45 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong
' tin phuc vucho nhiém vu dugc giao.

16 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  [T6t nghié¢p Pai hoc tr¢ 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: ghé duc thé
thao, su pham gi4o duc thé chat, Quan 1y nha nudc, huan luyén thé
duc thé thao.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
cta cap co tham quyen quy dinh.

Kién thic bd
trg/B6i  dudng,

-C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudce doi

chungchi v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong
-C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va su dung
dugc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngiy
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m

(thanh tich céng |- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

tac)

Pham chit c4 nhan

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

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dyng, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang,nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cug
Nha nuoc ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, kj ning xir 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, Kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chac, trién khai nghién ctu, xay dung céc tii
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xdy dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1am

5.2. Yéu cau Vé nang luc
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Nhom nang luc N:ing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xir 5.3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- St dung ngoai ngir 2

- Tham muu xay dyng van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhom néng lyc chuy€n mén | - Ki&m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhoém nang luc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan Iy nguén luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3




Tén VIVL: Chuyén vién vé Quan 1y thé duc
thé thao thanh tich cao

Ma VTVL: SVHTTDL-
CMNV-

07

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Phong Quan 1y Thé duc Thé
thao va Du lich

thao, S& Van hoa, Thé

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap
luét cua Nha nudce, cua nganh, cua tinh hi¢n hanh
vé linh vyc thudc tham quyén quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an v¢ quan ly th¢ thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; chu tri, to
chuec trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan

cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

hién cac van ban

TT Nhié¢m vy, ming Tiéu chi danh
cong viée Cong vige cu thé gia hoan thanh
cong viéc
2.1 F Trién khai thyc [- Trién khai thyc hién cac quy dinh- Vin ban, ké hoach

Bo Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban
phap ludt cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tudéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép

- T6 chuc, huong dan, theo doi
viéc thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vic vé quan 1y thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén nghiép.
- Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac

trién khai dung tién do,
dam bao chat luong
theo yéu cau cia cap
trén;

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
dé cac to chi, ca nhan
khac hiéu va trién khai
dat két qua

Dugc co quan, td
chic 16p dao tao, bodi
dudng

hoach dinh va thuc thi chinh sach
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cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén nghiép.

2.2

Thé thao thanh
tich cao va thé
thao chuyén
nghiép

- Tham dinh, phé duyét ké hoach
tuyén chon, dao tao, huin luyén
van dong vién cac doi tuyén thé
thao; giao chi ti€u thanh tich thi
d4u cua cac doi tuyén thé thao tai
cac giai thi dau qudc gia hang
nam;

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

- Giam sat ké hoach tap huén céc
d6i tuyén thé thao tham gia thi ddu
cac gidi toan quéc; Thuc hién|
quyét dinh phong dang cip cho
van dong vién, huin luyén vién,
trong tai thé thao thudc tham
quyén quan 1y cua S;

- Xay dyng dé an chuan bi luc
luong van dong vién tham du cac
ky Pai hoi TDTT toan qubc; Phoi
hop véi cac co quan lién quan t6
chtrc cac giai thi ddu qudc gia, khu
vue va qudc té sau khi dugce céc
cdp co tham quyén giao va phé
duyét;

- Phéi hop kiém tra t6 chic thyc
hién ché d9, chinh sich dbi véi
huén luyén vién, van dong vién,
trong tai cua tinh trong cac hoat
dong thi dau TDTT sau khi duoc
cac cap c6 tham quyén phé duyét;

- Xay dung ké hoach img dung céc
tién bo khoa hoc k¥ thuat, y hoc
trong cong tac tuyén chon, dao tao,
huan luyén, thi ddu va chita tri
chan thuong cho cac huin luyén

- bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qu
cong viéc. Cong Viéc,
nhiém vu dugc giao
thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
- K& hoach dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

vién, van dong vién, trong tai d¢
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ning cao thanh tich thé thao v
phong chdéng doo-ping trong qui
trinh tdp luyén va thi déu cho cac
van dong vién;

- Tham gia tham dinh, trinh céc
cap co tham quyén vé ké hoach va
ngan sach, xy dung co sd Vat chét,
trang thiét bi cho thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

2.3

Phéi hop thuc
hién.

- Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan cong

- Cong vi¢c, nhiém vyl
duogc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat]
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach

2.4

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi
hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong

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

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia ca nhin

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké
hoach cong tac cua don|
Vi, cO0 quan va nhi¢m
vu dugc giao

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong congviéc

3.1 Bén trong

Quin 1y true tiép va

Quan ly truce tié'p{Quan hé

Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua béi

phoi hop true tiép trong
don vi

phoi hop chinh

Trudng phong
khac trong don vi

Céc cong chirc chuyén mon

Céc S0, ban, nganh lién

quan; phong VH-TT cac

huyén, thanh phé; trung

tam TT cac huyén, thanh
ho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thé thao
thudc pham vi quan 1y ctia phong.

-Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
-Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

-Thu thap cac thong tin can thiét cho
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viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
-Lay thong tin thong ké.

-Thuc hién bao cao theo yéu cu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

49 Tham muu v6i lanh dao S¢ trong cac hoat dong thudc linh vuc thé duc,
" thé thao

4.3  [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

44 [Puoccung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham
' vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

45 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong
' tin phuc vucho nhiém vu dugc giao.

46 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao  [T6t nghiép Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: thé dyc thé
thao, s pham gido duc thé chat, Quan 1y nha nudc, huan luyén thé
duc thé thao.

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

Boi dudng, |FCo6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
chirng chi dugc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngiy
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghi¢m

(thanh tich cong  [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach

tac)

Pham chat c4 nhan | Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phép ludt cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

-Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi
hop

cong tac tot.

-Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
-Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.
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- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang,nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cug
Nha nu6c ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xir Iy cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, Kiém tra, giam sat, tham
muu, dé Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chac, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lyc Niing lwe cu thé Cap a6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning - Giao tiép tmg xr 2-3
luc chung )
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngl 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nénAg - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
ﬁg;h“yen - Thim djnh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3




134

Nhém ning luc | - Ra quyét dinh 2-3
quan Iy - Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan 1y i M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-
hanh CMNV-08

Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, caa nganh van hoa, thé thao va du lich, caa tinh hién
hanh vé linh vuc du lich
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y 1t hanh; cha tri, to chuc trién khai thyc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y Iir hanh bao
cao Lanh dao Phong trinh Lanh
dao S, UBND tinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh ctia
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vyc hoac
cua dia phuong.

2. T6 chic, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghi¢p vuy;

1. Van ban, tai liéu

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.
2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, bdi
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dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y 1it hanh.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé quan Iy lix

dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

Tham gia to chtc so két, tong
két, Kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh caa, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong vé quan ly

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dtng tho1 han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cua
nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hoic cua
dia phuong vé quan 1y 1ir hanh.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luwong
do nguoi chu tri giao.

Tham gia thuc hién cac nhiém
vu chung cua S¢ va nhiém vu
lién quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai co quan,
cua Phong theo phan cong.

Tham dy day du, co
chat luong theo yéu
cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dting ké
hoach cOng tac cua
phong, co quan va
nhiém vu duoc giao.

hanh.
2.3 Kjém tra, so ket
tong ket viéc
thuc hién céac
van ban.
I&r hanh.
2.4 | Tham gia tham
dinh cac van
ban.
2.5 | Thuc hién nhiém
vu chung.
2.6 ‘
quy, thang, tuan cta ca nhan.
2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy tryc tiép
va kiém duyét ket qua
béi

Quan hg phoi hep
truc tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Trudéng phong

Céc cong chirc chuyén

Cac phong QLNN, don vi
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mon khéc trong phong | truc thugc Sé lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi

c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat dong |- Tham gia cac cudc hop co lién

lién quan dén nganh, linh vuc du lich quan.

thudc pham vi quan ly ctia phong. - Cung cap cac thong tin theo yéu
cau.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi qu

yén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Phong.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham

vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua

thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau Vvé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: du lich,
khach san, [ hanh, huéng dan du lich qudc té, quan tri
doanh nghiép khach san, du lich

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
cua cap c6 tham quyeén quy dinh.

Boi dudng, chang
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha
nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va sir
dung dugc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau caa vj tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctuia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc,
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quy dinh caa co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cic chi truwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vuce cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, ning
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viee
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Q)
f-“)
=
o
>

Ning luc cu thé

Nhom nang luc
chung

- PBao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ting Xtr

- Quan hé phdi hop

I\JI\JI}JI\)I\J
WWWww

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban
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- T6 chue thuc hién van ban

2

- Tu duy chién lugc 1
- Quan ly su thay doi 1-

1

1

1

Nhom nang luc
quan ly

- Ra quyét dinh
- Quan ly nguon luc
- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly
Iru tra du lich

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-
09

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Quan ly Du lich, S& Vian héa, Thé thao va Du lich

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, dy 4n, dé an vé quan 1y luvu tra du lich; cha tri, t6 chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

2.1

Tham gia nghién clru, xay
dung cic quy dinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan
Iy luu trd du lich bao céo
Lanh dao Phong trinh Lanh
dao S, UBND tinh.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
duoc cap c6 tham
quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ctia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
h6éi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
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2. To chie, hudéng dan, theo
ddi viéc thyc hién ché do,
chinh siach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan 1y luu tra du lich.

3. Tham gia t0 chuc céc
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hoic ctua dia phuong vé
quan 1y luu tr.

va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh giad hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, d4nh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé quan
1y luu tra du lich.

1. Vin ban bao co két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥
cac quy dinh cia nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du
an, d¢ an lién quan dén nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé quan 1y luu tr du lich.

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

2.5

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

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

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

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung.

Tham gia thyuc hién cac nhiém
vu chung cia S¢ va nhiém vu
lién quan dén linh vyc chuyén
mon § trong va ngoai co quan,

Tham dy day du, co
chat lugng theo yéu
cau.
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‘ cua Phong theo phan cong.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, | Xay dung, thuc hién
quy, thang, tuan cia ca nhan. ké hoach theo dting ké
hoach cOng tac cua
phong, co quan va
nhiém vu duoc giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

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

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan hg phdi hgp truc Céc don vi phdi hgp chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Trudéng phong Céac cong chuc chuyén | Cac phong QLNN, don
mon khac trong phong | vi truc thudéc So lién
quan

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, t0 chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh linh vge du | - Cung cap cac thong tin theo y€u cau.
lich thugc pham vi quan 1y cua phong. | - Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- L4y thong tin thong keé.
- Thyc hién bio cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia Phong.

43 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham
vi nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

44 |Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic dd xac thuc cua
thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tot nghi¢p Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: du lich,
khach san, & hanh, diéu hanh tour, marketing du lich, kinh
doanh du lich, Huéng dan du lich qudc té, Quan tri doanh
nghiép khach san, du lich

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
cuia cap co tham quyén quy dinh.
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Bdi dudng, | - CO chung chi boi dudng kien thuc, k§ nang quan 1y nha

chang chi nudc doi voi cong chic ngach chuyén vién hoac tuong
duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

(thanh tich cong
tac)
Pham chit c4 |- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy

dinh cda co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cua
Nha nude 6 linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chtc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thut xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom nang lyc

- PBao duc va ban linh 2-3
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chung - T6 chie thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (ing xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
Nhom ndng luc | - Xay dung véan ban 2-3
chuyén mén - Huéng dan thyuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
Nhom nang luc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2
Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-
xtic tién quang ba du lich 10
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach,
phap luat caa Nha nuéc, cia nganh vin hoa, thé thao va du lich, caa tinh hién
hanh vé linh vuc du lich

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, d& 4n vé quan 1y xuc tién quang ba du lich; chu tri, to chic
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viec

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham

Tham gia nghién clu, xay
dung cac quy dinh; chién

phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
duy 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé
quan 1y xuc tién quang ba
du lich bdo cao Lanh dao
Phong trinh Lanh dao S¢,

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cip co tham
quyén thong qua.
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UBND tinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat
cia Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh
pha, Thu tudéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh.

2. T6 chitc, huéng dan, theo
ddi viéc thyc hién che do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y xuc tién

quang ba du lich.
3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng

nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc
cia dja phuong vé quan ly
xuc tién quang ba du lich.

1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén.
2. Truyen dat dugc cac ndi
dung vé€ nghi¢p vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
cd nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chic so két,
té)ng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
cta nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé
quan 1y xuc tién quang ba
du lich.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hi¢n ding thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao céo, danh
gia c6 dé& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, goép ¥
cac quy dinh cua nganh;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudoi chu
tri giao.
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dén nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé quan ly
Xuc tién quang ba du lich.

2.5 | Thuc hién cac|Chu tri hoic tham gia to

hoat dong | chuc trién khai thuc hién
chuyén mon, | cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu. nghiép vu theo nhiém wvu

dugc phan cong.

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

2.6 | Phoi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién
hién. quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham gia thuc hién cac
vu chung. nhiém vu chung cua S¢ va
nhiém vu lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai co quan, cua Phong
theo phan cong.

Tham dy day du, c6 chat
lugng theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan caa ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

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

Pugc quan ly tryc tiep | Quan hé phoi hep truc Cac don vi phdi hop
va kiém duyét ket qua tiep trong don vi chinh
béi
Trudng phong Cac cong chic chuyén moén | Cac phong QLNN, don
khac trong phong vi truc thugc So lién
quan

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc du | - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
lich thudc pham vi quan ly cua phong. | - Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
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‘ - Thuc hién bao c4o theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mon ciia Phong.

4.3 | Pugc cung cip 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 do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: du lich,
khach san, I hanh, diéu hanh tour, marketing du lich,
huéng dan du lich quéc té, quan tri doanh nghiép khach san,
du lich

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

Bo6i dudng, chung |- C6 chiing chi boi duong kién thic, ki nang quan 1y nha
chi nudc d6i v4i cong chirc ngach chuyén vién hodc tuwong
duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
tich cong tac)

Pham chat ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc,
quy dinh caa co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac |- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vy dugc giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va to churc thue hién hiéu qua cac
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chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luit cia
Nha nudce ¢ linh vue cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy
trinh noi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly céc
tinh hubng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé& xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
licu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dd
Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngi 3
Nhom nang luc chuyén | - Xay dung van ban 2-3
O - Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
Nhém ning lyc quan 1y - Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé | Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-

quén 1y vin héa co sé (bao gom quan | 11

ly thu vién va quan ly vin héa din | Ngay bit dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, cua nganh van hoéa, thé thao va du lich, cua tinh hién
hanh v¢ linh vyc thugc tham quyén quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién cttu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an vé quan 1y vin héa co s& (bao gom quan
ly thu vién va quan 1y vin hoa dan toc); chu tri, té chtc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc

2.1 | Xay dung van|1. Tham gia nghién cuu, | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham |xdy dung cic quy dinh; |phap luat, chién lugc,
phap luat, chién | chién lwoc, quy hoach, ké|quy hoach, ké hoach,
lugc, quy hoach, | hoach, chinh sach, chuong | chinh sach, chwong trinh,
ké hoach, chinh |trinh, du 4&n, d& an cua |du an, dé an duoc cip co
sach, chuong | nganh, linh vyc hoic cua | thAm quyén thong qua.
trinh, dé an, dy | tinh vé quan 1y vin héa co
an. so (bao gom quan ly thu

vién va quan ly van hoa dan
toc) bao cao Lanh dao
Phong trinh Lanh dao S¢;
UBND tinh.

2. Chu tri nghién ctu, xay
dung cac van ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cia Pang, van ban
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong clia nganh.

2.2 |Huéng dan va|1. Chua tri hoic tham gia | 1. Vin ban, tai liéu duoc
trien khai thuc | huéng din trién khai thuc | ban hanh dang tién do, ké
hién cac van|hién cac quy dinh cuaa|hoach, thoi gian va bao
ban. nganh; chién lugc, quy |dam chat lugng theo yéu

hoach, ké hoach, chinh |cau cua cép trén.

sach, chuong trinh, dy an, | 2. Truyén dat duoc cac
dé an cua nganh, linh vuc | noi dung vé& nghiép vu
hodc cua dia phuong. theo phan cong dé cac t6
2. T6 chire, huéng dan, theo | chiic, c4 nhan khac hiéu,
ddi viéc thyc hién ché d¢, | trién khai dwoc va dat két
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chinh siach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y van hoa
co s¢ (bao gdm quan 1y thu
vién va quan ly van hoéa dan
toc).

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé
quan ly van hoéa co s¢ (bao
gém quan ly thu vién va
quan ly van hoa dan toc).

qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gié hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri hoic tham gia to
chtrc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cta nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé
quan ly van hoa co sé (bao
gom quan 1y thu vién va
quan 1y van hoa dan toc).

1. Vin ban béo céo keét
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. NO6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cp co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥
cac quy dinh cua nganh;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hoic
cua dja phuong vé quan ly
vin héa co so (bao gom
quan ly thu vién va quan ly
van hoa dan tgc).

NO1 dung tham gia gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat
lwong do cap trén giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén mon,

Chu tri hoac tham gia to
chac trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d9, chat
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nghiép vu. giai quyét thu
tuc hanh chinh theo nhiém
vu dugc phan cong.

luong va hiéu qua cong
Viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc
nhiém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

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

hién ké hoach céng tac nam,

Xay dung, thuc hién ké

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
phong, co quan va nhiém
vu duoc giao.

nghiép vu.
2.6 |Phéi hop thuc
hién.
2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung.
2.8 | Xay dung va t‘huc
quy, thang, tuan caa ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin 1y tryc tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan h¢ phoi hep truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hop
chinh

Trudng phong

Céac cong chtrc chuyén
mon khac trong phong

Cac phong QLNN, don vi
truc thudc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan ly van héa co sé (bao gom quan

Iy thu vién va quan ly

toc) thuoc pham vi quan 1y cua don

van hoa dan

- 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 ké.

Vi. ] - Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyen han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia Phong.
4.3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham
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vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua
thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua Lanh dao Phong.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

THt nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan ly van
hoa co s6, Quan 1y van hoa, vin hoa quan ching, xa hoi hoc

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

Boi dudng, | - C6 chiing chi boi dudng kién thic, ky ning quan 1y nha

chang chi nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai ngilr trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém | - C¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir da 09

(thanh tich cong
tac)

nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian turong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (dua 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phép luat hoac dé tai, dé 4an, dy an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cip co so tré 1én ma co quan st
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién cuu, xay dung da
duogc cip co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
nhan truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cda co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.
- Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
Cac yéu cau | - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
khac tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

giai phap doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chuc nang, nhiém vu dugc giao.
- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hi€u qua cac




151

chu treong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap lut cia Nha
nuoc ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhirng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly céac tinh
hubng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vue; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
Nhom nang luc | - Pao dlrc va ban linh 3-4
chung - T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 3
Nhom nang lyc | - Xay dung van ban 3-4
chuyén mén - Hudng dan thyc hién van ban 3-4
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chic thuc hién vin ban 3-4
Nhém nang luc | - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly - Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh [Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-
vé quan ly linh vue gia dinh 12

Ngay bat dau thuc hién:
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Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y linh vuc gia dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, du &an, dé an v€ quan 1y linh vuc gia dinh; chu tri, t6 chirc

trién khai thyuc thi cac nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay  dung
van ban quy
pham phap
luat, chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,
chuong
trinh, dé an,
du an.

1. Tham gia nghién ctu, xay dung cac
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y linh vuc gia dinh.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cia Pang, van ban phap
ludt cia Chinh phu; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co
tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién céc chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé quan 1y linh vuc gia dinh.
2. To chi, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly vé
nganh, linh vuc vé quan 1y linh vuc gia
dinh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan 1y linh vuc
gia dinh.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chéat lugng theo yéu
cAu clia cAp trén.

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

3. Pugc co quan, td
chirc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.
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2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc
hién cac van
ban.

Chu tri hoac tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo céo vi¢c thuc hién cac quy dinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du é&n, dé 4an cuoa
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y linh vuc gia dinh.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duogc thuc hién dung
tho1 han quy dinh.

2. Noi dung béo cao,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé
duyét.

2.4|Tham  gia|Tham gia thAm dinh, gbp ¥ cac chién|No6i dung tham gia
thim  dinh|luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|thAm dinh, gbp vy
cac van ban. |chuong trinh, du an, dé an lién quan dén|duoc hoan thanh
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé | theo ding ké hoach,

quan 1y linh vyc gia dinh. chét luong do ngudi

chu tri giao.

2.5|Thuc  hién|1. Chi tri hodc tham gia to chuc trién|Pam bao quy trinh
cac hoat|khai thuc hién cac hoat dong chuyén|cong tac va theo

dong chuyén
mon, nghiép
vu.

mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

2. Phéi hop trién khai thuc hién cong tac
gia dinh, phong chdng bao lyuc gia dinh.
3. Hudng dan t6 chire thyc hién va kiém
tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap
luat lién quan dén gia dinh, dam bao
quyén binh dang va chéng bao lyc trong
gia dinh.

4. Tham dinh, tham muu thyc hién thi
tuc hanh chinh trong linh vuc gia dinh
thudc thAm quyén cta S¢ Vin hod, Thé
thao va Du lich theo ding quy dinh.

5. Thuc hién ndi dung tuyén truyén, giao
duc dao duc, 16i séng, cach ung xur trong
gia dinh; tong hop, bdo céo thong tin vé
gia dinh va phong, chéng bao luc gia
dinh trén dia ban tinh theo quy dinh.

6. Tuyén truyén, gido duc dao duc, 16i
song, cach ung xir trong gia dinh trén dia
ban toan tinh; té chirc thu thap s6 liéu, xtr
ly, bédo cao thong tin vé gia dinh va
phong, chdng bao luc gia dinh.

7. Hudng dan thuc hién cac ndi dung tiéu
chi thudc linh vyc van hoa trong cac bd
ti€u chi nong thon madi; phuong, thi tran

dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi€u qud cong
viéc.
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dat chuan d6 thi van minh; hudng dan
thuc hién nép séng vin minh trong viéc
cudi, viéc tang, 1€ hoi, xay dung gia dinh,
lang, thon, x6m, khu dan cu van hoa.

8. Huéng dan, phdi hop trién khai thuc
hién phong trao “Toan dan doan két xay
dung doi séng van hoa”; Thuc hién
nhiém vucua Van phong thuong truc
BCP phong trio “Toan dan doan két xay
dung doi song van héa” tinh.

9. Xay dung ké hoach, theo ddi viéc thuc
hién va tong hop, bao cao dinh ky, dot
xuat vé két qua thuc hién cac nhiém vu
theo quy dinh.

10. Huéng dan viéc thuc hién xét cong
nhan dat chuan d6 thi van minh.

11. Tham muu, huéng dan thuc hién quy
dinh vé t6 chic va hoat dong cua céc
thiét ché van ho4, thé thao co sé trén dia
ban tinh (gdm nha vin hoa, khu thé thao)
trén co sé quy dinh cua Bo van hod, Thé
thao va Du lich.

12. Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
quy dinh x¢ét tdng cac danh hiéu van hoa.
13. Phdi hop tham gia cac doan kiém tra
lién nganh, chuyén nganh theo quyét
dinh cua Gidm déc So.

14.Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky, dot xuat vé két qua thuc hién céac
nhiém vu theo quy dinh.

15. Xay dung Ké hoach, theo ddi viéc
thuc hién va téng hop, bao céo dinh ky,
dot xuat vé két qua thyc hién cac nhiém
vu theo quy dinh.

2.6

Phoi  hop
thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi
hop duoc hoan thanh
dat chét luong, theo
dung tién do ké
hoach.
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2.7|Thuc  hién|Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,
nhiém vu|vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi chuan bi tai liéu va v
chung, hoi|theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

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

thang, tuan cua cé nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duwgc quan ly truc
tiép va kiem duyét
két qua boi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong S&

Cac don

vi thudéc So, dia

phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

vi quan 1y cua don vi.

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc v€ quan ly
linh vuc van hod va gia dinh thudc pham|

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |DPugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Tham gia y ki€n v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dg xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45| < 7 .
cap tren.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé




Trinh do
dao tao
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T6t nghiép Pai hoc tro 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly nha nudc,
Quan ly van hoa, Gia dinh hoc, Thé duc thé thao, Viét nam hoc, Vin
hoa quﬁn chung, Xa hoi hoc, Van héa hoc, Ngdn ngit hoc, Tam 1y hoc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp
c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cAu cua vj tri viée lam.

Kinh
nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
trd 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véoi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, d¢ 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap co so tro 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung di dugc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi coéng viéce, voi tip thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu
cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cic chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huéng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ciru,
td chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Nhom nang

lre Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang —— % - ; ;
luc chung | Giao tleAp 5? Céc nang lyc Uing xtr 3-4
i - Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung ngoai ngilr 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van 3.4
ban
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin
1 N : 3-4
Nhoém nang [ban
luyc chuyén [- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 3.4
mon van ban
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 3.4
mon, nghi€p vu
- Tu duy chién luogc 2-3
Nhém ning - Quan 1}'; su.thay doi 2-3
luc quan I | Ra fluy,et dlﬂ}l 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-
veé quan ly thé duc thé thao cho moi |13

nguoi Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viée lién Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

quan: dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y thé duc thé
thao cho moi nguoi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan 1y thé duc thé thao cho moi ngudi;
chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, dy
an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dyung
cac chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong cta nganh,
linh vuc hodc ctia dia phuong vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi.

2. Chu tri nghién clru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cia
Dang, van ban phap luat cua Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n quan trong cua nganh,

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cap co tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia huéng
dan trién khai thyc hién chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thé duc thé thao
cho mo1 nguoi.

2. T6 chtc, hudng dan, theo doi
viéc thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc vé quan 1y thé duc thé
thao cho moi nguoi.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh|
sach ctuia nganh, linh vyc hoac cua
dia phuong vé quan 1y thé duc thé

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
tricn khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan|
thanh cong viéc giang
day.

thao cho moi nguoi.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chiic sof
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo céo viéc, BQ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan ly
thé duc thé thao cho moi nguoi.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gid co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thAm quyén
hé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi
nguoi.

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan|
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém|
vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mobi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chit
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
bic¢u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don|
Vi, co0 quan va nhi¢ém vy

duogc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh
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Céc co quan, t6 chirc, don
Cac cong chtrc chuyén  |vi thudoc B9, dia phuong co
on khac trong don vi  |lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat | Tham gla cac cudc hop cé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc vé | Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan 1y thé duc thé thao cho moi ngudi| Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan 1y ctia don vi thuc hién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.
Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Dai hoc tro 18n voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Su pham gido duc thé chat, Quan 1y nha nudc, Huan luyén thé
duc thé thao.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy
cuia cap co tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi vaoi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

chi - Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir twong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am
Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
Kinh nghiém  nam tr¢ 1€n. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi ngach
(thanh tich cong [chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
tac) nam (du 12 thang).

Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh hodc tuong
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duong da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cap co s& trd 1én ma co quan st dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap
c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phdp luat ctia nha nudc, quy|
dinh cua co quan.

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

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi b.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
oiai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir ly cac tinh
hubng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vE nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca?'lp do
Dao durc va ban linh 3-4
, . T chirc thyuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang luc P : = 1.2
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung e -
Gi1ao ti€p Ung xu 3-4
Quan h¢ phoi hgp 3-4
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Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thong tin 2
Kha nang tham muu xay dung cac van ban
> AR 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
> e A as 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc  [Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3.4
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, goép y cdc van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
" A T a1 3-4
nghiép vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién luoc 2-3
an 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc Quan }: Sy Hay ot
s Ra quyét dinh 2-3
quan ly T
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién d6i ngil 2-3
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMNV-
veé quan ly linh vuc di san van hoa 14
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Sé Van hoa, Thé thao va Du lich
Quy trinh cong viéc lién Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
quan: dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y di san van hoa.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, tham muu téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, duy an, dé an vé quan 1y di san vin héa; cha tri, to
chtrc trién khai thuce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duoc phan

cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac

nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1{Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

1. Tham gia nghién ctru, xay dung|Cac quy dinh, van ban
cac quy dinh; chién luoc, quyphap luat, chién luoc,
hoach, ké hoach, chinh sach,jquy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du én, dé an quanichinh sach, chuong trinh,

trong cua nganh, linh vuc vé€ quanldu an, d€ 4n dugc cap co
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sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1y di sdn van hoa.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh, quy dinh cua
Pang, van ban phap luat; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc.

tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién céc vin
ban phap luat, BO, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia nganh, linh vuc vé quan 1y di
sdn van hoa.

2. T6 chtic, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach)
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vic vé quan 1y di san van hoa.
3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ciia nganh, linh vuc vé quan
1y di san van hoa.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va)
bao dam chat luong theo
yéu cau ciia cap trén.

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

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi¢c giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t0 chuc sof
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo viéc thyc hién
cac quy dinh; cia nganh; chién|
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
ctia nganh, linh vuc vé quan ly di
san van hoa.

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

2. NO1 dung bédo cao,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cAp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh cta nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc vé quan
1y di san van hoa.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong chuyén

Chu tri hodc tham gia to chirc trién

Dam bao quy trinh cong

khai thuc hién cic hoat dong

tic va theo dung ké
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mon, nghi€p vu. [chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
Viéc.

2.6

Phoi hop thue  [Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢ém vu duogc phéan
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan|
vu chung, hoi dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
bic¢u theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tun cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO quan va nhiém vu

dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép Quan hé phoi hop truc

va

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén

o . . Vi
mon khac trong don vi |

Cac co quan, to chuc, don

thudc B9, dia phuong cé

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan 1y di sadn van hoa thuoc pham vi
quan 1y cua don vi

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin théng ké.

Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

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

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
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4.4

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

4.5

trén.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1.Y¢éu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Van hoéa hoc,
Quan Iy van hoa, Viét Nam hoc, Quan 1y nha nude, Quan ly Di san
van hoa, Vin hoa quan ching, Bao tang

- Nganh hoidc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy
cua cap co tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
db1 véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va su dung
duoc ngoai ngir twrong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngij
Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thot gian gilr ngach chuyén vién va tuwong duong tur du 09
nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong di chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip co sé trd 1én ma co quan st dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cp
c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ndng doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phén cong.

Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hubng
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 thtrc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vE nganh, linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz”'tp do
Pao duc va ban linh 3-4
T6 chire thye hién cong viéc 3-4
, . Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc Giao tido 1 - 34
chung 120 tlf:p I,I‘flg Xu
Quan h¢ phoi hgp 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thong tin 2

Nhom néng lyc
chuyén mon

Kha nang tham muu xay dung céc van ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gop ¥ cc van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4

nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién luoc 2-3

Quan Iy sy thay doi 2-3
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Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién doi ngi 2-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan ly xuc tién, quang

ba du lich

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMVN-15

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, ciia nganh van hoéa, thé thao va du
lich, cua tinh hién hanh vé linh vuc du lich

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan Iy xtc tién, quang ba du lich trén dia
ban tinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, . X n oA
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong vice
viéce
2.1 | Xay dung vin 1. Tham giq nghién.(,:tru, xay dung | Cac quy dinh,. van ban
ban qliy pham cac quy dinh; chién luoc, quy |phap luat, chién lugc,
phap lﬁﬁt, hoach, k& hoach, chinh sach, | quy hoach, k& hoach,
chién luéc, chuong trinh, du 4n, dé an quan | chinh sach, chuong

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4an,
du an.

trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan ly xuc tién,
quang ba du lich bao cao Lanh dao
Phong trinh Lanh dao S&, UBND
tinh.

2. Chu tri nghién cutu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh cia Dang,
van ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong.

trinh, du an, dé an
dugc cap c¢o
quyén thong qua.

thAm

2.2

Hudng dan va

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trien khai thyc hién cac quy dinh

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
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trién khai
thuc hién cac
van ban.

cua nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du an, dé 4an cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan 1y xtc
tién, quang ba du lich.

2. T chic, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xudt cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly vé nganh, linh vuc
vé quan ly xuc tién, quang ba du
lich.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y xuc tién, quing
ba du lich.

tien do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td churc, ca nhan khac
hiéu, trien khai dugc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, bodi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién
van ban phap luat cua nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y xuc tién, quing
ba du lich.

1. Vian ban bao céao keét
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoO1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cidp co6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dlnh gop y cac quy
dinh cua nganh vé chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y xuc tién, quang
ba du lich.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chiic trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé& tien do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.
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2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2 7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan Tham du dﬁy du,
nhiém vy | dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va | chuan bi tai liu va y
chuhg hoi | 1goal co quan, cua Phong theo phan | kién phat biéu theo yéu
hop. ’ " | cong. cau.

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

thang, tuan ctia c4 nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cta co
quan va nhiém vu duoc
giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly truc tiép va Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | trwe tiép trong don vi

chinh

Lanh dao phong Quan ly

- Cac phong quan ly Nha
Cong chuc  thudc | nude thude So;

Du lich phong Quan 1y Du lich |- Cac don vi su nghiép
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chic, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan 1y 1&r hanh thugc pham vi quan ly
cua phong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién Vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 | Buoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | DPuocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua

Cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

THt nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: du lich,
khach san, It hanh, diéu hanh tour, marketing du lich,
huéng dan du lich qudc té, quan tri doanh nghiép khach
san, du lich

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

B6i dudng, chung
chi

- Co chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuédc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong
duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngir tuong duong bac 3 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thot gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tu du
09 ndm trg 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong da chu tri, tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01
vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé& an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co sé trd 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung da dugc cip co tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac
tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢ce theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cla vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoilllr:ang Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-4
- Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom ning - Sqan t.h,éo va ban hanh van ban 3-4
lwe chung - Giao ti€p g xur 3-4
‘ - Quan h¢ pho1 hop 3-4
- St dung ngoai ngfr 3
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4
lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién céc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4
L lam)
ilcloglﬁur;g;g - Kha nang kiém _tra viéc thuc hién géc
n‘lén van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 3-4
lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin 3.4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hi¢én hoat dong
chuyén mon, nghiép vu (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri viéc lam)
. - Tu duy chién lugc 2-3
ilcloqmu é‘;a?yg - Quan Iy sy thay ddi 23
‘ - Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y nguén luc

2-3

- Phat trién d6i ngii

2-3

I11. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién veé

cong tac thanh tra

Ma wvi tri
CMDC-01

viéc lam: SVHTTDL-

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Van hoa, Thé thao va Du lich Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nu6C, cia Thanh tra Chinh phu, cua
tinh hién hanh ve€ linh vuc thanh tra, giai quyct
khicu nai, to cao va phong, chong tham nhiing; céac
van ban QPPL cua thanh tra chuyén nganh vé van
hoa, thé thao, du lich va gia dinh

tra.

Can ctr phap ly: Thong tu 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 cua Thanh tra
Chinh phu hudéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy
pham phép luat, dy 4n, dé 4n vé cong tac thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, xir Iy
don, thu, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong chéng tham nhiing, xtr 1y don, thu;
chu tri, té chuec trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

7T | Nhiém vy, o < hoan thanh céng
mang cong Cong viéc cu thé vige
viée

o 1 | Xéy dung van | Tham gia nghién ctu, xay dung | Cac quy dinh, van
ban quy pham | cac van ban quy pham phap luat, | ban phap luat, chién
phap  luat, | chién lugc, quy hoach, ké hoach, | luoc, quy hoach, ké
chién  luoc, | chinh sach, chuong trinh, dé an, du | hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | an cua tinh vé cong tac thanh tra, | chwong trinh, du an,
hoach, chinh | kiém tra, tiép cong dén, xtr ly don, dé an dugc cap co
sach, chuong | thu, giai quyet khiéu nai, t6 cdo va | tham quyén théng
trinh, d& 4n, | phong chéng tham nhiing, tiéu cyuc. | qua.
du an.

5o | Huong dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu

trién khai
thuc hién cac

thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy hoach,

duoc ban hanh dung
tien do, ke hoach,
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van ban.

ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, du 4n cua tinh vé cong
tac thanh tra, kiém tra, tiép cong
dan, xt ly don, thu, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong chdng
tham nhiing, ti€u cuc.

2. T6 chic, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cic bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé
cong tac thanh tra, kiém tra, tiép
cong dan, xu ly don, thu, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong
chbng tham nhiing, tiéu cuyc.

3. Tham gia to churc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac thanh tra, kiém
tra, tiép cong dan, xt 1y don, thu,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong chong tham nhiing.

thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cua Cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céac to chuec,
c4d nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, tb
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cta Pang; van ban phap luat
ctia Nha nudc, Bo VHTTDL; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
ciia nganh vé cong tac thanh tra,
kiém tra, tlep cong dan, xu ly don,
thu, gial quyet khiéu nai, t6 cao va
phong chong tham nhiing, tiéu cyc.

1. Van ban bao cao
két qua Kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. N6i dung bao cao,
danh gia co dé& xuat
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip co
tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cta Pang; van ban phap luat
cua Nha nuéc, Bo VHTTDL; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh van hoa, thé
thao, du lich Vé cong tac thanh tra,
kiém tra, tiép ‘cong dan, xur ly don,
thu, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu
tri giao.
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phong chong tham nhiing, tiéu cuc.

o 5 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chc trién | Pam bao quy trinh
hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong | cong tac va theo dling
chuyén mén, | chuyén mén, nghiép vu theo nhiém | ké hoach vé tién do,
nghiép vu. vu dugc phan cong. chat luong va hiéu

qua cong vigc.

5 6 | Phoi hop thuc | Phoi hop véi céc don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhigm
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nganh, | sudt, tao dugc moi
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. | quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Nbi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo diing
tién do ké hoach.

27 | Thuc hién | Tham dyu céc cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong | chuan bi tai liu va y
chung, hoi | va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

Ké hoach cong tic
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, | duoc xdy dung va

2.8 A PO ) ,
quy, thang, tuan cua céa nhan. thuc hién dam bao

tién do, chat luong.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hop true | Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao S6 VHTTDL; Cong chtrc thuoc Thanh | - Cac phong quan 1y Nha

Lanh dao Thanh tra S& tra SO nudc thude So;

- Cac don vi su nghiép
truc thudc So;

- Céac co quan, td chuc,
don vi c6 li€én quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra tinh;

- Thanh tra B6 VHTTDL;

- Phong VHTT cac huyén, thanh phd;
- Céc co quan, don vi c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 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.
- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan, don vi.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chét

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép Pai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan
1y van hoa, su pham thé duc thé thao, huan luyén thé duc thé
thao, du lich, quan 1y kinh &, kiém toan, tai chinh

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap cé tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 van bang hodc chung chi boi dudng nghiép vu ngach
thanh tra vién;

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha
nudc d6i véi cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngit trong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu chuan ngach Thanh
tra vién

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu trurong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha niang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yé€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém
\Vu ciia Phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong val
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dinh hudng phat trién.
5.2. Yéu cau vé niang luc
Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao dirc va ban Iinh 2-3
- T6 chwe thyc hién cong viéc 2-3

Nhém nang hyc chung - S(?an t_h,élo va ban hanh van ban 2-3

. - Glao tiép ng xu 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Stir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban

Nhom nang Iy chuyén T Huong dan thug hién vin ban

o0 : - K|§m tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

N nen_ x| Mawvitriviéc lam: SVHTTDL-CMDC-
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve 02
cong tac thanh tra Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cia
Quy trinh cong viéc lién | tinh hién hanh vé linh vuc thanh tra, giai quyét
quan: khiéu nai, t6 cao va phong, chdng tham nhiing; cac
van ban QPPL cua thanh tra chuyén nganh vé van
hoa, thé thao, du lich va gia dinh

Cén ctr phap 1y: Thong tu 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ctia Thanh tra
Chinh pht huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh
tra.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, t6ng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé 4n vé cong tac thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, xu ly don,
thu, giai quyét khiéu nai, tb cdo va phong chdng tham nhiing, xtr 1y don, thu; chu
tri, té chire trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phan cong

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n,
du an.

Tham gia nghién cuu, xdy dung cac
van ban quy pham phap luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé 4n, du an cua
tinh vé cong tac thanh tra, kiém tra,
tiép ~cong dén, xu ly don, thu, giai
quyet khiéu nai, t& cdo va phong
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

Céc quy dinh, van
ban phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cap
c6 thdm quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat,
chién luwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du an
cta tinh vé& cong tac thanh tra, kiém
tra, tlep cong dan, xur ly don, thu, gial
quyet khiéu nai, t6 cdo va phong
chong tham nhiing, ti€u cuc.

2. T6 chtrc, huéng dan, theo dbi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé Xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tic thanh tra, kiém
tra, tiép cong dan, xur Iy don, thu, giai
quyét khiéu nai, t& cio va phong
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé cong tac
thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, xur
1y don, thu, giai quyét khiéu nai, t6
c40 va phong chéng tham nhiing.

1. Van ban, tai
liku duoc ban
hanh ding tién do,
ké hoach, thoi
gian va bao dam
chat luong theo
yéu cAu cia cap
trén.

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

3. Pugc co quan,
t6 chac 1op dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc

giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
bang; van ban phap luat cua Nha
nuéc, Bo VHTTDL; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n ctia nganh vé cong

1. Van ban bdo
cdo két qua kiém
tra duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cdo, danh gid co
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tac thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, | d& xuat kip thoi,
xtr Iy don, thu, giai quyét khiéu nai, t5 | dung ké hoach,
c4o va phong chdng tham nhiing, tiéu | dugc cip co tham
Ccuc. quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia
tham dinh cac | dinh caa Pang; vin ban phap luat cua | tham dinh, gop ¥
van ban. Nha nuéc, Bo VHTTDL; chién luoc, | dugc hoan thanh

quy hoach, ké hoach, chinh sach, |theo ding ké
chuong trinh, du 4n, dé an lién quan | hoach, chat luong
dén nganh van hoa, thé thao, du lich | do nguoi chu tri
vé cong tac thanh tra, kiém tra, tiép | giao.

cong dan, xu 1y don, thu, giai quyét

khiéu nai, t6 cao va phong chong tham

nhiing, ti€u cuc.

2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chuc trien | Pam bao quy trinh
hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén | cong tac va theo
chuyén mon, | mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc | ding ké hoach vé
nghiép vu. phan cong. tién do, chat luong

va hiéu qua cong
Viéc.
2.6 | Phoi hop thuc | Phoi hop voi cac don vi lién quan|1. Céng  viéc,
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi |nhiém wvu duoc
chinh sach lién quan dén nganh, linh | giao thong suét,
vuc nhiém vu dugc phan cong. tao dugc méi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phi
hop duoc hoan
thanh dat chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
nhiém vu | linh vic chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai liéu
chung, hoi | don vi theo phan cong. va y kién phat
hop. biéu theo yéu cau.

Ké hoach cong tac

28 X?}y d1_m§ Vét thu:C hiff:n ké hoach cong tac nam, quy, ?r:fcch)i(gg g;élwgbzg

thang, tuan cua ca nhan. £ A X
tien  do, chat
lugng.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

\ Puwoc quan Iy true tiép va \ Quan hé phdi hop truc ’ Cic don vi phdi hop |
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kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Lanh dao S6 VHTTDL,; Cong chuc thugc Thanh | - Cac phong quéan ly
Lanh dao Thanh tra S¢ tra S¢& Nha nudce thude Sa;

- Céac don vi sy nghiép
truc thudc So;

- Céc co quan, to chuc,
don vi ¢0 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Thanh tra tinh; - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Thanh tra B6 VHTTDL; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Phong VHTT cac huyén, thanh phd; - Thu thap cac thong tin can thiét cho
- Cac co quan, don vi c6 lién quan. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
' pham vi nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao - Tét nghiép dai hoc tro 1én nhoém nganh hoic chuyén
nganh: Luat, Van héa, Thé thao, Du lich, Kinh té, Kiém
toan, Tai chinh, Ké toan.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching | - C6 vin bang hoac chuang chi bdi dudng nghiép vu quan 1y
chi Nha nuéc ngach chuyén vién hoac tuong duong

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va su

dung duoc ngoai natr twong duong bac 2 Khung nang luc

ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam

Pham chit ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phéap lut cua Nha nudc,
quy dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc Véi tap thé.

- Trung thyc, biét lang nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning nghién ciru, phan tich, tong hop, tham muu,
bao cdo.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac chuyén mon cta phong va
dinh hudng phat trién.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c

lam.
5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3

) 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Giao tiép ting xur 2-3
luc chung =

- Quan h¢ phoi1 hop 2-3
- St dung ngoai ngfr )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung
cac van ban (theo nhiém vu caa vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
lam).
Nhém ning | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién céac
luc chuyén van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3
mon lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 2-3
lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 2-3
lam).

o - Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang =6 o 1o cr thay déi 1-2
luc quan 1y :

- Ra quyét dinh 1-2
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- Quan 1y ngudn luc

1-2

- Phat trién nhan vién

1-2

Tén VTVL: Ké toan vién

03

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach,
phép luat cia Nha nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc thudc tham
qguyén quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién vin
ban quy pham phap luét, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chtc trién
Kkhai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc vé cong tac ké
todn cta don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bdo cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thudc
pham vi quan 1y ctia nganh

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, duy an, dé an
duoc cap co6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién céc chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, linh vyc quan ly
2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viée thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiu luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linhvyec.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi¢p vu
theo phan cong dé céac
td chirc, ca nhan khac
hiu, trién khai dugc
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3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu.

va dat két qua.

3. Pugc co quan, t0
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chtc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vyc quéan 1y.

1. Vin ban béo céo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
chién lwogc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc quan 1y

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

+ Phu trach Lap du toan thu,
chi ngan sach, t6 chuc thuc
hién dy toan, quyét toan thu,
chi ngan sach quy, nam cua co
quan vin phong S&; chap hanh
dung quy dinh cta phap luat vé
ké toan, théng ké va thyc hién
cong khai ngan sach theo quy
dinh, phéi hop cac phong lién
quan khai bajo BHXH vé céc
ché do cua can bo, cong chirc
cua khéi QLNN (6m dau, thai
san, tang luong, nghi huu, thoi
viéc, nghi ché do...) va cac chi
phi hanh chinh khéc thudc linh
vuC van phong so;

+ Phu trach hoan thién céac
chtng tir ké toan va 1ap bao cao
quyét toan quy, nim va cung
cap thong tin coéng khai theo
dung quy dinh. Xay dung b
sung quy ché chi tiéu noi bo
van phong s& khi c6 cac van
ban stra doi bd sung;

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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+ Phu trach xdy dung quy ché
chi tiéu nodi bo trinh Giam déc
ky ban hanh va huéng dan thuc
hién quy ché theo quy dinh;

+ Phu trach bao cdo co quan
thué vé thué thu nhap ca nhan
vé cac khoan thu phi va 1¢ phi
va cac ngudén kinh phi hop
phap khac;

+ Phuy trach kiém tra, hudng
dan cac phong chuyén mon vé
tha tuc thanh quyét toan cac
cong viéc lién quan dén tung
linh vuc;

+ Phu trach sap xép, luu trit va
quan 1y toan bo ho so thanh
quyét toan thudc linh vuc vin
phong s&;

+ Phdi hop véi phong to chuc
phap ché thanh quyét toan cac
ché do lién quan téi nguoi lao
dong;

+ Phdi hop cac don vi chuyén
mon 1ap du toan trng dung khoa
hoc va cong nghé trong viéc
phat trién sy nghiép vian hoa
Cua nganh;

- Phéi hop huéng dan ché do
kiém tra kiém soat hoat dong
tai chinh cua cac don vi truc
thudc;

- Phéi hop cung cap sb liéu
cong khai ngan sach;

- Tham muu ché do, chinh sach
kip thoi cho lanh dao phong;

- Phéi hop thuc hién cac cong
tac khac cua phong khi truéng
phong phéin cong.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phdi hop Véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc 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
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Chét luong, theo ding
tién do ke hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung.

Tham gia thuc hién cac nhiém | Tham dy day du, c6
vu chung cua S¢ va nhiém vu | chat lugng theo yéu
lién quan dén linh vuc chuyén | cau.

moén ¢ trong va ngoai co quan,
cua Phong theo phan cong.

2.8 | Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, | Xdy dung, thuc hién
quy, thang, tuan caa ca nhan.

ké hoach theo ding ké
hoach cOng tac cua
phong, co quan va
nhiém vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan hé phoi hep truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Céac cong chtrc chuyén
mon khéc trong phong

Cac phong QLNN, don vi
truc thudc So lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quan 1y cua phong

- 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 cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mon cta Phong.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham
vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua
thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - C6 bang tot nghiép dai hoc tra 1én thudc chuyén nganh ké
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toan, ki€ém toan, tai chinh

Kién thtrc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thuc, ky nang quan 1y nha
nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong
duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia nha nudc,
quy dinh cda co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, Vi tap thé,
phdi hop cong tac tét.

- Trung thurc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chtrc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé& xuét nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xtr ly cac
tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéce
lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhém nang luc | - Pao dic va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (ng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
Nhom nang luc | - Xay dung van ban 2-3
chuyén mén - Hl{é’ng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
Nhom ning Iuc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1}'{ su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap

che

04

M3 vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong To chirc - Phap ché, Sé Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thugc tham quyén quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, du 4n, dé an vé phap ché; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

X4y dung van  [Tham gia nghién ctu, xay dung céc
ban quy pham |quy dinh trinh UBND tinh; van ban
phap luat, chién [phap luat ctua nganh; chién luoc, quy
luoc, quy hoach, hoach, ké hoach, chinh séch, chuong

k€ hoach, chinh [trinh, duy an, d€ an cua nganh, linh

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, du an, dé an duoc
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e phap ché

cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuyc
phap ché hoic cta dia phuong.

2. T chir, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghi¢p vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan 1y vé nganh, linh vuc phap ché
hodac cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chuc cic chuyén dé
boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, Ilinh
vuc phap ché hoic cia dia phuong.

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

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

3. Puoc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan|
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Thuc hién cac
van ban.

Tham gia bao c4o viéc thuc hién céc
quy dinh cua nganh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc phap ché.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang tho1 han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh, BQ, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc phap ché cia nganh.

N6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugong do
nguoi chu tri giao.

2.5[Thuc hién cac  [Tham gia t6 chic 16p tap huan tuyénfPam bao quy trinh cong

hoat dong truyén phd bién phap ludt cuoaic va theo ding ké

chuyén mon, nghanh. hoach vé tién do, chat

nghi€p vu. lugng va hi¢u qua cong
viec.

2.6[Phoi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan|l. Cong viéc, nhiém vu

hién. tham muu hoach dinh va thuc thiduoc giao thong subt,

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

tao duoc modi quan hé
cong tac phat trién hi¢u

qua cao.
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D. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién 46 ké hoach.

vu chung, hoi
hop.

2.7(Thuc hién nhiém(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
bi tai lidu va y k1en phat
biéu theo yéu cau.

thang, tuan cua ca nhan.

2.8(Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vyl
dugc giao.

2.9

huc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Trudng phong

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don
vi thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

phong.

Céac co quan, to C,hl'l‘C, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
phap che thudc pham vi quan ly caa

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cép 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.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mac do xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

thu trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr& 1€n chuyén nganh Luat.




189

Kién thtrc bo tro

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

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
db1 v6i cong chie ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yeéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nude ¢ linh vuce cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chic ning, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y céc tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phéap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhom niing luc - D?o dl’:‘[‘C va bég AthA _ 2-3
chung ' - T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngtr 9
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1. D AN 2-3
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri vi€c lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cc vin ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3
chuyén moén ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
A R RN 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chien luge 1-2
s , - Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narll}% lyc quanf- Ra quyét dinh 17
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé to [Ma vi tri vi¢c lam: SVHTTDL-CMDC-05
chirc bd may Ngay bat dau thyc hién:

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

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
Cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé Iinh vuc
thuoc tham quyen quan 1y

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia ting dung tich hop cac cong nghé vao nhi€ém vu cong tac can bd clia cac
phong va cac don vi su nghi€p thuoc S theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1[Xay dung ké  [Xay dung ké hoach bién ché, cong taciCac ké hoach, dé an
hoach, chinh tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém,dugc cap c6 tham
sach, dé an diéu dong, luan chuyén, thoi viéc, quylquyén thong qua.
hoach d6i ngii can bg, cong chirc, vién
chirc, xay dung co cau vi tri viéc lam
ddi véi timg phong, timg don vi;
Nghién ciru, dé xuat to chiic bo may,
thanh 1ap, giai thé, sap nhap; xdy dung
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chirc ning, nhiém vu va co cau to chic
cac to chac thude linh vuc quan 1y

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Ung dung cong nghé thong tin trong
cong tac chuyén moén, nghiép vu.
Thuc hién cong tac bao cdo thdng
ké, tong hop vé td chic bo may va
cong chuc, vién chuc cua don vi
Ung dung cong nghé thong tin vio
quan ly, khai thac stir dung co s¢ di
liéu thong tin phuc vu Su lanh dao,
diéu hanh, quan 1y cua So.

Ung dung cong nghé vao viéc quan ly
hd so nhan sy.va quan 1y co s¢ dif

Vvé cong chire, vién chuc cua So.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td chic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va|

liu dién tir co so dir lieu quoc giadat két qua.

3. Puoc co quan, td

Thuc hién nhiém vu bao tang, giam
BHXH cho cong chic thudc khéi
QLNN.

Dy thao cac van ban lién quan vé cong
tac can bd; nhan xét, danh gia, xép loai
cong chuc; viéc tuyén dung, tiép nhan,
diéu dong, b nhiém, bd nhiém lai;
quan 1y hd so can bo cong chic, thuc
hién ché do chinh sach ddi voi cong
chirc va nguoi lao dong ctia co quan
Xay dung cong tic chinh sach tién
luong cong chirc, vién chirc toan nganh

chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan|
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Thuc hién cac
van ban.

Tham gia bao cdo viéc thuc hién cac
van ban quy dinh cua phap luat vé
cong tac to chirc can bo.

1. Vian ban bao cio két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp co6 tham
quyén phé duyét.

2.4[Tham gia tham [Tham gia thim dinh, gép y cac quy|Noi dung tham gia tham
dinh cac van dinh; dé an lién quan dén nganh,dinh, gép y dugc hoan
ban. linh vuc dugc phan cong thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do

nguoi chu tri giao.
2.5[Thuc hién cac  [Tham gia to chuc cac 10p tap huanPam bao quy trinh cong

hoat dong
chuyén mon,

nghi¢p vu.

tuyén truyén phd bién phap luat cua
nganh,

tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat

Chu tri hodc tham gia to chirc trién

luong va hi€u qua cong
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khai thyc hién cac hoat dong chuyénjviéc.
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc
phan cong.

2.6/Phoi hop thuc
hién.

vuc nhiém vy dugc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi lién quan(l. Cong viéc, nhi€ém vu
tham muu hoach dinh va thyc thidugc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linhtao dugc moi1 quan hé

cong tac phat trién hiéul
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dlng
tién do ké hoach.

2.7(Thuc hién nhiém[Tham du cdc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

vu chung, hoi
hop.

Tham dy day di, chuan
bi tai liu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8[Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tudn cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.9[Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

mon khac trong don vi.

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phdi hop true | Céac don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Truéng phong Cac cong chic chuyén  |Céc co quan, t6 chirc, don

vi thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

phong

Céc co quan, to chirc, don vi ¢ hoat
dong li€én quan dén nganh, linh vyc t6
chire can bo thuoc pham vi quan 1y cua

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

L Lay thong tin thong ké.

L Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2

[Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhi¢ém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mac do xéac thuc ctia thong tin
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4.5

thu trudng.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri
nhan luc, Kinh té lao dong, Cong nghé thong tin, Bao tang
hoc, thé duc thé thao.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cuia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thtrc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc dbi véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cu cia vi tri viéc 1lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cuia Pang, phap ludt cua nha nude, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, th.'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao méat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vdi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vuce cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap
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nghiép vu vé€ nganh, linh vuec.

nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
licu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén moén dam nhi¢m.
- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
. - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 :
chung - G1ao tleAp u’rig XU 2-3
- Quan h¢ pho1 hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 9
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2.3
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cc vin ban 9.3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 9.3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phoi hop thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chien luge 1-2
s , - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom narll}% lyc quani Ra quyét dinh 12
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

ly ngudn nhan lyc

_ . + . Mawvitri viéc lam: SVHTTDL-
Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan (~nMpc-os

Ngay bat dau thyuc hién:

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

quan ly

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

1. Muc tiéu vi

Tham gia soan thao cac vin ban, tong hop bdo cdo trong cong tac td chic can b,

tri viéc lam
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cong churc, vién chirc; cong tac dao tao, boi dudng va ché d6 chinh sach thudc linh vuc
van hoa, thé thao, du lich va gia dinh cua cac phong va cac don vi sy nghiép thudoc S&
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

trién khai thuc
hi¢én cac van
ban.

hang nam vé cong tac kiém diém,
nhan xét, danh gié cong chuc, vién
chirc don vi, cong chirc, vién chuc
lanh dao, quan 1y thudc tham quyén
quan 1y cua So.
Huéng dan, kiém tra vé cong tac
t6 chuc bo may, quan ly, str dung,
dao tao, boi duong, thuc hién ché
d0, chinh sach can by, cong chic,
vién chirc d6i Véi cac co quan, don
Vi, to chirc thude va tryc thudc don
Vi
To6 chuc thuc hién, huong dan viéc
thuc hién ché do chinh sach doi véi
can bd, cong chure, vién chire va nguodi
lao dong cong tac tai cac phong va
don vi su nghi¢p thuoc S

Truc tiep quan 1y, cap nhat ho so can
bd, cong chirc, vién chirc trong toan
So theo quy dinh.
T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hicu luc,
hi¢u qud quan ly ve€ nganh, linh vuc

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang
cong viéc
2 11Xay dung ké Xay dung ké hoach bién ché, cong tacCac ké hoach, dé an duoc
hoach, chinh tuyén dung, bo nhiém, mién nhiém,cap c6 tham quyén thong
sach, dé an diéu dong, luan chuyén, thoi viéc, quyqua.
hoach déi ngii can b, cong chire, vién
chuc, xay dung co cau vi tri viéc lam
doi véi tung phong, timg don vi;
Nghién ctru, d€ xuat to chac bo may,
thanh 1ap, giai thé, sap nhap; xay dung
chirc nang, nhiém vy va co cau to
chirc cac to chirc thudce linh vuc quan
1y
2.2[Hudéng danva | Hudng dﬁnz Kiém tra va tong hop|l. Vian bén, tai liéu duoc

ban hanh dﬁng tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat Iugng theo yéu
cau clia cap trén.

P. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghlep vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac h1eu
trién khal duoc va dat ket
qua.

3. Dugc co quan, t6 chuc
16p ddo tao, bdi du:0’ng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

hap ché hoic cua dia phuong.
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Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi du’omg nghlep vy, pho bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
Vuc phap ché hoic ctia dia phuong.

2.3

Thuc hién cac
van ban.

vé cong tac to chirc can bd.

Tham gia bao cao vi¢c thuc hién|
cac van ban quy dinh cua phap luat

1. Van ban bao céao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy|
dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ke hoach,
du’oc cap c6 thAm quyén
hé duy¢t.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, g()p y cac quy
dinh, BJ, nganh; dé an lién quan
dén nganh linh vyc cong tac to
chirc can bo

NOi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo  dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop vo1 cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vige, nhiém vu
duoc glao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong
tic phat trién hiéu qua
Cao. )

2. Noi dung pho6i hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyen moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cu.

2.7

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tdc cua don
Vi, co quan va nhiém vu

duoc giao.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

SO Vin hoa, Thé thao va Du

lich

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chirc, don
vi thudc BO.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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- Tham gla cac cudc hop co lién quan.

Céc co quan, tO thﬁ:c, don vi ¢6 hoatr Cung cap cac thong tin theo y€u cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc toF Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
chirc can by thuoc pham vi quan ly ctathue hién cong viée chuyén mon.

L Lay thong tin thong keé.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chua dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 (Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi

4.4

nhiém vu dugce giao theo quy dinh.
Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia

45 hi truomg.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri nhan
luc, Kinh té lao dong, Cong nghé thong tin, Van hoa, Thé
thao, Du lich ‘

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo y€u cau nhi¢m vu
cua cap co thdm quyén quy dinh.

Kién thtrc bo tro

- Co chu’ng chi boi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha
nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
ngtr Viét Nam theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
tru:ong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

L Tinh than trach nhi€ém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot

- Trung thure, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

L Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

L Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hi¢n, kiém tra va|

tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
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giai phap doi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va td churc thuc hién hiéu qua cac
chu treong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cual
Nha nude ¢ linh vuce cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh|
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut
va thyuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céac kién thtrc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dac va ban Iinh 2-3
- T6 chure thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngfir 5
- Sir dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
SR A A 2-3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyuc hién cic vin ban
oA e ia 1a 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 93
mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban
A BEIPURATSEN 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban
oA S e s 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
. ... | Quan Iy su thay doi 1-2
Nhém néng lyc quan 1y - Ra quyét dinh 17
- Quan 1y nguon luc 1-2
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| Phat trién nhan vién

| 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé tai

chinh

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

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

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

hoach dinh va thyc thi chinh sach vé linh vue tai chinh:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy

pham phap luat, dyu an, dé an thudc linh vuc tai chinh; cha tri, t6 chuc trién khai

thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua tinh
bao cao Lanh dao Phong trinh
Lanh dao S&, UBND tinh.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé 4an dugc cip ¢
tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trien
khai thuc hién cac chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du én, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua tinh.

2. TH chuec, hudéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hoac cua tinh.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cua tinh.

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chat luong theo yéu
cAu cla cap trén.

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

3. Puogc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két,

Tham gia to chic so két, tong

1. Van ban bao cao
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tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

két, kiém tra, phén tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh vé& chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4n cua
nganh.

két qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. NoO1 dung bao cao,
danh gia co dé& xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thAim  quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh cua chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong.

Noi dung tham gia
thAm dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vy duogc phan cong.

- Phu trach quan ly, st dung tai
san toan nganh cua co quan theo
tham quyén dugc giao va thuc
hién cac bao cao lién quan hang
quy, hang nam theo quy dinh gui
cac sO0 nganh lién quan khi co
yéu cau va thyc hién kiém ké tai
san theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc;

- Phu trach bao cao bao cao dinh
ky thudc linh vuc duoc giao.
B4o c4o thuc hanh tiét kiém,
chbng lang phi cta cac co quan
hanh chinh, don vi su nghiép
theo quy dinh cta phap luat;

- Phu trach tong hop Quyét toan
ngan sach nha nudc va céc
ngudn kinh phi khac; Vén dau
tu cong; tong hop tai san trong
toan nganh;

- Phy trach coéng khai ngudn
ngan sach nha nudc, cac nguon
kinh phi hgp phap khac va cac
linh vuc lién quan dén tai chinh
cia toan nganh theo quy dinh

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong vigc.
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nha nudc;

- Phéi hop xdy dung du toan
ngan sach hang nam,

- Phéi hop tdng hop ké hoach du
todn ngan sach nha nudc va
quyét toan kinh phi ngan sach
nha nudc va cac ngudn kinh phi
hop phap khac khac hang nam
cua cac don vi truc thudc So;

- Phdi hop Tong hop bao cao
dinh ky; bao cao thang, quy, 6
thang, nam va bao cao dot XUAt
vé tinh hinh hoat dong cua
phong véi cac co quan chic
nang, tong két danh gia cong tac
tai chinh va trién khai linh vuc
tai chinh dén cac don vi su
nghiép thuoc So;

- Phu trach va tryc tiép hudng
dan cac don vi thuc hién cac thu
tuc vé XDCB, thuc hién nhiing
du 4an XD do S& chi tri bao gom
cac cong trinh da duoc thuc
hién, cac cong trinh dang trong
giai doan thanh toan va Cac
cong trinh dugc thuc hién trong
thoi gian toi;

- Phuy trach huéng dan, kiém tra,
danh gia viéc thyc hién chién
luge, quy hoach, ké hoach phat
trién dai han, 05 nim va hang
nam; chuong trinh muc ti€u
quéc gia, chuong trinh dy an,
cong trinh xay dung co ban; cac
ché do chinh sach, tiéu chuan,
dinh muc; cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua phong.

- Phu trach thyc hién day dua ché
d6 bao cao xay dung co ban gui
bo Uy ban nhan dan tinh va céc
nganh chirc nang khi c6 yéu cau;
- Phu trach thu tuc hd so vin ban
va quyét toan von xay dung co
ban, mua sam trang thiét bi ding
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quy dinh cta nha nudc;

- Phu trach t6 chuc thuc hién céac
ké hoach dé& 4an dy an chuong
trinh t6 chuc viéc 1ap ké hoach
phat trién su nghiép xay dung co
ban chuong trinh muc tiéu qudc
gia cuia nganh Vian hoa Thé thao
va Du lich;

- Phéi hop viéc xdy dung ké
hoach du toan NS; 1ap ké hoach
dau tu phat trién, xay dung co
ban, chuong trinh muc tiéu Qudc
gia...gui Bo, UBND Tinh va cac
nganh chtic nang khi c6 yéu cau;
- Phéi hop thuc hién cac cong
tac khac cua phong khi truong
phong phéan cong.

Phoi
hién.

2.6 hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
linh vuc tai chinh.

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

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

Thuc hién nhiém
vu chung.

2.7

Tham gia thuc hién cac nhiém
vu chung cua S& va nhiém vu
lién quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai co quan,
cua Phong theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan hg phéi hep truc
tiep trong don vi

Cac don vi
phéi hop chinh

Trudéng phong

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach

Céac phong QLNN, don
vi truc thuoc S¢& lién
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cong tac cua don vi, co quan | quan.
va nhiém vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén ngzimh, linh vucC | - Cung cép céac thong tin theo yéu cau.
tai chinh thugc pham vi quan ly cua | . Thy thap cac thong tin can thiét cho

phong.

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin théng ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia 'y klen Vé cac viéc chuyén mon ctia Phong.

4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham

Vi nhiém vu dugc glao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua Lanh dao Phong.

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

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan-
kiém toan, Quan tri kinh doanh, Kiém toan

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cha Cap c6 tham quyen quy dinh.

Bo6i dudng, ching
chi

- C6 chiing chi boi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha
nudc dbi voi céng chic ngach chuyén vién hoic tuwong
duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st
dung duogc ngoai nglr twrong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyeét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap lut cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra
va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

-C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéc & linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac
tinh hudng trong qué trinh hudéng din, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, to chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac
tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén méon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vj tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do

Nhoém nang luc Chung - D?,O dtrc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng Xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir

Nhom ning luc chuyén | - Xay du’ng van ban 2-3

mon - Huong dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3
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- To churc thyc hién van ban 2-3
Nhom nang lyc quanly |- Tu duy chién 1117007 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Chuyén
hoach dau tw

vien ve Ke
08

Ma vi tri viéc lam:SVHTTDL-CMDC-

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, du 4n, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu
phat trién nganh, linh vuc thuéc pham vi quan 1y; cha tri, to chac trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Xdy dung van |- Tham gia nghién cuu, xay | Cac quy dinh, van ban

ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

dung cac quy dinh, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoac cua tinh bao cdo Lanh
dao Phong trinh Lanh dao So,
UBND tinh.

- Tham gia xay dung ké hoach
phat trién nganh, linh vuc 5
nam va hang nim, quy hoach;
ké hoach dau tu cong trung
han va hang nidm; cac chuong
trinh, du 4n khac theo su phan
cong cua Lanh dao Phong.

- Tham gia gbp y cac du thao
quyét dinh, chi thi, thong tu
va cac van ban khac thudc
chic nang nhiém vu duoc
giao.

phap luat, Chién luoc,
quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an
duoc cap co6 tham

quyén thong qua.
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- Tham gia xdy dung ké
hoach dau tu coéng trung han
va hang nam; cac du 4n quan
trong cap tinh; danh myc du
an str dung von ngan sach nha
nude va cac ngudn von dau tu
cong khac theo quy dinh cua
phap luat.

- Tham gia du kién phuong
an phan bo chi tiét ké hoach
dau tu coéng trung han va
hang nim cho nganh, linh vyc
quan ly; giam sat hi¢éu qua sur
dung vén dau tu cong ngudn
ngan sach nha nudc.

2.2

Huéng dan va

trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh vé
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n thudc
nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu cta nganh.

2. T6 chuc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh siach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y linh vuc ké
hoach va dau tu ctia nganh.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua tinh.

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trien khai duogc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, d4nh
gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an linh vuc ké hoach va dau tu
Cua nganh.

1. Vin ban béo céo keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén linh vuc ké hoach va
dau tu cua nganh.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duogc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuc
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu duoc phan
cong.

1. Huéng dan cac don vi thuc
hién cac thu tuc vé XDCB,
thuc hién nhitng du an XD do
S¢ chu tri bao gém céac cong
trinh da duoc thuc hién, cac
cong trinh dang trong giai
doan thanh toan va Céac cong
trinh dugc thuc hién trong
thot gian toi;

2. Huéng dan, kiém tra, danh
gia viéc thuc hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach phat trién
dai han, 05 nam va hang nam;
chuong trinh muc tiéu quéc
gia, chuong trinh dy &n, cong
trinh xdy dung co ban; cac ché
do chinh sich, tiéu chuan,
dinh mtc; cac van ban quy
pham phap luat lién quan dén
chic nang, nhiém wvu cua
phong.

3. Huéng dan viéc xay dung
ké hoach du toan NS, 1ap ké
hoach dau tu phat trién, xay
dung co ban, chuong trinh
muc tiéu Qudc gia...gui BY,
UBND Tinh va cac nganh
chtrc nang khi c6 yéu cau;

4. Thyc hién day du ché do
bao cao xay dung co ban gui
bo Uy ban nhan dan tinh va
cac nganh chuc nang khi cé
yéu cﬁu;

5. Tha tuc hd so van ban va

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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quyét toan von xay dung co
ban, mua sam trang thiét bi
dang quy dinh cua nha nudc;
6. Huéng dan hoan thién hd
so phap 1y cac du an dau tu
xdy dung co ban do nganh
duoc giao quan ly;

7. T chtc thuc hién cac ké
hoach dé 4n du an chuong
trinh t6 chic viéc lap ké
hoach phat trién su nghiép xay
dung co ban chuong trinh
muc tiéu qudc gia cia nganh
Vin hoa Thé thao va Du lich;
8. Xay dung ké hoach dy toan
NS; l1ap ké hoach dau tu phat
trien, xdy dung co ban,
chuong trinh muc tiéu Qudc
gia..gui Bo, UBND Tinh va
cac nganh chuc nang khi co
yéu cau.

9. Thuc hién tong hop phéan
bo chi tiét ké hoach vén ngan
sach nha nudc trung han va
hang nim

10. Thyuc hién bao cao tinh
hinh thyc hién ké hoach dau
tu cong trung han va hang
nam, chuong trinh muc tiéu
quéc gia

11. Phéi hop thuc hién cac
cong tac khac ctua phong khi
Truong phong phan cong.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phédi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén linh vuc ké hoach va dau
tu.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Tham gia cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai Phong

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién
phat bi€u theo yéu cau.
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| theo phan cong.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, | Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan ca c4 nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua
phong, co quan va
nhiém vu duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép

va kiém duyét két qua
béi

Quan hg phoi hep truc

tiep trong don vi

Cac don vi
phéi hop chinh

Trudng phong

Xay

dung, thuc hién ké

hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don wvi,

Cco

quan va nhiém vu duoc

giao.

Cac phong QLNN,
don vi truc thuéc So
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc tai
chinh thuoc pham vi quan 1y cua

phong

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia Phong.

4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham
vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua
thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Pai hoc tré 1én voi:
- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: ké toan - kiém
toan, xay dung.
- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
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cua cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi
chung chi

dudng,

- C6 chtng chi boi dudng kién thuc, ky ning quan 1y nha
nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung
dugc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

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

- Trung thurc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac cau

khac

yeu

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

-Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha
nuoc ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhirmg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh
hubng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap do
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Nhom niing luc chung - Dgo duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xir 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngir 2
Nhom ning lyc chuyén | - Xa&y du:ng van ban 2-3
mon - Hudéng dan thuc hién van ban 2-3

- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3

- Tham dinh vian ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
Nhém nﬁng luc quén ]}'/ -Tu duy Chiél’l lu’(_)’CW 1-2

- Quan ly sy thay doi 1-2

- Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhén vién 1-2
Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh | Md VIVL: SVHTTDL-CMDC-09
chinh Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Van hoa, Thé thao va Du lich
Quy trinh cong viéc lién | Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
guan: dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc oA . s s
eI VY, cong vie Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT ™ "Nhiem vu,

i et Cong viéc cu thé
mang cong Vl(}C

Tham gia nghién clu, xay
dung cac quy dinh trinh
UBND tinh vé cai cach hanh
chinh thudc linh vuc van
hoa, thé thao, du lich

Céc quy dinh, van ban, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, d& an dwoc Cip co
tham quyén théng qua.

Xay dyng van
ban vé cai
cach hanh
chinh

2.1

Huéng dan va|l. Tham gia huéng dan trién

trién khai thuc

1. Van ban, tai liéu duoc

2.2

hién cac van

ban.

khai thyc hién cac quy dinh
cta Chinh phu, B6 VHTTDL,

UBND tinh V& cai cach hanh

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo y€ucau cua




212

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viec

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh thudc linh vuc van hoa,
thé thao, du lich

2. T6 chie, huéng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sdch chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y ctia nganh vé
cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chac cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua nganh vé
cai cach hanh chinh.

Cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duogc va dat két qua.

3. Puoc co quan, té chic
l6p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong vi¢c
giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chic so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
cta tinh vé cai cach hanh
chinh linh vuc vin hoa, thé
thao, du lich

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh cua tinh vé
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4an lién
quan dén linh vuc vin hoa,
thé thao, du lich vé cai
cach hanh chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luwong do nguoi chu tri giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc oA , ax crp s
TT eI VY, cong wie Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, n <A 3 3 0 ie
Mk Cong viéc cu the thanh cong vigc
MaAang cong viéc U
- Tham gia tong hop, tham
muu xay dung van ban vé
cong tac cai cach hanh chinh
theo nganh, linh vuc dugcC
phan cong. 7
- Tham muu trién khai, dé
.., [xuat cac gidi phdp nang cao| .. , . A
Thuc hién cacl o4 cai cich hanh chinh déi| Da™ Dao quy trinh cong
hoat dong | ,. . .. o ztac va theo ding ké hoach
2.5 n .~ Vo1 cac linh vuc: cai cach thé "y ..z .. £ \
chuyén mon, |, . .. , . . |V€ tien d9, chat luwgng va
nghiép vu che; cai cach thuv tuc hanh hiéu qua cong viéc
A chinh; cai cach t6 chuc bg| o
may; cai cach ché do cong vu;
cai cach tai chinh cong va xay
dung, phat trién chinh quyén
dién tr, chinh quyén so theo
nganh, linh vuc dugc phan
cong.
£ e .| 1. Co i¢C, nhiém v
Phoi hgp voi cac don vi Copg VIee ¢ b
oA dugc giao thong sudt, tao
lién quan tham muu hoach dugc méi quan hé cong tac
Phéi hop thuc| dinh va thuc thi chinh sach |©ooc Mot duan fic cong
2.6 | .. A £ . -~ |phat trien hiéu qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh n: e
vuc nhiém vu dugc phan 2. Noi dung phoi hop dugc
con ' : ' hoan thanh dat chatlugng,
& theo dung tién do ké hoach.
Thuc hién| Tham du cac cudc hop lié Ao a4 [
V ¥ o cac Cuob Hop e 1o g du day du, chuan bi
nhiém vu| quan d¢n linh vuc chuyén | .. .. % 7.z A
2.7 N N \ - tai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi | mon & trong va ngoai don A A
: A A theo yéu cau.
hop. vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ke
28 Xay dung va thuc hién ke hoach cong tac hoach theo dung ké hoach
" | nam, quy, thang, tuan ctua c4 nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

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

Pwgc quan ly
truc tiép va
kiém duyét két
qua bai

Quan ly truc
tiép/Quan hé phdi
hop truc tiép trong

don vi

Cac don vi phéi hep chinh
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Chanh Van Céc cong chirc chuyén | Cac co quan, t6 chirc, don vi thudc
phong mon khac trong don vi | Bg, dia phuong c6 1ién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop cd lién
quan. '
Céc co quan. t6 chire. don vi c6 hoat i ‘ACung cdp cac thong tin theo yéu
) : cau.

dong lién quan dén nganh. linh vuc
van phong thudéc pham vi quan ly
cua don V1.

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

- Lay thong tin thong ké. .

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh caa té chuc trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.,

44 DPugc y€u ciu cung cép thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin|
" | phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
4.5 Cép trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép Pai hoc trd 1én vai:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan 1y nha
nuéc, Quan 1y vin hoa, Thé duc thé thao, Du lich, Hanh
chinh cong

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

Trinh d6 dao tao

- C6 chiing chi boi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha
nude doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va s
dung dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng, chiing
chi

Kinh nghi¢m (thanh

RS, Th inh vé diéu kién, tiéu chuén cta ngach
tich cong tac) co quy dinh vé dicu ki¢n, tiéu chuan cua ngac

« Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh
chu trurong, chinh sach ctia Bang, phap luat cuia nha nudc,
quy dinh caa co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, Vi tap thé,

Pham chat c4 nhan
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Yéu cau cu thé

phdi hop cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

* C6 kha ning cu thé hoa va to chac thyc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vye cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng cha truong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chiic nang, nhiém vu cua don vi.

. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu 1y cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé Xuat va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién cau, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung céac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua Vi tri
viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap a6

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

Nhém nang lyc chung  |Gjao tiép ung xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir )
Str dung cong nghé thong tin
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Kha nang tham muu xay dung cac van ban

o AR 2-3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

o e a s 2-3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén tha nang kle.:fn tra VI?C thuc,hlin cac vatl 2-3
. ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
mon —~— ST ORTSUCRENY

Kha nang tham dinh, gop y cac van ban

S AN 2-3
(theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 2-3
lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2

Nhém ning lyc quan 1y  [Ra quyet dinh 1-2

Quan 1y nguon luc 1-2
Phat trién doi ngi 1-2

Ma  VTVL: SVHTTDL-
CMDC-10
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua khen
thudng

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

Quy trinh cong viéc lién | Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
guan: dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thuong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong h0’p, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chmh sach va chu tri xay dung, hoan thlen van ban quy
pham phap luét, du 4n, dé 4n vé thi dua, khen thuong, chu tri, t& chire trién khai
thuc thi cac nh1¢m vu chuyen mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT INhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Céng viéc cu thé thanh cong viéc

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cap co tham
quyén thong qua.

Tham gia nghién cuu, xay|
Xay dung van|dung cac quy dinh trinh
2.1 | ban vé Thi dua, UBND tinh vé thi dua, khen
khen thuong  [thuéng thudc linh vuc van|
hoa, thé thao, du lich
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Coéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cta Chinh phu, B VHTTDL,
UBND tinh vé thi dua, khen
thuong

2. T6 chte, hudng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cua nganh vé
thi dua, khen thuong.

3. Tham gia to6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cua nganh,
tinh vé thi dua, khen thuong.

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

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

qua.
3. Duoc co quan, to
chuclép dao tao, boi

dudng danh gida hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
vé thi dua, khen thudng
thudc pham vi cua nganh..

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

2. NO1 dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cip c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh cua tinh vé
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan
dén linh vuc vin héa, thé
thao, du lich vé thi dua,
khen thuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop ¥y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tong hop, tham
muu xay duyng van ban vé
cong tac thi dua, khen thudéng
theo nganh, linh vuc duoc
phan cong.

- Trién khai phat dong cac

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Coéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cua tinh

phong trao thi dua ctia nganh,

- Xay dung ké hoach, bao céo
linh vuc thi dua, khen thudng.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

cong.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu duoc phan

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subdt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phéi hop
duogc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

hop.

Vi theo phéan cong.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don

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

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac

nim, quy, thang, tun cua c4 nhén.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pwoc quan ly
truc tiep va kiem
duyét ket qua béi

Quan ly truc
tiép/Quan hé phéi
hop truc tiép trong

don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Céc cong chuc
chuyén mon khéc
trong don vi

Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong c¢6 lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc thi
dua khen thuong thuéc pham vi quan 1y
cua phong

* Tham gia cac cudc hop co 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 ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
"~ | nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

44 Dugc y€u cau cung cap thong tin va danh gia mire d6 xac thuc cua thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
4.5 cap trén.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

To6t nghiép Pai hoc tro 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly
nha nudc, Quan 1y van hoéa, Thé duc thé thao, Du lich,
Hanh chinh cong

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy

ctia cap c6 tham quyen quy dinh.

Trinh d6 dao tao

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kién thuc bo tro |- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngir twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

Ca AT Th inh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach
tich cong tac) co quy dinh v€ diu kién, tiu chuan cua ngac

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh caa co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Biém tinh, nguyén tac, can than, biao 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.

Pham chit c4 nhan

« C6 kha ning 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
Céc yéu cau khac | trong pham vi chirc niang, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
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Yéu cau cu thé

« C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac
tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, 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 ning cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thiic, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc
lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
* Pao dtc va ban linh 2-3
« T6 chie thyc hién cong viéc 2-3
L * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc —
* Quan hé phoi hop 2-3
« Sur dung ngoai ngi 5
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mon (theo nhiém vu caa vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
: AT, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc 1am)
Nhém nang lyc quanl® Tu duy chién lugc 1-2

ly

« Quan Iy sy thay doi 1-2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién

quan:

luat ctia Nha nuéce

Céc Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chuec trién khai thuc hién cac nhiém vu thudce linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay  dung
van ban quy
pham phap
luat, chién
luoc, quy
hoach,  ké
hoach, chinh
sach,
chuong
trinh, dé an,
du an.

2.1

Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, don doc viéc thuc hién chuong
trinh cong tadc thudc linh vuc duoc
phan cong theo doi; chu tri hoac
tham gia xdy dung du thao van ban
quy pham phap luat, cac bao cdo, dé
an, du an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri noi bo, bao vé bi mat nha
nudC Cua co quan, don vi.

Toéng hop, bao céo sd lidu cuaa
nganh vin hoa, thé thao va du lich

Chuong trinh cong
tac thuc hién dung
tién do.

Cong tac bao v¢
chinh tri ndi bg, bao
v¢é bi mat nha nudc
cua co quan, don vi
thuc hién dang quy
dinh

Huong dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban.

2.2

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
Xuat voi lanh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng van dé thuoc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién
dd6, ké hoach, thoi
gian, chat luong
theo yéu cau cua cap
trén.

Kiém tra, so
két, tong két
Viéc thuc
hién cac van
ban.

2.3

Phéi hop to chiic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién Iinh vuc duoc
phan cong theo doi

Van ban bio céo
két qua kiém tra
duogc thuc hién dung
thoi han quy dinh.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,
Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Tham  gia = Tham gia gop y cac Chuong trinh
24| tham  dinh | cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
cac van ban. | Lanh dao khi dugc phan cong

Noi dung tham gia

gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong
do nguoi cha tri
giao.

, Phéi hop voi cac don vi lién quan
Phoi hop | tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Coéng vigc,
nhiém vu duoc giao
thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu

2:5 thuc hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh qua Ca?i e
: A A 2. Noi dung phoi
vuc nhiém vu dugc phan cong. .
hop duoc hoap
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ke hoach.
Th.l'{c hicn Tham dy cac cudc hop lién quan Th;a m du (.i?y Cf“:
nhiém  vu | .z NG . [chuan bi tai lidu va y
2.6 .. | dén linh vuc chuyén mon & trong va | .« s A
chung, hoi .. . A kiéen phat biéu theo
hop. ngoai don vi theo phan cong. yéu cAu,

2.7, S A
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |dung ké hoach cong

tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

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

Quan ly truc
tiép/Quan hé phéi
hop truc tiép trong

don vi

Pugc quén Iy
truc tiep va kiém
duyét ket qua bai

Cac don vi phoi hop chinh

Cac cong chirc chuyén

Chanh Van phong mon khac trong don vi

Céc co quan, to chirc, don vi
thuoc Bo, dia phuong ¢6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

'Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh |

Ban chat quan hé
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
Céc co quan, td chirc, don vi co - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong lién quan dén nganh, linh | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
vuc thugc pham vi quan 1y cua thuc hién cong viéc chuyén mon.
phong - L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc ciia thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
| cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yé&u cau V€ trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

To6t nghiép Pai hoc tro 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly
nha nudc, Quan 1y vin héa, Thé duc thé thao, Du lich,
Hanh chinh cong
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ciia cap ¢ tham quyén quy dinh.

Trinh d6 dao tao

C6 chiing chi boi duong kién thirc, Ky ning quan 1y nha
nudc ddi voi céng chirc ngach chuyén vién va tuong
Bbi dudng, ching | duong.

chi Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

A Th inh vé diéu kién, tiéu chuén ctia ngach
tich cong tac) €0 quy dinh v& dicu kién, tiéu chuan cia ngac

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh caa co quan.

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

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

Phim chat c4 nhan
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Yéu ciu cu thé

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu trwong, chinh sich, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nudc ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

« C6 kha ning dé& xuat nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, Ky nang xtr ly céc
tinh huéng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, d& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac
tai liu, 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; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cua Vi tri viéc
lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban Iinh 3-5
« T chuc thyc hién cong viéc 2-3
L * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néang lyc —
chung  Giao tiép ung xu 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngir )
* Str dung cong nghé thong tin
 Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 9.3
Nhém niang lyc ~ [nhiém vu cta vi tri vige lam)
chuyén mén « Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban
o AR 2-3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu caa vi tri viéc lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
- S e DA 1 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém l’lélll,g luc quan|, Ra qllyét dinh 1-2
y 3
* Quan Iy nguon lyc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2
A T i Ma  VTVL: SVHTTDL-
Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - CMDC-12

van phong

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién
quan:

luat cia Nha nudc

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
~ Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi
va to chuc trien khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung,
theo ddi, don doc viéc thyc hién
chuong trinh cong tac thuoc
linh vuc dugc phan cong theo
doi; chu tri hoac tham gia xay
dung du thao van ban quy
pham phép luat, cac bao cio, dé
an, du an, chuong trinh theo su
phéan cong ctia lanh dao don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién
theo quy dinh.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc

Tham gia theo doi, nam tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hién cac van
ban.

muu, dé Xuat voi 1anh dao xem
xét, chi dao xu 1y nhitng véan dé
thuoc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

luvong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
linh vuc dugc phan cong theo
doi

Van ban bao cdo két qua
kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop vy cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cua Lanh dao khi duoc
phin cong

NoO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién
guan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duogc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lwong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién| Tham du cac cudc hop lién A 4 2
S P - ~_ | Tham du day dua, chuan
nhiém vu| quan dén linh vuc chuyén mén | . .. ..~ .7, - .% ,
2.6 | A . : bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi| & trong va ngoai don vi theo| | .: A X
A oA biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.
Xay dung, thuc hién ke
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, h9ach t,h ©0 STung ke h.OaCh
2.7 cong tac cua don vi, co

quy, thang, tuan cia c4 nhan.

quan va nhi¢m vu dugcC
giao.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly

Quan ly truc

truc tiep va_
kiem duyét ket
qua béi

tiép/Quan hg phoi
hop truc tiep trong
don vi

Cac don vi phoi hep chinh
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Chanh Van Céc cong chirc chuyén | Cac co quan, to chirc, don vi thudc
phong mon khéc trong don vi | Bg, dia phuong c6 1ién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Tham gia céc cugc hop c6 lién quan.

Céc co quan, to chirc, don vi co - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong lién quan dén nganh, linh | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
vuc thudc pham vi quan ly cua thuc hién cong viéc chuyén mon.
phong - L4y thong tin théng ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 | Thamgiay k1en Vé cac viéc chuyén mon caa don vi.

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

Cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd 1én vai:
- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan ly
nha nuéc, Quan 1y vin hoa, Thé duc thé thao, Du lich,
Hanh chinh cong
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu cia cip co tham quyén quy dinh.

Bbi dudng, ching
chi

« C6 chiing chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha
nudc dbi véi céng chuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st
dung duogc ngoai nglr twrong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu trurong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cta co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé,
phdi hop cong tac tot.
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Yéu cau cu thé

« Trung thuc, thang thin, 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.

Cac yéu cau khac

 C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thdim dinh cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vye cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chiic nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién cau, to chic, trién khai nghién ciru, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng
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
viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3-5
« T chuc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng lyc chung |, Giao tiép tng xt 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )
* Str dung cong nghé thong tin
Nhom néang lyc chuyén | Kha ndng tham muu xay dung cac van 2.3

mon

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
« Kha ning hudéng dan thuc hién cac van
, - e A 1 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin
\ . DA 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cc vin ban
= AR RN 2-3
(theo nhiém vu caa vi tri viéc 1am)
 Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y * Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

. R U Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-
Tén VIVL: Chuyén vién vé quan tri cong | 4

SO

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién Céc Quy dinh, van ban caa Dang, chinh sach, phap
quan: luat cia Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac
cong viée theo dang trinh ty, thu tuc, tién d6, bao dam chat luong va dung quy
dinh, quy ché 1am viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, i Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
Viéc

Xay dung van | - Tham gia thuc hién bao dam
ban quy pham | diéu kién 1am viéc cta co quan,
phap luat, don vi va cua can bd, cong chuc, " )
chién luoc, A . . - ) thuc hién theo dang
2.1 | quy hoach, ké vién chuc, ngudi lao dong cua co cac quy dinh cta phap

hoach, chinh | guan. _ _ i s e o
sach, chuong | - Tham gia thuc hién cong tac SL:l?s’ét ong dé xay ra

trinh, dé 4n, | bao dam vé sinh moéi truong,
du an. phong lam viéc; phong chong

Cac cong vigc duoc
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

mdi, duy tri canh quan san vuon
Cua co quan, tru S& lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac
phong chong chay nb, dam bao
an ninh, an toan tru So.

- Tham gia thuc hién cong tac
mua sim tai san, trang thiét bi,
hang hoa coéng cu, dung cu, vat
tu, van phong, van phong
pham...

- Tham gia thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat s dung, sta chita, bao tri,
bao dudng, tai san cb dinh, trang
thiét bi lam viéc, cong cu, dung
cu phuc vu cong tac chuyén mon.
- Tham gia theo d&i, kiém tra,
giam sat, thuc hién viéc bao tri,
bao dudng, thay thé cac hé thong
ky thuat cua cac toa nha tru sé co
quan.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu,
dé xuat véi 1anh dao xem xét, chi
dao xu 1y nhitng vin dé thudc
linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
Cau cua Cap trén.

2.3

Kiem tra, so
ket, tong ket
viéc thuc
hién cac van
ban.

Phéi hop t6 chuc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi

Vin ban bao cao két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia
tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong

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

2.5

Phéi hop
thuc hién.

Phoi hop Véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh séach lién quan dén nganh,

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt,
tao dugCc moi quan hé
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Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
VIEC
linh vuc nhiém vu dugc phan| cong tac phat trién hiéu
cong. qua cao. ,
2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
Chét lugng, theo dung
tien do ke hoach.
Th‘.-IP hien | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
nhiém vu SO N Cne 1ea < sk
2.6 chung, hi dén linh vuc chuyén mén o trong | bi tai liu va y kién
hoé. ' va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, hoach ‘Eheo . dul}g ke
2.7 S A A hoach cong tac cua don
quy, thang, tuan cda ca nhan. ) N
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phéan cong.

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

Pugc quan ly Quién ly truc
truc tiep va kiém | tiép/Quan hé phoi
duyét ket qua hop truc tiep trong

béi don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong | chuyén mon khéc

Cac cong chuc .
Céc co quan

trong don vi

, t0 chirc, don vi thudc

B0, dia phuong ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

dong

Cac co quan, td chire, don vi ¢6 hoat

thudc pham vi quan 1y cia phong

lién quan dén nganh, linh vyc

- 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 ké.

- Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua to chuc trong pham vi
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44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia

cap trén.

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

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

THt nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y nha
nuéc, quan 1y van hoa, Thé duc thé thao, Du lich, Hanh
chinh cong, Cong ngh¢ thong tin.

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

Bdi dudng, ching
chi

« Co6 chung chi bdi dudng kién thirc, ky niang quan 1y nha
nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
» C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh caa co quan.

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

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

« PBiém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuoc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh noi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k niang xir 1y cac
tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huong dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua Vi tri viéc
lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban Iinh 3-5
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng lyc chung |. Giao tiép ttng xu 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngi 5
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
= S 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang hudéng dan thuc hién cac vin ban
= T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3
mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
" AR RN 2-3
(theo nhiém vu caa vi tri viéc 1am)
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
- z NI 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém ning luc quan Iy |* Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén VTVL: Van thw vién

Ma VTVL: SVHTTDL-CMDC-14

Ngay bat dau thuc hién:




234

Dia diém lam viéc:

S& Vian hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién

quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hogc mot s6 nhiém vy vén thu theo yéu cau cau cua vj tri
viéc 1lam trong b phan van thu co quan va thyc hién mot so nhiém vu khac theo su
phén cong ctua Lanh dao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT HZ . N oA
thl(_erAn Vi, Coéng viéc cu thé thanh nhi¢m vu
mang cong vi¢c o
2.1 Vanhanhhé |- Van hanh h¢ thong quan 1y tai Van hanh hé thong

théng quan 1y
tai liéu dién tar
clia co quan, to
chuc

liéu dién tr cua co quan, to chuc;
truc tiép thuc thi nhiém vu caa van
thu co quan theo quy dinh

- Bién soan cic van ban quan ly,
huéng dan vé cong tac van thu cho
cac van thuc thudc cac donvi Su
nghiép truc thuoc So

- Ung dung khoa hoc va cong nghé
vao cong tac van thu cua co quan

quan ly tai li¢u dién tu
theo quy dinh.

2.2

Luu giit ho so,
tai liéu

Thuc hién quan 1y luu gitt hod so,
tai liéu theo quy dinh cua cong tac
van thu; t6 chuc viéc thong ké luu
trit cac tai liéu, sd lidu theo yéu
cau cta nghiép vu cong tic van
thu.

Quan 1y, luu trix ho so,
tai li€u theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuyc hién
nghiép vu van
thu.

Tryc tiép thuc thi nhiém vu céng
tac van thu co quan va cac nhiém
vu khac dugc cap trén giao.

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

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan thuyc thi hoat dong
nghiép vu vin thu lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu duogc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat

2.4 trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

5 5 Thuyc hign Tham du cic cudc hop lién quan [Tham du day du,

dén linh vyc chuyén moén & trong

chuan bi tai liéu va y
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Cac nhiém vu, cong viéc N o L
TT  Nhism v Ti€u chi danh gia hoan
AN Céng vigc cu thé thanh nhi¢m vy
mang cong viéc U
nhiém vu va ngoai don vi theo phan cong. Kién _phat biéu theo
chung, hoi hop yéu caul.
Xay dung, thuc hién
Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nam, k? hoach At heo , dur}g
2.6 S s PO ké hoach cong tac cua
quy, thang, tuan caa ca nhan. ) N
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwgc quan ly Quan ly truc

truc tiepva | tiép/Quan hé phoi
kiem duyét két | hop truc tiep trong

Cac don vi phéi hop chinh

qua béi don vi

Cac cong chuc

Chanh Van .2 . Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc
hon chuyen monkhac | gy 4o o rone 6 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi co
hoat dong lién quan dén nganh, linh

vuc

quan 1y cua phong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

van thu, luu trir thudc pham vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
" | nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
| tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
45 Dugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua

cap trén.

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

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tro 1én véi nganh hodc
chuyén nganh van thu - luu trit, luu trir hoc. Truong hop
c6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh khac
phai c6 chung chi b01 dudng nghiép vu van thu do co s¢
dao tao c6 tham quyeén cap.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctuia ngach

Pham chit c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha
nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chire nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va té chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vye cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chitrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mon vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y céac tinh
hudng trong quéa 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 duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céac
tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao coéng viéc theo yéu cau cua Vi tri
viéc lam.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Pao duc va ban linh 1-2
« T6 chuc thyc hién cong viéc 1-2
 Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang lyc chung  Giao tiép Gng xu 1-2
« Quan hé phoi hop 1-2
* Str dung ngoai ngix 5
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha ndng tham muu xay dung céc van
, o b e A1 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang huéng dan thuc hién cac vin
, oy e a1 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lue chuyén : Fhé nang k.iAé m tra \{Iéc .thuic hlén C ac viin 1-2
mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban
o A RN 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 1-2
Viéc lam)
* Tu duy chién lugc 1
« Quan Iy sy thay d6i 1
Nhom ning luc quan 1y [* Ra quyét dinh 1
« Quan Iy ngudn luc 1
« Phat trién d6i ngii 1

Ma VTVL: SVH-CMDC-
Tén VTVL: Chuyén vién tha quy 15 L
Ngay bat dau thuc hién:

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

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia tri
cua don vi thugc pham vi quan 1y; cac van ban phap
luat, viin ban hudng dan lién quan khac.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Quan 1y ticn, tai sdn, giay to c6 gid duoc giao quan ly duoc an toan, day du, kip
thoi, chinh xac, dap ung yéu cau quan ly, thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip
thoi, chinh xac, ding quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
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viéc dugC phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mz’ing cﬁng ViéC Cong Vi€C Cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh nhiém vu

Ph6i hop tham gia ddi voi céc
van ban QPPL, quy trinh nghiép
vu, quy dinh co lién quan dén
quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia thudc pham vi quan

Iy

Tham gia xay
dung

2.1 VBQPPL va
cac quy dinh
c6 lién quan

Cac van ban QPPL,
quy dinh, quy trinh
nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy
to co gia, dugc cap co
thim quyén thong
qua

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan
vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
Kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia thudc pham vi quan
1y theo phan cong.

2. To chuac thyc hién ché do,
chinh sach chuyén moén, nghi¢p
Huéng dan va | vuy; dé xuat cac bién phap dé nang

trien khai | cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé
2.2 o :

thuc hién cac quan ly kho, quy don vi; quy

van ban trinh nghiép vy lién quan dén

klem soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé céng tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén klem soat tién
mat, tai san quy, glay to co gia
theo pham vi quan 1y.

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

2. Thuc hién duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

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

Tham gia to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
Kiém tra, so két, va bao cao viéc thuc hién cac quy
tong két viec | dinh cua phap luat vé quan ly
thuc hién cac | kho, quy don vi; quy trinh nghiép
van ban. vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gid
thuoc pham vi quan ly.

2.3

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

2. No1 dung béo céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

thim  quyén

duyét.

phé

2.4

Tham gia y kién
ddi vai cac van
ban c6 lién
quan.

Tham gia gbp y cac quy dinh caa
phap ludt co lién quan dén linh
vuc quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
Kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia theo phan cong.

Noi dung tham gia
thim dinh, gop v
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi cha
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

To chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan cong,
cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giay
to co gia, tai san quy khac trong
pham vi duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac
loai tién mat, tai san quy.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6
quy va cac so sach khac day du,
10 rang, chinh xac.

- Mua siam cong phuc vu hanh
chinh Van phong S& Van hoa,
Thé thao va Du lich

- Lam cac bao cao théng ké co
lién quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong vigc.

2.6

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 vu duoc
phan cong.

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

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

2.7

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 du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vy,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu

. Tiéu chi danh gia hoan
the thanh nhiém vu

2.8 thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

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

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pwoc quan ly
truc tiep va_
kiem duyét ket

Quan ly truc
tiep/Quan hé phoi hep
truc tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

qua béi
Chéanh Van Cac cong chtrc chuyén CaCA €0 quan, to chic, d(,m.Yl
. . ; .| thuoc B9, dia phuong co lién
phong mon khac trong don vi

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi, quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia thuoc pham vi quan 1y
cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién
quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu
Cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phuO’ng phap thuc

hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay k1en Vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thyc cia thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va

45 | 17 .
cap tren.

ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

THt nghiép Pai hoc tro 1én voi:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly
nha nudc, quan 1y van hoéa, Thé duc thé thao, Du lich, hanh
chinh cong, Tin hoc

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

Chung chi, boi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha

dudng nudce dbi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngt twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc 1am.
Kinh nghi¢m o i
(thanh tich cong tac)| Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu trurong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cda co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
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.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhig chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi cong tac nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha ning t6 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. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhoém néang lyc
chung

* Dao duic va ban linh

« T6 chuc thyc hién cong viéc

 Soan thao va ban hanh van ban

« Giao tiép (ng xir

« Quan hé phoi hop

e L I e e R e I el =

* St dung ngoai ngi

* Sir dung cong nghé thong tin
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

 Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo

=A o . I3 “ A N 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning huéng dan thuc hién cac vian ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc  |» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 1-2
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, 1-2
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc 1am)

« Tu duy chién lugc 1-2

« Quan ly su thay doi

Nhom nang luc quani, g, quyét dinh

ly ;
* Quan ly nguon luc

I I

« Phat trién d6i ngi

Ma VTVL: SVH-CMDC-
Tén VTVL: Chuyén vién luu trir 16
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Vian hod, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
quan: dinh va thuc thi chinh sach vé luu trir.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir ciia co quan, to chic hoac tryc tiép thuc hién

cac nhiém vu luu trir c6 yéu cau cao Vé trach nhiém va bao mat theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT| Nhiém vy, Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

Mang cong viéc
Xay  dung | Tham gia nghién ciru, dé xudt xdy | Chuong trinh, ké
chuong trinh, dung va to chuac thuc hién cac | hoach, vin ban quan
ké hoach, van . X N LA A . ~
bin quan 1y chuong trinh, ké hoach, van ban | Iy vé cong tac luu trir
vé cong tac quxém ly V‘Aé cong tac luu trix theo du’Q’S CéAp c6 tham
luu tri. tham quyén duoc giao. quyen thong qua.

5 chtl LA oA Thu dv h
To chuc thl%”c Thu thap ho so, tai liéu vao Luu | | » u ding da‘n muc

2 | hién cac | o ho so ban hanh dau

nghigp vy [rireo quan. .
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mmang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

cong tac luu
tri.

Quan 1y tai liéu luu trir dién tur,
hudng dan 1ap ho so, tai liéu dién
tur

T6 chac quan 1y, bao
guan ho so viéc.

Phan loai, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc
tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Chinh 1y, sap xép ho
so tai liéu theo quy
dinh.

T6 chirc st dyung tai liéu luu tri.

Phuc vu viéc Kkhai
thac tai liéu dang bao
guan.

Giao nop hd so, tai liéu thudc
dién nop Iuu vao Luu trix lich su.

Giao nop dang, du
thanh phan tai li¢u va
thoi gian ban giao.

Thuc hién ché d6 bao cao, bao
cao thong ké co s& Ve cong tac
luu trir va tai liéu luu triv

Dung s6 licu va dung
thoi gian yéu cau

Bo1 dudng,
hudng dan
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia cac hoat dong dao tao,
boi dudng ve chuyén mon nghiép
vu cong tac luu trit.

Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép
vu luu trir theo phan
cong dé cac ca nhan
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

Phéi hgp thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi, ca nhan
lién quan thuc thi hoat dong
nghiép vu luu trit lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

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

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

Thuyc 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 dy day du,
chuan bj tai liéu va y
Kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tic nim,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung

6 S ORI ké hoach cong tac cua
quy, thang, tuan caa ca nhan. ) N
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Dove in S| un 1 ,.
tlep/Quan hé phbi ho‘p Cac don vi phoi hgp chinh
kiem duyet ket truc tié trong don vi | .
qua béi p trong
. 9 LA . .| Céc co quan, to chuc, don vi
Chanh Van Ca}c cong churc chuyeq thuoc B, dia phuong c6 lién
phong mon khac trong don vi quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop c¢o lién
quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu

Céc co quan, t6 Chirc, don vi ¢ hoat | cau. ‘ ,
dong lién quan dén nghlep vu luu trlit | - Thu thap cac thong tin can thict
thudc pham vi nhiém vu ciaa don vi. cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon,

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cia thong
" | tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau V€ trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Tot nghiép dai hoc trg 1én nganh luu trit. Truong hop tot
nghiép dai hoc tré 1én nganh khac phai c6 ching chi boi
Trinh d6 ddo tao  [dudng nghiép vu luu trit do co s¢ ddo tao co tham quyén
cap hodc co6 bang tét nghiép cao dang, trung cap nganh luu
trir.

Kién thic bd trg |- C6 chiing chi boi duéng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudce dbi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit twong duong bac 2 khung nang luc ngoal
ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc 1am.

Kinh nghi¢m o )
(thanh tich cong tac) Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach
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Yéu cau cu thé

Pham chit c4 nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh caa co quan.

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

*Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra
viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chitc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luét
cua Nha nudc ¢ linh vye cong tdc duge phan cong.

- C6 kha ning dé& xuat nhiing chu truong, xay dung quy
trinh noi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chtc ning, nhiém vy caa don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan chuyén mon, nghiép vuy.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
Nhom néng lyc — 5 - 53
chung  Soan thao va ban hanh van ban
* Giao tiép ng Xu 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
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Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

« Sir dung ngoai ngt 2

* Sur dung cong nghé thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

2-3

« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc  |» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cda vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién lugc 2-3
« Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nérllg lyc quan|, p, quyét dinh 2.3
y :
* Quan ly nguon luc 2-3
« Phat trién d6i ngil 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh 17

vé to0 chirc b0 may

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Sé& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé to6 chirc bd
may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé to chirc b may, chu tri, t6 chuc trién
khai thyc thi cadc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

1T Nhiém vu, mang

cong viéc

Tieu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

5 1 [Xay dung vin 1. Tham gia nghién ctru, xay dynglCac quy dinh, van ban

ban quy pham  [c4c chién luwgc, quy hoach, képhap luat, chién lugc, quy|
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phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé éan quan trong cua
nganh, linh vuc vé td chiic bod
may.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc vé t6
chic by may.

hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cip co tham|
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh|
vuce ve to chic bo may.

2. T6 chtrc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi€p vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
t6 chirc bd may.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé to chirc bd may.

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

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic t6
chirc, ca4 nhan khac hiéu,
tricn khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viée
thuc hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc sof
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo vi¢c thuc
hién cac chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, Iinh
vue vé to chirc bo may.

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

2. NOi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
hé duy¢t.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh chién luogc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong

.“lthanh

trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc vé t6 chuc bd

~jhoach,

Noi dung tham gia tham|
dinh, gép y dugc hoan|
theo dung ké
chat luong do
nguoi chu tri giao.

may.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Cha tri tng dung cong nghé
thong tin trong cong tac chuyén
mon, nghi€ép vu. Thuc hién cong
tac bao céo thong ké, tong hop vé
t6 chuc b may va cong chuc,
vién chac cua don vi

Tham gia tng dung cong nghé
thong tin vao quan ly, khai thac
su dung co s& dir li¢u thong tin|
phuc vu sy lanh dao, diéu hanh,
quan 1y cua So.

Chu tri ing dung cong nghé vao
Viéc quan 1y hod so nhéan su.va quan
Iy co so dir liu dién tir co so diy
licu quoc gia vé cong chirc, vién
chuc cua So.

Xay dung ké hoach vé cong taq
can bd; nhan xét, danh gid, xép loai
cong chuc; viéc tuyén dung, tiép
nhan, diéu dong, bd nhiém, bo
nhiém lai; quan 1y ho so can bo cong
chuc, thuc hién ché do chinh sach
d6i voi cong chiic va ngudi lao dong
Cua co quan

Xay dung cong tac chinh sach tién
luong cong chirc, vién chuc toan
nganh

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong vigc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
CaoO.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan
deén linh vyc 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.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO quan va nhi€ém vy

dugc giao.
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2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan hé¢ phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chure, don vi
thudc B0, dia phuong c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat

dong lién quan dén nganh, linh vuc t6 » Thu thap

chic bo may thudc pham vi quan 1y cta

don vi.

* Tham gia cac cugc hop co lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
» Lay thong tin thong ké.
» Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctuia

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao
thao.

To6t nghiép Pai hoc tro 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: quan tri nhan
luc, kinh té lao dong, cong nghé thong tin, bao tang hoc, thé

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
ctia Cap c6 tham quyen quy dinh.

Boi dudng, chung Co ching chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
chi nuoc doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
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duong hoic co bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- - Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai nglr twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tr du
09 nam tr¢ 1én. Truong hop cé thoi gian tuwong duong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong dd chu tri, tham gia xay dung, thAm dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé 4n, du an,
chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip co so trd 1én ma co
quan sir dung cong chiurc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung dd dugc cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ciia nha nudc, quy|
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha niang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sadng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

e C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luét cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly 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.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan

nghiép vu vé nganh, linh vuyc.
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. Ap dung thanh thao céc kién thir, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
* Pao duc va ban Iinh 3-4
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
, .  Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc 7 ;
chung * (G1ao tiep ung xu 3-4
* Quan h¢ phoi hop 3-4
* Str dung ngoai ngtr 3
* Str dung cong nghé thong tin 2
e Kha nang tham muu xay dung cac van ban
=" e A S 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyuc hién cic vin 3.4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc ) Kha nang k.lAe m tra VIee j[huic h}@n cacvan 3-4
A ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon — — 1.
* Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban
=" AR SN 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri 3-4
viéc lam)
e Tu duy chién lugc 2-3
L . [ Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom narllg luc quéan Ra quyét dinh 53
4 * Quan ly nguon luc 2-3
« Phat trién doi ngii 2-3

. a1 . |Ma wvi tri vigc lam: SVHTTDL-
Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién | ~\vpc -18

chinh vé cong tic thanh tra

Ngay bt dau thyuc hién:

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

Cac quy dinh, van ban caa Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cia Thanh tra Chinh phu, caa
Quy trinh cong viéc lién | tinh hién hanh vé linh vuc thanh tra, giai quyét
quan: khiéu nai, t cdo va phong, chdng tham nhiing; cc
van ban QPPL cua thanh tra chuyén nganh vé van
hoa, thé thao, du lich va gia dinh

Can ctr phap ly: Thong tu 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 cua Thanh tra
Chinh phu hudéng dan vé vi tri viéc lam cong chure nghiép vu chuyén nganh Thanh
tra.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién
van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé cong tac thanh tra, kiém tra, tiép cong
dan; xur 1y don, thu, giai quyét khiéu nai, té cdo va phong chong tham nhiing; chi
tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n . .,
” : - Tieu chi danh gia
TT| Nhi¢mwvy, o < hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé vide
viéc

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién clru, xay dung | Cdc quy dinh, van
ban quy pham | cac van ban phap luat; chién lugc, | ban phap luat, chién
phap luat, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | luoc, quy hoach, ké
chién  luoc, | chuong trinh, dy 4n, dé& 4n quan | hoach, chinh séch,
quy hoach, ké | trong cua nganh vé cong tac thanh chuong trinh, dy éan,
hoach, chinh |tra, kiém tra, tlep cong dan, xu ly dé an duoc cap co
sach, chuong | don, thu giai quyet khiéu nai, t6 cdo | thim quyén thong
trinh, d& 4n, | va phong chéng tham nhiing, tiéu | qua.
du an. cuc.

2. Tham gia hoac chu tri nghién cuu,
xdy dyng cac van ban quy dinh chi
tiét, huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat cua
Nha nuéc; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong ctia nganh vé
cong tac thanh tra, kiém tra, tiép
cong dan, xu ly don, thu, gia quyét
khiéu nai, t& cdo va phong chong
tham nhiing; cha tri, t6 chac trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugce phan
cong.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chu tri hoic tham gia huéng dan | 1. Vin ban, tai liéu
trién khai | trién khai thuc hién cac quy dinh cua | duoc ban hanh ding
thuc hién cac | Pang; van ban phap luat cia Nha |tién do, ké hoach,
van ban nuéc, Bo VHTTDL; chién luoc, quy | thoi gian va bao

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | dam chat lugng theo
trinh, du 4n, dé 4n cia nganh vé|yéu cau cua Ccap
cong tac thanh tra, kiém tra, tiép | trén.

cong dan, xu 1y don, thu, giai quyét | 2. Truyén dat duoc
khiéu nai, t& cdo va phong chdng|cic nodi dung Vé
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tham nhiing; chu tri, t6 chuc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong Viéc dugc phan
cong.

2. T6 chue, huéng dan, theo dbi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép Vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y cua nganh vé cong tac thanh
tra, kiém tra, tiép cong dan, xu ly
don, thu, giai quyét khiéu nai, té cao
va phong chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh vé cong tac thanh tra, kiém
tra, tiép cong dan, xu ly don, thu,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

nghiép vu theo phan
cong dé cac td chuc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chuc 16p dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cta Pang; van ban phap
luat cuia Nha nudc, B6 VHTTDL;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh vé cong tac thanh tra,
kiém tra, tlep cong dan, xu ly don,
thu, gial quyet khiéu nai, to céo va
phong chong tham nhiing, tiéu cyc.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duogc thyc hién dang
thoi han quy dinh.

2. N61 dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip co
tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua Pang; van ban phap luat
cua Nha nuéc, Bo VHTTDL; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh van hoéa, thé thao,
du lich vé cong tac thanh tra, kiém
tra, tiép ~cong dan, xur ly don, thu,
gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va phong
chéng tham nhiing, tiéu cuyc.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chac trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo tham quyén va

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dang ké hoach vé
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nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. tién do, chat luong
va hiéu qua cong
Viéc
2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nganh, linh | sudt, tao dwoc mdi
vuc theo thim quyén va nhiém vu | quan hé cong tic
dugc phén cong. phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.7 | Thuc hién | Tham duy céc cudc hop lién quan dén | Tham du day du,

nhiém vu | linh vuc chuyén méon & trong va | chuan bj tai liéu va y
chung, hoi | ngoai don vi theo phan cong. Kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tudn cua ca nhan. ké hoach theo dung

ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly true tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan hg phoi hep trwe | Cac don vi phoi hop
tiép trong don vi chinh

Lanh dao S6 VHTTDL Pho Chanh Thanh tra, cac | Cac phong QLNN va
Thanh tra vién va cOng |cic don vi sy nghiép

chtrc Thanh tra So; truc thudc S& co lién
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Thanh tra tinh; - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Thanh tra Bo VHTTDL; - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Phong VHTT cac huyén, thanh pho; - Thu thap cac thong tin can thiét cho
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay klen Vé cac Vlec chuyén mon cua co quan, don vi.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc ca thong tin

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh hoic chuyén nganh:
Luat, Van hoa, Thé thao, Du lich, Kinh té, kiém toan, tai
chinh, ké toan.

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

Bbi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi boi dudng kién thicc quan 1y nha nudc theo
tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hoic ¢ bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duogc ngoai ngir tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam..

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilr ngach thanh tra vién va tuong duong tur du
09 nam tré 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach thanh tra vién toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach thanh tra vién chinh hoac tuong
duong di chu tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luit hoic dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctu khoa hoc cip co sd tré 1én ma co quan st
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da
duoc cip co tham quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém 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

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chure nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéc & linh vuce cf)ng tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat hhig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y céac 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 dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, to chac, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, d¢é tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
- PBao durc va ban linh 3-4
- T6 churc thuc hién cong viéc 3-4
’ 5 - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang |~ Giao tiép tmg xtr 3-4
luc chung _
- Quan h¢ phoi1 hop 3-4
- St dung ngoai ngir 3
- St dung cong nghé thong tin 2
L - Kha nang cha tri tham muu xay
Nhoém nang | g6 c4c van ban (theo nhiém vu cua 3-4
lwe chuyén | i ¢+ viac 1am).
mon ~ )
- Kha nang huong dan thuc hién cac 3-4
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van ban (theo nhiém vu cuta vi tri viéc
lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién

cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 3-4

viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac

van ban (theo nhiém vu cuta vi tri viéc 3-4

lam).

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4

lam).

- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning | Quan 13; su:.thay doi 2-3
Iy quan Iy - Ra quyét dinh 2-3

‘ - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé

Ké hoach dau tw 19

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-CMDC-

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh coéng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuyc thi chinh sach theo quy dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach

dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dung, hoan
thién van ban quy pham phép luét, du an, dé an vé hoach dinh va thuc thi chinh
sach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc thudc
pham vi quan 1y; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu thé
Mang cong viec

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van|- Chu tri hoac tham gia

ban quy pham |nghién ctu, xdy dung cac
phap luat, chién | quy dinh, chién lugc, quy
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
de an quan trong cua nganh,

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cap c6 tham quyén thong
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sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

linh vuc hoac cua tinh bao
cdo Lanh dao Phong trinh
Lanh dao So, UBND tinh.

- Chua tri hoac tham gia
nghién ctru, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh quy
dinh cua Pang, van ban
phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong cua nganh,
linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - xi hoi
bdo cdao Lanh dao Phong
trinh Lanh dao S&6, UBND
tinh.

- Cha tri hoac tham gia
nghién ctru xay dung ké
hoach phat trién nganh, linh
vuc 5 nim va hang nim,
quy hoach: ké hoach dau tu
cong trung han va hang
nam; cac chuong trinh, du
an khac theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong.

- Chu tri hodc tham gia xay
dung ké hoach dau tu cong
trung han va hang nam; cac
du an quan trong cap tinh;
danh muc du an st dung
vbn ngan sach nha nudc va
cac ngudn von dau tu cong
khac theo quy dinh cua
phap luét.

- Cha tri hoac tham gia du
Kién phuong an phan bb chi
tiét ké hoach dau tu cong
trung han va hang nam cho
nganh, linh vyc quan ly;
giam sat hiéu qua st dung
vén dau tu cong ngudn
ngan sach nha nudc.

- Chu tri, phdi hop xay

qua.
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dung co ché chinh sach
phat trién nganh, linh vuc
phu trach.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac
ban.

van

1. Chu tri hoac tham gia
huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua
Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, B0, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n thudc
nganh, linh vuc ké hoach va
dau tu.

2. T6 chitc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly ctua nganh,
linh vuc ké hoach va dau tu;
hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi thudc
pham vi quan ly hodc cua
tinh.

3. Chu tri hodc tham gia cac
chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké hoach
va diu tu; hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - xa
hoi thugc pham vi quan ly
hoac cua tinh.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc t6
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién céac
van ban.

Chu tri hoac tham gia to
chtrc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,

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

2. NOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
duogc cap c6 thim quyén
phé duyét.
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dé 4n cua nganh, linh vuc
ké hoach va dau tu; hoach
dinh va thuc thi chinh sach
vé ké hoach phat trién kinh
té - x4 hoi thuoc pham vi
quan ly.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ | Noi dung tham gia tham
dinh cac van | cac chién luoc, quy hoach, | dinh, gop ¥ duoc hoan
ban. ké hoach, chinh sach, | thanh theo dung ké

chuong trinh, dy an, d¢ an | hoach, chat lugng do
cia nganh, linh vuc ké | ngudi chi tri giao.
hoach va dau tu; hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké
hoach phat trién kinh té - xa
hoi thudc pham vi quan ly.

25 | Thuc hién cac|Chu tri hoac tham gia to | Pam bao quy trinh cong

hoat dong
Chuyén mon,
nghiép vu.

chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

1. Quan 1y hoat dong tong
hop chung vé dau tu phat
trién. Xay dung ké hoach
dau tu cong trung han va
hing nim; danh muc céc
chuong trinh, du an uu tién
thu hat vén dau tu nuéc
ngoai, von ODA, vén vay
uu dai; cac dy an quan
trong quéc gia; danh muc
du an st dung vén ngan
sach nha nudc va cac ngudn
vén dau tu cong khac theo
quy dinh ctua phap luat.

2. Du kién phuong 4n phan
b6 chi tiét ké hoach dau tu
cong trung han va hang nam
cho nganh VHTTDL; giam
sat, danh gia hi¢u qua su
dung vén dau tu cong, Von
dau tu phat trién nguon
ngan sach nha nudc.

3. Tham dinh Nha nuéc cac
chuong trinh, du 4n quan
trong cap tinh; tham dinh

tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.
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cac du an dau tu khac theo
quy dinh cua phap luat vé
dau tu.

4. Chu tri xac dinh nhu cau
du trir tinh thudc nganh
VHTTDL theo doi.

5. Chu tri vé quan 1y dit liéu
cap tinh thuoc nganh
VHTTDL theo doi.

6. Chu tri hodc hudng dan
cac don vi thuc hién cac thu
tuc vé XDCB, thuc hién
nhitng du an XD do So chu
tri bao gdm céac cong trinh
da duoc thuc hién, cac cong
trinh dang trong giai doan
thanh todn va Cic cong
trinh duogc thuc hién trong
thoi gian toi;

7. Chu tri hosc huéng dan,
Kiém tra, danh gia viéc thuc
hién chién lugc, quy hoach,
ké hoach phat trién dai han,
05 ndm va hang nam;
chuong trinh muc tiéu quc
gia, chuong trinh du én,
cong trinh xay dyng co ban;
cac ché do chinh sach, tiéu
chuan, dinh muc; cac vin
ban quy pham phap luat lién
quan dén chtic nang, nhiém
Vu cua phong.

8. Chu tri hoic huéng dan
viéc xay dung ké hoach du
toan NS, 1ap ké hoach dau
tu phat trién, xay dung co
ban, chuong trinh muc ti€u
Quéc gia... giri Bo, UBND
Tinh va céc nganh chuc
nang khi ¢ yéu cau;

9. Phdi hop thuc hién cac
cong tac khac cua phong
khi Truéng phong phéan
cong.
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2.6

Ph6i hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén linh vuc ké hoach
va dau tu.

1. Cong viéc, nhi€ém vuy
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 lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Tham gia cac cugc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai
Phong theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc
quy, thang, tuan cua

hién ké hoach cong tac nim,
canhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua phong, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan hé phoi hep truc
tiép trong don vi

Cac don vi
phéi hop chinh

béi
Lanh dao Phong Cac cong chirc chuyén | Cac phong QLNN, don vi
KHTCTH mon khac trong don vi. | truc thudc Sé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chic, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
ké hoach phat trién kinh té - xa hoi,
dau tu phat trién nganh linh vuc thuoc
pham vi quan ly thuéc pham vi quan

1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén

han

TT Quyeén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia Phong KHTCTH
4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham

vi nhiém vu duogc giao theo quy dinh.
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4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua
thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua Lanh dao Phong KHTCTH.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc: Nhém nganh hodc nganh hoic
chuyén nganh dao tao: Ké toan, Ké toan — kiém toan, Xy
dung cau - duong bo.

- Tt nghiép dai hoc cac nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop V61 nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha
nude doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglr twrong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du
09 nam tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién citu khoa hoc cip co s& tré 1én ma co
quan str dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctu, xay
dung d3 duoc cip co tham quyén ban hanh hoic nghlem thu.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac cau

khac

yéu

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtc nang, nhi¢m vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
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Nha nude ¢ linh vuce cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chure nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y céc tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai
lidu, 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; co k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dic va ban linh. 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc. 3-4
L - Soan thdo va ban hanh van ban. 3-4
Nhém nédng luc ST :
chung - Giao ti€p ng xur. 3-4
- Quan h¢ pho1 hop. 3-4
- Str dung ngoai ngtr. 3
- St dung cong nghé thong tin. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1. A A 3-4
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hi¢n cac van ban
A e ia 1a 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
A , A A 3-4
chuyén mon  ban (theo nhlem vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban
" EIPURATSEN 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 2-3
Nhom ning lyc Quan 1}; su:'thay doi. 2-3
uin 1§ - Ra quyét dinh. 2-3
q - Quan 1y nguon lyc. 2-3
- Phat trién nhan vién. 2-3
IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ma VTVL: SVHTTDL-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:
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Dia diém lam viéc:

Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh céng viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vu ndm bat quy trinh, ky thuat vé ciu tric, may moc, thiét
bi, hé thdng, chuong trinh hoat dong cua hé théng may ky thuat trong co quan;
diéu hanh nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat cua co quan;
stra chita, bao dudng va duy tri hé thbng may moc, thiét bi cong nghé van hanh co
hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung k¢
hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hg
théng ky thuat
trong co quan

/1. Tim hiéu vé cau tric may moc,

(2. Pi€u hanh cong viéc li€n quan

thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat
dong cua may moc.

dén cong nghé, may k¥ thuat cia co
quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong
cia hé thong cong nghé, may ki
thuat ctia co quan.

Hé théng may k¥
thuat cia co quan
bao dam lu6én duoc
van hanh tot, chu
dao, kip thoi.

2.2

Pugc tham du cac cudc hop lién

Du hop theo dung

Ché @6 hoi hop

quan dén cong tac theo

han cong.

quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tadc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

1. Ké hoach dugc xdy dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép

Quan ly truc

Cac don vi phdi hop

va  kiém duyét két | tiép/Quan hé phéi hep ;
- . chinh
qua béi trong don vi
Chanh van phong Co6 moi quan hé cong | - Lanh dao co quan.

chtic, vién chuac, lao

dong thuoc So

- Lanh dao va chuyén
vién, nhan vién cung tb
chuc.
- Cac don vi thudéc co
quan.
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Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

T6 churc, c4 nhan lién
thiét bi stra chira, van
bi.

quan den trang | Phoi hop thyuc hién viéc bao dudng, sua
hanh may thiet | chira may thi€t bi cua co quan khi dén
ky bao dudng hoac co su Co.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac ky thuat.

4.2

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic cua co quan, cta Linh dao dé
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

Duoc véu cau Cu
4.3 N y

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

ng cap thong tin, danh gia mic d6 xac thyc cua thong tin|

4.4 BPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép tur trung cap chuyén nganh ky thuat tro 1én
(uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥
thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thtrc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét
bi trong co quan.
- Kién thic vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xa 1y tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhiém vai cong viéc.

- Suc khoe tot.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

(=N
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chie thuc hién cong viéc.
- Quan hé phdi hop.

- Su dung cong nghé thong tin.

mon

Nhom niang luc chuyén - Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha ning huéng dan thuc hign nghi¢p vu.
- Kha nang phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom nang luc quan ly

- Quan ly sy thay doi.
- Ra quyeét dinh.

R rRRRPRPRRRRRT
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Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma VTVL: SVHTTDL-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong, S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céac van ban quy dinh cua co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong d6i noi, ddi ngoai cua Lanh dao co

quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thyc hién cong
tac phuc vu

2.1

1. B tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hoi trrong co quan.

2. Chuan bi nuéc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong hop,
hoi truong.

3. Quét don V¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan,
thu gom réac, chat thai chuyén dén
noi tap két theo quy dinh caa Cong
ty v¢ sinh moi1 truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vuc dugc
phéan cong.

1. Bam bao thuc hién
tét, chu déo, kip thoi,
trang trong.

2. Can than, an can,
sach sé.

2.2 | Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién

quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dliing
quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan.

cua Phong.

1. K& hoach dugc xay dyng theo
dang ndi dung ké hoach cong tac

2. Cong vi¢e duoc thuc hién theo
dang tién do ke hoach.

2.4 |Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly truc

don vi

Puwgc quan Iy truc tiép va | tiép/Quan hé phdi Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi hop truc tiep trong

chinh
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Chanh van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén
vién, nhan vién cung to
chc.

- Cac don vi thuoc co
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

C4 nhén, t6 chic ngoal co quan den
tham, lam VigC Vb1 co quan theo ké
hOaCh hogc theo yéu cau cia Lanh dao.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén 1am viéc tai co
quan.

Céc don vi c6 lién quan

- Thuc hién cong tac 1& tan khi lanh

dao thyc hién cac nhiém vu d6i ngoai
(chtic mung, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

Dugc cung cap thong tin ve lich cong tac clia co quan, ciia Lanh dao phuc

4.2 Vu cho cong tac chuyén mon.

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d¢ xac thuc cua thong tin|

4.3 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau Cic yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

- Kién thire t6 chure su kién, quan hé di ngoai, d6i noi.
- Kién thurc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kién thirc bo tro

- Giao tiép tot.

- Tiép nhan, xur 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh
Xac.

- Phuc vu.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bit va xir 1y tinh hudng

Pham chat ca nhan o A .
nhay bén, c6 trach nhiém vdi cong viéc.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tot
cac thit bi trong hoi truong, phong hop.
- Stc khoe tot.

Cac yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
Nhém ning luc chung | - T6 chuc thuc hién cong viéc 1
- Giao tiép ¢ng xir 1
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- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

mon - Kha nang huéng dan thyc hign nghiép vu
L . 1. | - Quan ly su thay doi
Nhom néng lyc quan 1y Ra quyét dinh

I

Tén VTVL: Nhan vién bao v¢

03

Ma VTVL: SVHTTDL-HTPV-

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

S6 161 Nguyén Du, phuong Vi Hoang, thanh phd
Nam Dinh, tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban quy dinh cua co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru S0, noi lam viéc cua co quan theo phan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuyc hién
nhiém vu bao vé
tru s& co quan

1. Thuc hién nhiém vu chét
cong vao, cong ra co quan.

2. Thuc hién nhiém vu tuan tra
co dong tru s¢ co quan; truc
bao vé tai ting ham; tryc ban
tai sanh tru s& co quan.

3. Truc camera giam sat, truc
bao chay tai trung tam va
thong bao dén cac chot khi co
su co.

1. Kip thoi, chinh xac.

2. Bam bao an ninh, an
toan try S¢ co quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

2.2

thuc hién ké
hoach cong tac
nam, quy,
thang, tuan cua
ca nhan

theo dung noi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

Ché @6 hoi hop Puoc tham du cac cudc hop Du hop theo ding quy
2.2 lién quan dén cong tac theo dinh.
phéan cong.
Xay dungva 1. Ké hoach dugc xdy dung

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong
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Puoc quan 1y truc tiép va | tiép/Quan hé phéi

Quan ly truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi hop truc tiép
trong don vi
Chanh van phong Céc cong chtc, - Lanh dao phu trach va
vién churc, nguoi ddng nghiép.
lao dong thudoc don | - Cac don vi thudc co quan.
vi
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong an Phuong so tai Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co
Cac don vi thudc co quan quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

41 phuc vu cho nhié

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gida mirc 46 xac thuc cia thong tin

m vu duogc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Cic yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tur trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p boi
dudng ve nghiép vu bao vé

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat
Nha nudc noi chung.
- C6 kién thac vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiep; 1ap ke hoach; quan 1y thong tin.
- K§¥ nang nghé. ‘ ’
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh
duong 16i, chi truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia
Nha nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tac; can
than, kién nhan, kién tri; khong chil quan, ndng 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 ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
Nhoém ning luc chung - T chuc thuc hién cong viéc 1
- Giao tiép (ing xir 1
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- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngi

Nhoém nédng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién

nghiép vu

Nhom nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi

I

- Ra quyét dinh

1

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

04

Ma VTVL:

SVHTTDL-HTPV-

Ngay bat dau thuc hién:

Dia

diém lam viéc:

Nam Dinh, tinh Nam Di

S6 161 Nguyén Du, phuong Vi Hoang, thanh phd

nh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban quy dinh cua co quan

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi,
chinh xdc, an toan cho nguoi va xe.
2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Thyc hién nhiém
vu lai xe

1. Pua don cong chirc khi co
yéu cau, lay chr ky xdc nhan,
tong hcrp so km hoat dong cua
xe khi két thiic dot cong tac.
2. Bao cao hang thang tinh
trang_hoat dong, sura chira xe.

3. be nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

1. Kip thoi, chinh xac.
2. bam bao an toan giao
thong.

2.2

Kiém tra an toan
xe va vé sinh xe

Kiém tra an toan va v¢ sinh xe;
Kiém tra cac thong sO Ky thuat
cua xe, dé xuat sura chita, bao
hanh, mua sam cong cu lao
dong (néu co).

'1. An toan khi lai xe.

2. Sach s€, gon gang.

3. bam bao st dung c6 hiéu
qua xe cong vu.

2.3

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo
ca truc hoac theo gio hanh
chinh.

2. Truc dién thoali, lién hé lanh
dao quan 1y dé b tri xe dua
don cac doan cong tic (néu
co).

3. Bao cao kip thoi lanh dao
phong khi c6 sy c6 va bign

1. Bam bao tai san & nha
Xe.

2. bam bao dua doén cac
doan cong tac kip thoi.

phap xtr 1y su Co.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Dugc quan ly truc tlep
va  kiém duyét két

Quan ly truc
tlep/Quan hé phéi

hep truc tiép trong Cac don vi phoi hop chinh

qua bé1 don vi
Chanh van phong Céc cong chtrc, vién - Lanh dao phu trach va
Ph6 Chanh van phong chuc, nguoi lao dong | dong nghlep
thudc don vi - Cac don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai
Poi twgng 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 sua chira, bao dudng xe 6 ' Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng

to xe.
Céng ty xing dau -I@_Tgc hién cac giao dich cung cap xang dau xe

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan

an khi duoc giao nhiém vu.
Phoi hop cac hoat dong dua don can b, cong
Cac don vi thudc co quan chue cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,

cac cudc hop co6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tﬁt nghiép cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yéu
cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phéap luat
Nha nuge noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, Vvé cong tac
bao hiém xe, cac khoan phi, 18 phi, thué ¢ lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoic 2 nim.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghlem tac chap hanh
duong 16i, chu truong, chinh séch ciia Pang, phap luat cua
Nha nudéc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giir nguyén tac; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yéu cau vé nhiém vu,
cong vu trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.
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5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom ning luc Nang luc cu the Cap dd
- Pao durc va ban Iinh 1
o« - T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép frhg it g VIS 1
- Quan hé phoi hop 1
o .~ Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang fue chuyen - hs nang rién khai nhigm vy 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
o . 1. - Quan ly su thay doi 1
Nhom nang lyc quanly - ga quy}ét dinh y 1




~ Phylyelll ‘
, KHUNG CAP PO TUNG VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so:

/OP-UBND ngay

/4/2024 cua Uy ban nhan ddn tinh Nam Dinh)

I. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO,

QUAN LY
. NHOM NANG LUC CHUNG
CAP j
bO Dao dirc va T6 chirc thue hién Soan thao va ban Giao tiép Quan hé Str dung cong Str dung
ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van héa | Pua ra cac dinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép t6t | Thiét lap cac | Am hiéu vé cong | Str dung thanh
dan dit viéc thuc hudng chiénlugc. phan bién, hoach vé van @ | dinh huéng | nghé thong tin va | thao mot ngédn
5 | hién dao dac va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé d6i tac | co6 kha nang lap | ngir nudc
banlinh. chiénluoc. chién lugc. trinh phan mém | ngoai.
chuyénnganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét vé vai| Giao tiép tot | Thiét lap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao voi | thich ing véi yéu cau | tro, tic dong xa hoi | trong va ngoai | luéi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
cong viéc; huéng | méi cua cong viée; | cua thé ché; xdy| co quan, don | nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
din, kiém tra | phat huy nguon Iyc | dung khung phép | vi. cong cu vé cdng | nudc ngoai.
4 A i . N - S % - > A N
viécthuc hién. bén trong va  bén | ly ho trg viéc thuc nghé thong tin &
ngoai dé c6 giai | thi chinh sach. trinh ddcao.
phiapdam bao chat
lugng congviée.
Trach nhiém cao | D& xuit didu chinh thu | Phan tich, danh gi4, | Giao tiép tot | Tim kiém co | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, giai
v6i cong viée duge | tuc, quy trinh, cach | d& xudt chinh sach | trong ndi bo co | hoi xdy dung | cong nghé thong | thich dugc
giao, guong mau | thirc, phuong phap | phu hop véi chién | quan, don vi. va md rong | tin va st dung mét | nhitng  thong
3 trong thuc hién. lam vi¢c kip thoi dé | luoc, dinh hudng mang ludi | sb phﬁn mém nang | tin phuc tap
dap tng tot hon nhu| dai han cia co quan hé cdng | cao, quan tri co sé | bing mot ngdn
cAu cua co quan, dia | quan, don vi, dia tac. durliéu. nglr nudc
phuong. phuong. ngoai.
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Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 | Nam vimg cic quy | Thac ddy giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao dbi, trinh
nhiém vé6i cong | chirc thuc hién cong | dinh va vai tro, tac | tiép hai chiéu. | mang luoi | mady tinh va su | bay thong tin
viec dugc giao, | viec nham dam bao | dong cua hé thong quan hé ot | dung mot s6 phan | ngin gon bang
5 chudin muc trong | cac tiéu c}luén ,chét van ban cua Pang, trong ndi bo. mém nangcao. mot ngoén ngir
thuc hién. luong da thongnhat. van ban phap quy nudc ngoai.
va van ban hanh
chinh cua co quan
c¢6 thamquyén.
Trach nhiém véi| Té6 chac thuc hién | Nim duoc céac quy | Nghe va trinh | Tao mbi guan Hiéu biét va su | Giao tiép co
cong viéc dugc | cong viéc theo tiéu | dinh vé vin ban bay thong tin | hé tdt, chu dung may tinh va | ban bﬁng mot
giao, chuan muc | chuan chat luong, quy | cia Pang, vin ban | mot cach 1o | dong phdi hop | mot sé phan mém | ngdn ngir nude
1 | trong thuc hién. trinh c6 san. phdp quy va van | rang. voi dong | co ban. ngoai.
ban hanh chinh & nghi¢p trong
ap dung vao cong cong viéc.
viéc chuyén mon.
CAP NHOM NANG LUC CHUYEN MON
o Tham muu xiay dung van Huéng din thue hién vin Kiém tra thyc hién viin Tham dinh vin Té chire thuwe hién
ban ban ban ban van ban
- Chu tri nghién curu xay dung hit tr x4y dune hudne di Chu tri t6 chic kiém tra, | Chu tri to chirc thim | Chu tri hodc thamgia
vin ban thuoe pham vi quan |, Cn X3y dunghudng dan | o 440k 6id. béo cdo | dinh cdc van ban |t chitc tridn khai
B £ . 2 »_|thuc hién cac van ban thudc | 7z PO o~ A e n o f
ly, trinh cap cé tham quyén A tong két viéc thuc hién cac | thude linh vuc cong | thuc hién cac hoat
. pham vi quanly. AN TN . A A A A A
banhanh. A ., ... | van ban cé tinh chat chién | tac dugc phan cong. | dong thudc chuyén
5 - Chu tri nghién ctru dé xuét |- Chu tri xay dung gido trinh; lugc thudc pham vi quan moén, nghi€ép vu cod

xdy dung cac dé 4n cua hé
théng chinh tri hoac cua
nganh, linh vyc cong tac duoc
phéncong.

tham gia giang day céac 1op
dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu cho can bg,
congchtrc.

Iy theo nhiém wvu duogc
phancong.

tinh chét chiénluoc
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- Chu tri nghién ctru xay dung
cac van ban thudc pham Vi quan
Iy, trinh cap c6 tham quyén ban
hanh.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cdc vin
ban thudc pham vi quanly.

- Tham gia xay dung dé an
trinh cdp c¢6 thim quyén theo
linh vyuc cong tac dugcphan
cong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng nghiép vu
cho can b9, cong chuc.

Chu tri to chirc kiém tra,
phén tich danh gia, bao cdo
tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém wvu
dugc phan cong; dé& xuét
chu trwong, bién phap udn
nén, diéuchinh.

To chirc tham
dinh cac van ban
thudclinh vuc
cong tac dugc
phan cong.

Chu tri hoac thamgia
td chirc triénkhai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
moén, nghi¢p vu cbd
tinh chat vi mé.

- Chu tri xay dung céc van ban
cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc pham vi quanly.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vanban
thuoc pham vi quanly.

- Tham gia xay dung dé an
trinh cép c6 tham quyén theo
linh vyc cong tdc dugcphan
cong.

- Tham gia xay dung hudng
dan thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quanly.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho capdudi.

Chu tri t chic kiém tra,
phéan tich danh gié, bao céo
téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém wvu
dugc phan cong; dé& xuét
chu truong, bién phép khic
phuc, diéuchinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
duoc phan cong

Chu tri hodc thamgia
t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghi¢pvu.

- Chu tri xay dung céc van ban
quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung céc van
ban thudc tham quyén ban
hanh cuia co quan.

- Soan thdo céc quy dinh cu
thé, cac van ban khac thudc
phan viéc duoc phancong.

Kha nang huéng dan thuc
hién nghiép vu cho cap dudi.

T6 chire theo ddi, kiém tra
va bao céo tinh hinh vé két
qua thyc hién céc van ban
thudc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khic phuc,
diéu chinh.

Tham gia thim dinh
cac van ban va lam
dung tham quyén,
chirc trach, nhiém
vu dugcgiao

Chu dong phdi hop
voi cac don vi lién
quan va phéi hop voi
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc,
lam  dung  thdm
quyén vatrach

nhi¢m dugc giao.




CAP NHOM NANG LUC QUANLY
bo Tw duy chién hrge Quan 1y si thay ddi Ra quyét dinh Quin 1y ngudn lwe Phat trién nhéin vién

binh huéng xdy dung | Chu dong chuan bi va tiér} Ra quyét dinh ¢6 anh | Huy dong ngudn luc Tao mo6i trudng phat
muc tiéu, chién lugc phat | hanh nhitng thay d61, cai to | huéng lon dén uy tin, | trong va ngoai co | trién, hoan thién

5 trién dai han cta co quan, | co ban trong co quan, don | hoat dong cua co quan, | quan, don vi. kiénthtrc, k¥ nang, kinh
don vi/ nganh, | vi. don vi. nghiém.
linhvuc/diaphuong.
Xéy dyng dinh huéng | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phue tap, | Quan 1y, phat huy | Tao co hdi cho cap dudi
muc tiéu cua cac linh vue | hién tién trinh thay d6i | khéng theo chuén tac | dugc nguén lyc cua | phat trién ban than.

4 phu trach, goép phan |trong cic Ilinh vuc phu | thuoc quyén han, chuc | linh vuc phu trach.
x@ydung  chién  luoc | trach. ndng cua linh vuc phu
tongthé. trach.
Xay dyng muc tiéu,, dinh | Chu d(f)l}g chuén bi va ’[hL_l:C Ra quyét dinI} kho, phtc | Quan ly, . phat huy | Thtc dfiy h(_)cvtép lién

3 huéng dich vu doi véi | hién tién trinh thay doi | tap thudc quyén han, chuce | dugc nguon lyc cua | tuc va phattrién.
mang linh vyc phu trdch. | trong mang linh vuc phu | nding cua  phong/linh | t6 chuc capphong.

trach. vuc/nhém phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dQng chuén bi Vé} thuc | Ra quyét dinh thé hién | Quan 1y, . phat huy HO tro viée phat trién,

2 hoach cong viéc cua | hi¢n tién trinh thay do6i cho | dugc cac nguyén tac, yéu | dugc nguon lyc cua | hoan thién ban than.
nhoém/bd phan. nhém/bd phan. cau cua co quan, don vi. nhom/bd phan.
Xac dinh muc tiéu, ké | Chu dong chuan b va thyc | Ra quyét dinh dya theo | TO chic thyc hién | Chia s¢ kién thie,

1 hoach cong vi¢c cua ban | hién tién trinh thay doéi | nguyén tic, quy trinh c6 | cong vigc tiet kiém, | chuyén mon voi nguoi
than. trong cong viéc. san. hiéu qua. khac.

II. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON

NGHIEP VU CHUYEN NGANH LINH VUC VAN HOA, GIA PINH, THE DUC, THE THAO VA DU LICH

Cip
dg

Nhom ning luc chung

Pao dirc

va ban linh

T6 chirc thuc hién

cong viéc

Ky thuat soan

thao van ban

Giao tiep @ng xir

Quan hé
phoi hop

St dung cong

nghé¢ thong tin

Str dung

ngoai ngir



Tao dung van | Puara cac dinh huong | Phan tich, danh | Dam ddi mat véi tinh | Thiét lap cac | Am hiéu sau va | Hoat dong
héa din dat viéc | chién luoc. gia, phan bién, | hudng giao tiép khé | dinh huéng quan | c6 kién thuc | doc lap véi
thuc hién dao hoach dinh chinh | khin nhat. Binh tinh, | hé d6i tac chién | chuyén  nganh | mot do chinh
dtrc va ban linh. sach. tu tin trinh bay cac | lugc. CNTT. Xac cao trong
van d& phuc tap va nhiéu chu dé
nhay cam nhat cho da dang va
nguoi khac. trong da phan
cac hoan
canh ma
khong co
chuan bi

trudce.
Chua dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét, danh gia | Tu tin giao tiép trong | Thiét 1ap mang | Am  hiéu  vé | Hoat  dong
nhiém cao véi | thich tmg v6i yéu ciu | duoc vé vai tro, tac | tinh hudng kho khan. | luéi quan hé & | CNTT va st dung | doc 1ap trong
cong viéc; | méi cua cong viéc; | dong cta chinh [ Kha ning  thuyét | nhiéu cap do. dugc nhiéu cong | nhidu  moi
huong dan, | phat huy nguén luc bén | sach dén xa hoi. trinh mach lac cac cu 6 trinh d6 cao. | truong  hoc

kiém tra viéc

trong va bén ngoai dé

van dé phuc tap voi

thuat va cong

thuc hién. c6 giai phdp dam bao cac dbi twong khac Viéc bang
chit lugng cong viéc. nhau. ngoai ngit, du
¢ pham wvi
sic thai va do
chinh Xac
han ché.
Trach  nhiém | Dé xuit diéu chinh thu | Phan tich, danh | C6 thé van dung | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban | Lam viéc véi
cao véi cong |tuc, quy trinh lam | gia, d& xuét chinh | ning luc lac kho | xdy dung va mé | vé CNTT va su | bao céo don

viéc dugc giao,

guong
trong thuc hién.

mau

viéc... kip thoi dé dap
tmg t6t hon nhu cau
dia

cua co quan,

sach phu hop voi
chién luge, dinh

huong dai han cua

khan, du doi khi van
can nguoi khéac chi

dan.

rong mang ludi

quan h¢.

dung mot s6 phan
mém nang cao,

quan tri co so dir

gian vé
nhirng chu dé

quen  thudc




phuong. co quan, don vi, liu. va soan thao
dia phuong. don gian vé
cac chu dé
trong linh
vuec.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 | Ndm vimg cac quy | C6 thé van dung | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban | Nam  vimg

nhiém v&i cong
viéc dugc giao,
chuan muc

trong thuc hién.

chuc thuc hién cong
viéc nham dam bao
cac ti€u chuan chat

luong da thong nhat.

dinh va vai tro, tac
dong cua van ban
hanh chinh,

ban cua Pang, van

van

ban quy pham phap
luat.

nang lyc trong céc
tinh hudng giao tiép
c6d do kho vura phai,
van can ¢ su hd trg
va huéng dan tur

nguoi khac.

mang ludi quan
h¢
bo.

t6t trong nodi

v€ may tinh va sir
dung mot s6 phan

mém nang cao.

nhimg  kién
thirtc co ban

ciia ngén ngir

va co thé
truyén  dat
nhitng  nhu

cau don gian

va co ban.

Trach

vol cong  Vviéc

nhiém
duoc giao,
chuan muc

trong thuc hi¢n.

T6 chic thyc hién
cong viéc theo ti€u
chuan chat luong, quy

trinh co san.

Ném dugc cac quy
dinh vé vin ban
hanh chinh,

ban cia Péang, van

van

ban quy pham phap
luat ap dung vao
cong viéc chuyén

A

mon.

Chi c6 kha nang van
dung tinh huéng co
ban va van can rat
nhiéu su chi dan tir

nguoi khac.

Tao md1 quan hé

tot, chu dong
phéi  hop véi
dong nghiép

trong cong viéc.

Hiéu biét va su
dung may tinh va
mot s6 phan mém

co ban.

Giao tiép,
tuong tac co
ban, don

gian.




Nhom nang luc quan ly

Tw duy chién hroe

Quin 1y sw thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y nguon lwe

Phat trién cong chirc

DPinh hudéng xay dung muc
tiéu, chién lugc phat trién dai
han cho co quan, don
vi/nganh, linh vuc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhirng thay doi, cai to
co ban trong co quan, don
Vi.

Ra quyét dinh c6 anh
huong 16n dén uy tin,
hoat dong cua co
quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi, linh vyc phu
trach

Tao moi trudong phat trién,
hoan thién kién thuc, k¥
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh hudéng muc tiéu
ciia phong/td/ nhém, linh virc
phu trach, gop phan xay dung
chién luoc tong thé.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh
vuc/phong/nhém phu trach.

Ra quyét dinh phtc
tap, thudc phong/td/
nhom, linh vyc phu
trach.

Quan ly, phat huy duogc
ngudn luc cua
phong/té/nhém, linh vuc
phu trach.

Tao co hdi cho cong chuc
O vi tri viéc lam c6 ngach
thap hon dugc phat trién
va thé hién ban than.

Xay dung duoc muc tiéu, dinh
hudng dich vu cho mang linh
vuc phu trach.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc phu
trach.

Ra quyét dinh phuc
tap thudc manglinh
vuc phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
ngudn luc trong
manglinh vuc phu trach.

Thuc day cong chic ¢ vi
tri viéc lam c6 ngach thép
hon hoc tip lién tyc va
phat trién cho cong chic.

Xay dung dugc muc tiéu, Kké
hoach cong viéc cho nhom/bo
phan.

Chu dQng chuan bi va thuc
hién tién trinh thay do6i cho
nhém/bd phan.

Ra quyét dinh thé hién
dugc  cac  nguyén
ticthugc ~ nhom/bd
phan.

Phat huy duoc nguén luc
trong nhdm/bd phan.

Ho tro cong chic & vi tri
viéc lam c6 ngach thép
hon trong vi¢c phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc ti€u, ké
hoach cong vi¢c cho ban than.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Ra quyét dinh dya
theo nguyén tic, quy
trinh c6 san thudc
mang coéng viéc phu

trach.

To chuc thuc hién cong
viéc tiet kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thtrc, chuyén
mon voi nguoi khéc.

Nhém néng luc chuyén méon

Kha nang xay dung

van ban

Kha niing huéng din

thuc hién

Kha ning kiém tra

thuc hién

deé an

Kha ning thim dinh | Kha ning phéi hop

thuc hién

Chu tri xay dyng cac dy an
luat, nghi quyét ciia Qudc hai,
du an phap 1énh, nghi quyét
cua UBTVQH; du thdo nghi
quyét, nghi dinh cua Chinh

phu; du thao quyét dinh, chi

- Chu tri xdy dung hudng
dan trién khai céc luat, nghi
quyét cia Qudc hoi, phap
lénh, nghi quyét cua
UBTVQH; nghi quyét, nghi

dinh cua Chinh phu; quyét

Chu tri td chirc kiém tra,
thanh tra chuyén nganh,

phéan tich danh gid, bao céo

téng két viéc thuc hién céc | Bo, nganh.

luat, nghi quyét cuia Qudc

héi, phap 1énh, nghi quyét

Chu tri tham dinh vin | Chu tri phdi hop chat
ban, d¢ 4n 16n va mang | ché véi cac to chuc

tinh tong hop cao cia |lién quan & trung

uwong va dia phuong

trong xady dung cac

van ban cua Dang,




thi ciia Thu tuéng Chinh phu;
cac van ban quy pham phap
luat thudc thdm quyén ban
hanh cua By Coéng Thuong;
cac chi truong, co ché, chinh

sach, chién luoc, quy hoach.

dinh, chi thi cua Thu tudng
Chinh phu; cac van ban quy
pham phap lut thuéc tham
quyén ban hanh cia BO
Cong Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh sach,
chién luoc, quy hoach nganh,
quy hoach ving, lanh tho.

- Chu tri giang day cac 16p
dao tao, boi dudng nghiép
vu cho can bg, cong chirc

trong nganh.

cia UBTVQH; nghi quyét,
nghi dinh cta Chinh phu;
quyét dinh, chi thi cua Thu
tuong Chinh phu; céc van
ban quy pham phép luat
thudc tham quyén ban hanh
cua Bo Cong Thuong; céac
chu truong, co ché, chinh
sach, chién luoc, quy hoach
nganh, quy hoach wvung,
lanh  tho;
truong, bién phap chin
chinh.

dé xuat chu

Quéc hdi, Chinh phu
va Bo Cong Thuong.

- Tham gia xay dung cac du
an luat, nghi quyét cia Qudc
hoi, du an phéap 1€nh, nghi
quyét cia UBTVQH; du thao
nghi quyét, nghi dinh cta
Chinh phu; dy thao quyét dinh,
chi thi cia Thu tuéng Chinh
phu; cic van ban quy pham
phap luat thuoc thim quyén
ban hanh cua B Cong
Thuong; cac chu truong, co
ché, chinh sach, chién luoc,
quy hoach.

- Chu tri xay dung c4c van ban

hudng dan thuéc thim quyén

- Tham gia hudéng dan trién
khai cac luat, nghi quyét cia
Qudc hoi, phap 1énh, nghi
quyét cia UBTVQH; nghi
quyét, nghi dinh cta Chinh
phi; quyét dinh, chi thi cia
Thu tudéng Chinh phu; céc
van ban quy pham phép luat
thuoc tham quyén ban hanh
cua B Cong Thuong; cac
chu truong, co ché, chinh
sach, chién Iugc, quy hoach
nganh, quy hoach vung,
lanh thé.

- Chu tri huéng dan trién

Tb chirc kiém tra, thanh tra
chuyén nganh, phan tich
danh gia, bao cio tong két
viéc thuc hién céac luat, nghi
quyét ciia Qudc hoi, phap
1énh, quyét
UBTVQH; nghi quyét, nghi
dinh ctia Chinh phu; quyét
dinh, chi thi cua Thu tudng

nghi cua

Chinh phu; cac van ban quy
pham phép luat thuoc thim
quyén ban hanh cia BO
Cong Thuong; cac chu
truong, co ché, chinh sach,
chién

lugc, quy hoach

Tham gia tham dinh dé
tai, dé éan, cong trinh
cap tinh, thanh phd, cip
bd, cap nha nudc vé

chuyén mon, nghiép vu.

Tham gia phdi hop
voi céc to chie lién
quan ¢ trung wong va
dia phuong trong xay

dung cac van ban cua

Dang, Quéc hoi,
Chinh phu va Bo
Cong Thuong.




ban hanh
Thuong: quyét dinh, chi thi,

cua Bo Cong

ké hoach, quy chuén ky thuat
qudc gia, dinh murc kinh té -
k¥ thuat va cac van ban khac.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan 1y thudc thim quyén ban
hanh ctia HDND, UBND cip
tinh: nghi quyét, quyét dinh, chi

thi va cac van ban khac.

khai cac nghi quyét, quyét
dinh, chi thi cua HDND,
UBND cép tinh.

- Tham gia huéng dan
nghi¢p vu cho cong chuec,
doanh

ngudi lao dong,

nghi¢p va nguoi dan.

nganh, quy hoach vung,
lanh thé hodc cac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi
cia HPND, UBND cip
tinh; dé xuat chu truong, bién
phap chéan chinh.

- Tham gia xay dung céc van
ban huéng din thudc tham
quyén ban hanh cua B6 Cong
Thuong hoac HDND, UBND
cap tinh.

- Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia Bo
Cong Thuong hoic HDND,
UBND cép tinh theo nhiém vu

dugc phan cong.

Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cong chuc, nguoi lao
dong, doanh nghi¢p va

nguoi dan

T6 chire theo ddi, kiém tra
va bao cdo tinh hinh vé két
quéd thyc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cua B
Cong Thuong hoac HDND,
UBND cép tinh; dé xuat
chu truong va bién phép

chan chinh.

Tham gia tham dinh dé
tai, d& 4n, cong trinh cap
bd hodc dé an, van ban
trinh  HDND, UBND
cap tinh.

Chu tri hodc tham gia
t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuoc chuyén mon

nghiép vu.

Soan thao quy dinh cu thé,
van ban trién khai thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia HDND, UBND cép tinh,
cdp huyén theo nhiém vu

dugc phan cong.

Phéi hop hudéng din nghiép
vu cho cong chuc, nguoi lao
dong, doanh nghi¢p va

nguoi dan.

Theo ddi, kiém tra va béo céo
tinh hinh vé két qua thuc hién
chi thi, quyét dinh, ké hoach
HDND, UBND cép tinh, cip
huyén vé linh vuc duge phan
cong, dé xuat chu truong va
bién phap chén chinh.

Tham dinh cac dé tai,
dé an, cong trinh trinh
HDND, UBND

huyén.

cap

Chu dong phdi hop
voi cac don vi lién
quan, phdi hop véi
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc
tham

ding quyén

duoc giao.
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I1l. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC
CHUYEN MON DUNG CHUNG

CAP NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thao va ban Giao tiép Quanhé Str dung cong St dung
: ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phdi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao duyng van hoa | Pua ra cac dinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tdt | Thiét lap cac | Am hiéu vé cong | St dung thanh
dan dit viéc thuc | hudng chiénluoc. phan bién, hoach dinh | vé van & | dinh huéng | nghé thong tin va | thao modt ngdn
5 | hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | c6 kha nang 1ap | nglr nuoc
banlinh. chiénluoc. chiénlugc. trinh phanmém ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét 12p mang | Am hicu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao  vdi | thich ung v&i yéu cau | dong xa hodi cia  thé | trong va | lu6i quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
cong viéc; hudng | méi cia cong viée; | ché; xdy dung khung | ngoai co | nhiéu cép. sir dung duoc nhiéu | mot ngdn ngir
4 dan, kiém tra | phat huy ngudén luc | phap 1y hd tro viéc thuc | quan, donvi. cong cu vé | nudc ngoai.
viécthuc hién. bén trong va  bén | thi chinhsach. congngh¢ thong tin
ngoai dé co giaiphap ¢ trinh docao.
dam bao chat luong
cong vigc.
Trach nhiém cao | Pé xuat diéu chinh tha | Phan tich, ddnh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
v6i cong viée duge | tuc, quy trinh, cach | xudt chinh siach phu | trong ndi bo | xdy dung va mé | cong nghé thong | thich duoc
giao, guong mau | thirc, phuong phap | hop v&i chién luoc, | co quan, don | rong mang ludi| tin va st dung mot | nhitng  thong
3 | trong thyuc hién. lam viéc kip thoi dé | dinh hudéng dai han cia | vi. quan hé cong | sd phdn mém nang | tin phtc tap
dap tng tot hon nhu| co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co so | bang mot ngdn
cau ctia co quan,dia phuong. dir lidu. ngilr nuoe
phuong. ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 | Nam vimg cac quy dinh | Thiic day | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém voi  cong | chirc thyc hién cong | va vai tro, tac dong cia | giao tiép hai | mang luéi quan | may tinh va sir| bay thong tin
viéc dugc giao, | viec nham dam béo | hé théng vin ban cua | chiéu. hé tot trong nodi | dung mot sé phan | ngan gon bang
2 | chudn myc trong | cic tiéu chuan chit | Pang, vin ban phap bd. mém nangcao. mot ngdn nglr
thuc hién. lwong di thongnhét. quy va van banhanh nudc ngoai.
chinh cta co quan co6
thAm quyeén.




11

Trach nhiém vdéi

TO6 chirc thuc hién

Nim duoc cac quy dinh

Nghe va trinh

Tao modi quan h¢

Hiéu biet va su

Giao ti€p co

cong viée duoc | cong viée theo tiéu | vé vin ban cua Dang, | bay thong tin | tét, chu dong | dung may tinh va | ban bang mot
1a0, chuan muc | chuan chat luong, quy | van ban phap quy va| mot cach rd | phoi hc voil | mOt sO phan mém | ngdén ngir nudc
1 |8 d g, quy phap quy va pr op p g gu
trong thuc hién. trinh co6 san. van ban hanh chinh d¢€ | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoai.
ap dung vao congviéc trong cong viéc.
chuyén mon.
] NHOM NANG LUC CHUYEN MON
CAP
bo Tham muu xiay dung van Huéng din thue hién vin Kiém tra thyc hién vin Théam dinh vin Té chirc thwe hién
ban ban ban ban van ban
- Chu tri nghién ctru xay dung o a . x| Chu tri to chirc kiém tra, | Chu tri to chtic tham | Chu tri hodc thamgia
D n . .= |- Chu tri xay dung hudng dan N , R . . < X 2 , 2 .
van ban thudéc pham vi quan A D N phan tich danh gia, bao cao | dinh cac van ban | t0 chic trién khai
s Z L 1% »_ |thuc hién cac van ban thudc | : L, n n A1 n A ,
ly, trinh cap c6 tham quyén L tong ket viéc thuc hién cac | thudc linh vyc cong | thuc hién cac hoat
. pham vi quanly. ST SRR . A A A A A
banhanh. in A o van ban co6 tinh chat chién | tic dugc phan cong. | dong thudc chuyén
s n . ox _z |- Chu tri xay dyng gido trinh; . . - . i .
5 - Chu tri nghién ctru dé xuat ., ., luge thudec pham vi quan mon, nghi€p vu co
A . x . ... |tham gia gidng day cac lop |, A ] PNy
xdy dung cac dé an cua hé . \. )y N Iy theo nhiém wvu dugc tinh chat chiénluogc
[ . < .~ |dao tao, boi dudng chuyén A A
thong chinh tri hoac cua . A , 2 . | phancong.
\ - A : mon, nghi¢p vu cho can by,
nganh, linh vyc cong tac dugc | . ;
A A congchuec.
phancong.
- Chu tri nghién ctru xay dung |- Chu tri xay dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, | T6 chirc tham dinh | Chu tri hodc thamgia
cac van ban thudc pham vi quan |[trién khai thyc hién cac van | phan tich danh gia, bao cao | cac van ban thudc | to chtic trien khai
ly, trinh cap c¢6 tham quyén ban |ban thudc pham vi quanly. tong két viéc thyc hién cac | linh vuc cong tac | thuc hi¢n cac hoat
hanh. - Tham gia giang day cac 16p | van ban thudc pham vi | duoc phan cong. dong thudc chuyén
4 | Chu tri xay dung ké hoach |dao tao, bdi dudng nghiép vu | quan ly theo nhiém wu mon, nghi€p vu co

trién khai thuc hién cac vin
ban thugc pham vi quanly.

- Tham gia xay dung d& an
trinh cdp c6 thdm quyén theo
linh vuc cong tic dugcphan
cong.

- Chu tri xay dung cic van
ban ctuia nganh, dia phuong.

cho cén bg, congchure.

dugc phan cong; dé xuat
chu truong, bién phap udn
nan, di€uchinh.

tinh chat vimo.
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- Tham gia xay dyng cidc van
ban thugc pham vi quanly.

- Tham gia x4y dung ké hoach
trién khai thyc hién cdc van
ban thudc pham vi quanly.

- Tham gia xdy dung dé 4n
trinh cdp co6 thdm quyén theo
linh vyc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly cua nganh, dia
phuong.

- Tham gia xay dung hudng
dan thuc hién cic van ban
thudc pham vi quanly.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho capdudi.

Chu tri t6 chic kiém tra,
phéan tich danh gié, bao céo
té)ng két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém wu
duoc phan cong; dé xuat
chu trwong, bién phap khic
phuc, diéuchinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong

Chu tri hodc thamgia
t6 chuc trién Kkhai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghiépvu.

- Tham gia xay dung céc van
ban thuéc tham quyén ban
hanh cua co quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu
thé, cac vin ban khac thudc
phan viéc duoc phancong.

Kha ning huéng dan thue
hién nghiép vu cho cap dudi.

To6 churc theo doi, kiém tra
va bao cao tinh hinh vé két
qua thuc hién céc van ban

thu’(T)C pham vi quan ly; Qé
xuat bién phap khac
phuc,diéu chinh.

Tham gia thim dinh
cac van ban va lam
dung tham quyén,
chirc trach, nhiém
vu dugcgiao

Chu dong phdi hop
vo1 cac don vi lién
quan va phdi hop véi
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc,
lam  dung  thdm
quyén vatrach

nhiém dugc giao.
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NHOM NANG LUC QUANLY

CAP
bQ Tw duy chién lrgc Quan ly s thay doi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn luc Phat trién nhan vién

DPinh huéng x4y dung | Chu dong chuin bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh | Huy dong ngudn luc | Tao méi truong phat
muc ti€u, chién luge phat | hanh nhing thay doi, cai t6 | hwong 16n dén uy tin, | trong va ngoai co | trién, hoan thi¢n

5 trién dai han ctua co quan, | co ban trong co quan, don | hoat dong cua co quan, | quan, don vi. kiénthtrc, k¥ nang, kinh
don vi/ nganh, | vi. don vi. nghi¢m.
linhvyuc/diaphuong.
Xay dung dinh hudng | Cha dong chuén bj va thuc | Ra quyét dinh phuc tap, | Quan 1y, phat huy | Tao co hdi cho cép dudi
muc tiéu cta cic linh vuc | hién tién trinh thay d6i | khong theo chuan tac | dugc ngudn luc cua | phat trién ban than.

4 phu trach, gop phan |trong cac linh vuc phu | thuoc quyén han, chuic | linh vyc phu trach.
xdydung  chién  luogc | trach. nang cua linh vuc phu
tongthe. trach.
Xay dung muc tiéu, dinh | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phirc | Quan 1y, phat huy | Thic day hoc tap lién

3 huéng dich vy ddi voi | hién tién trinh thay doi | tap thudc quyén han, chirc | duge nguén luc cua | tuc va phattrién.
mang linh vuc phu trach. | trong mang linh vuc phu | nding cua  phong/linh | t6 chitc capphong.

trach. vuc/nhém phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién | Quan 1y, phat huy | HO tro viéc phat trién,

2 hoach cong vi¢c cua | hién tién trinh thay do6i cho | dugc cac nguyén tac, yéu | dugc nguon lyc cua | hoan thién ban than.
nhom/bg phan. nhom/bg phan. cau cua co quan, don vi. nhom/bg phan.
X4c dinh muc tiéu, ké | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyét dinh dua theo | T6 chac thuc hién | Chia sé kién thic,

1 hoach cong viéc ciia ban | hién tién trinh thay doi | nguyén tdc, quy trinh c6 | cong viéc ti€t kiém, | chuyén moén vdi nguoi

than.

trong cong viéc.

san.

hi¢u qua.

khac.






