PHU LUC IA

DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY TRONG DON V| SU NGHIEP CONG LAP
THUOC LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 08 ndm 2023 cia Bé trudng Bo
Van héa, Thé thao va Du lich)

STT Tén vi tri viéc lam Ghi chu
A Vi tri viéc lam Hoi dong quan ly trong don vi sw
nghiép céng lap (BVSNCL)
1 Chu tich H6i ddng quan ly
2 [Thanh vién Hoi ddng quan ly
B Vi tri viéec lam lanh dao, quan ly trong BVSNCL
| B, co quan ngang Bd (goi chung la B9)
11 Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong BVSNCL
' thuéc Bo
1 Nguwoi divng ddu DVSNCL thudc Bo Giam déc va twong dwong
2  Cép pho clia ngudi dirng dau DVSNCL thudc Bo Phoé Giam déc va twong dwong
3  [Trwdng phong thuéc BVSNCL thudc Bo Trwdng phong va twong dwong
4 |Ph6 Trudng phong thusc DVSNCL thudc Bo (F;hc’ Trudng phong va tuong
wong
5 Nguwoi deng ddu DVSNCL thuéc DVSNCL thudc B Giam dbc
Cép pho cta nguoi drng dau BVSNCL thudc  men
6 DVSNCL thudc Bb Phé Giam doc
Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong BVSNCL
1.2 thuéc Téng cuc va té chirc twong dwong Téng
cuc thudc Bd (goi chung la Téng cuc thudc Bd)
1 Nguwoi dirng dau DVSNCL thudc Téng cuc thudc Bd  (Giam dbc va twong duwong
5 Cap ph(A) cua nguoi dirng dau BVSNCL thubc Tong Phé Giam déc va trong duong
cuc thudc B6
3 ;gwo’ng phong thugc BVSNCL thuéc Tong cuc thudc Truéng phong va twong duong
4 Phé Truwdng phong thudc DVSNCL thudc Téng cuc  Pho Trwdng phong va twong
thuéc BO dwong
Nguoi dirng dau BVSNCL thudc DVSNCL thudc - £
5 £ DA Giam doc
Tong cuc thuéc Bd
Cép phé cla ngudi dirng dau DVSNCL thudc g 1k
6 BVSNCL thusc Téng cuc thuoc Bo Pho Giam doc
Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong BVSNCL
1.3  thuéc Cuc va té chirc twong dwong Cuc thuéc Bo
(goi chung la Cuc)
1 Nguwoi dirng dau DVSNCL thudc Cuc thudc Bd Giam dbc
5 Cap pho cua nguwoi dirng dau BVSNCL thudc Cuc Phé Giam déc

thudc BO




3 [Trwéng phong thudéc BVSNCL thudc Cuc thuéc B6  Trwdng phong
4 Ego Trwdng phong thuéc BVSNCL thuéc Cuc thubec Phé treéng phong
Il Uy ban nhan dan cép tinh va cdp huyén
i1 Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong BVSNCL
"~ thuéc Uy ban nhan dan cap tinh
1 Nguwoi dirng dau DVSNCL thuéc UBND cép tinh Giam dbc va twong duwong
5 Cf\p E)ho cla nguwoi drng dau BVSNCL thuéc UBND Phé Gidm déc va trong drong
cap tinh
3 [Trwédng phong thudc DVSNCL thudc UBND cép tinh [Trwédng phong va twong dwong
4 Phé Trwéng phong thuoc DVSNCL thudc UBND cdp Phé Trwdng phong va twong
tinh dwong
5 Nguwoi dirng dau BVSNCL thuéc BVSNCL thudc Giam dbc
UBND cap tinh
Cép phé cla ngudi dirng dau DVSNCL thudc  ma k
6 BVSNCL thusc UBND cap tinh Pho Giam doc
Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly DVSNCL thudc co
1.2 quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap
tinh
Nguwoi dirng dau BVSNCL thudc co quan chuyén L £ s
1 mén thudc UBND cép tinh Giam doc va twong dwong
Cép pho cta nguoi ding dau BVSNCL thudc co  mia ke s
2 quan chuyén mén thuéc UBND cép tinh Ph6 Giam doc va tuong duong
Trwdng phong thudéc DVSNCL thudc co quan chuyén 5 . .
3 mén thudc UBND cép tinh Trwdng phong va twong duwong
4 Pho Trwdng phong thudc DVSNCL thugc co quan  |Pho Trwdng phong va twong
chuyén moén thuéc UBND cap tinh dwong
5 Nguoi dirng dau DVSNCL thudc DVSNCL thudc co Giam déc
qguan chuyén moén thuéc UBND cap tinh
Cép phé cla ngudi dirng dau DVSNCL thudc )
6 D)/SNCNL thudc co quan chuyén méon thuéc UBND Pho Giam doc
cap tinh
Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong DVSNCL
1.3 thudc t6 chirc hanh chinh khac thugc Uy ban
nhan dan cap tinh
1 Nguoiding dau BVSNCL thudc t6 chirc hanh chinh Giam dbe va twona duon
khac thudc UBND cAp tinh 9 9
Cép phé cla ngudi dirng dau DVSNCL thudc td chicly, « ~o. x|
2 hanh chinh khac thudc UBND cép tinh Pho Giam doc va trong duong
3 Trwdng phong thuéc DVSNCL thude t6 chirc hanh Trudna ohong va twona duon
chinh khac thudc UBND cp tinh g phong 9 9
4  Phé Trudng phong thudc DVSNCL thude td chiec  |Pho Trwdng phong va twong

hanh chinh khac thudc UBND cép tinh

duong




1.4

Vi tri viéc lam lanh dao, qyén ly trong BVSNCL
thuéc Uy ban nhan dén cap huyén

1 Nguwoi dirng dau DVSNCL thudc UBND cép huyén  (Giam dbc va twong duong
> C?p phoﬁcua nguwdi dirng dau BVSNCL thuéc UBND Pho Giam déc va trong duong
cap huyén
3 't:rucnmg phong thuéc BVSNCL thuéc UBND cap Trwéng phong va trong dwong
uyén
4 Phé Trwéng phong thuoc DVSNCL thuéc UBND cdp Phé Trwdng phong va twong

huyén

duwong

PHU LUC IB

DANH MUC V| TRi VIEC LAM CHUYC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH TRONG CAC
DON V| SU NGHIEP CONG LAP THUOC LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 08 ndm 2023 cida Bé truéng B

V&n héa, Thé thao va Du lich)

Hang chir | g, A _
STT Tén vi tri viéc lam dannghh?égphe Trung (Cép tinh hﬁ;épn ((:thd
twong rng Lrong

1 [Thwvién vién hang | | X X

2 [Thw vién vién hang |l Il X X X

3 [Thw vién vién hang lll 1 X X X

4  [Thuv vién vién hang IV [\ X X X

5 |Disan vién hang | I X X

6 |Disan vién hangll Il X X X

7 |Disan vién hang llI 11 X X X

8 Disan vién hang IV v X X X

9 |Phuong phap vién hang Il Il X X X
10 Phwong phap vién hang lli i X X X
11 Phwong phap vién hang IV \Y% X X X
12 |Hwéng dan vién van héa hang Il Il X X X
13 |Hwéng dan vién van hoa hang lll Il X X X
14 |Hwéng dan vién van héa hang IV \Y% X X X
15 [Pao dién nghé thuat hang | [ X X

16 |Pao dién nghé thuat hang Il Il X X X
17 Pao dién nghé thuat hang IlI I X X X
18 [Pao dién nghé thuat hang IV \Y X X X
19 |Dién vién hang | [ X X

20 |Dién vién hang Il I X X X




21 |Dién vién hang Il Il X X X
22 |Dién vién hang IV \Y X X X
23 Hoa sihang | | X X

24 |Hoa si hang Il Il X X X
25 |Hoa si hang lli 1 X X X
26 |Hoa sihang IV \Y X X X
27 [Tuyén truyén vién van héa chinh Il X X

28 [Tuyén truyén vién van héa 1 X X X
29 [Tuyén truyén vién van héa trung cap v X X X
30 |Huén luyén vién cao cp hang | [ X X

31 |Huén luyén vién chinh hang Il Il X X X
32 |Huén luyén vién hang Il 11 X X X
33 Huwéng dan vién hang IV \Y X X X

PHU LUC lIA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LI¥C CUA V| TRi VIEC LAM LANH BAO, QUAN
LY TRONG DON V| S NGHIEP CONG LAP THUQC LINH VIYC VAN HOA, THE THAO VA DU

LICH

(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 08 ndm 2023 cta Bé truéng B

Vé&n héa, Thé thao va Du lich)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Cha tich Hoi déng quan ly M3 vj tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwdng dan vé hoat dﬁmg cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi dao viéc quyét dinh vé cha trwong, phwong huéng, ké hoach hoat déng, tai chinh va céng
tac nhan sy; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat déng theo chirc nang,
nhiém vu cGa don vi sw nghiép cong lap hoat ddng nghé nghiép thudc nganh, linh vuwc van héa,
thé thao va du lich.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh céng viéc




Quan ly, didu hanh
hoat dong cua Hoi

Chi dao, td chire thie hién cac nhiém vy va
quyén han cta Hoéi dong quan ly, bao gom:

1. Quyét dinh muyc tiéu, chién luoc va ké
hoach phat trién trung han va hang nam cuta
don vij sy nghiép cong lap.

2. Théng qua quy ché té chirc va hoat dong
ctia don vi sy nghiép cong 1ap dé trinh cap
c6 thdm quyen phé duyét hoac phé duyét
theo thdm quyén.

3. Quyét dinh cha trwong vé xay dwng td
chirc bd may, tuyén dung, dao tao, bodi
dwdng vién chire, ngudi lao dOng; tai chinh,
tai sén, dau tw xay dung co s& vat chét,
mua sam trang thiét bi, huy déng cac ngudn
lwc can thiét dé phat trién hoat dong cla
don vi s nghiép cong lap.

4. Thong qua viéc thanh lap, t6 chire lai, giai
thé cac don vi céu‘thénh cla don vj sw
nghiép cong lap; dé an xac dinh vi tri viéc

1. K& hoach, dé an dwoc
phé duyét, trién khai theo
ding ké hoach céng tac
va nhiém vu dé ra.

2. Trinh cp c6 thdm
quyén phé duyét hodc
quyét dinh ban hanh cac
quy ché, quy dinh theo
tham quyén.

2.1 ‘d@éng quan ly lam cda don vi sy nghiép cong lap trwéc khi ) o 3

trinh co' quan c6 thdm quyén tham dinh. g.,Cac quyét dinh, van
) an.
5. Thong qua ké hoach tai chinh, murc phi . . )
cla cac hoat dong chuyén mén, nghiép vy; (- P& an dwoc thong
céc chi tiéu co' ban trong hoat dong chuyén Adua, nghiém thu vaap
mon, nghiép vu va bao céo quyét toan tai  dung trong thurc tien
chinh hang nam clia don vi sy nghiép céng [Mang lai higu qua.
lap. 5. Bao céo két qua giam
6. Thong qua dinh hwéng hoat dong chuyén sat, kiem tra dwoc HOi
mon, nghiép vu va phat trién khoa hoc cong [d0ng thdng qua.
nghé cda don vj sir nghiép cong lap.
7. Giam sat viéc thurc hién cac nghi quyét
cua Hoi dong quan ly, viéc thye hién quy
ché dan chu trong cac hoat dong ctia don vi
s nghiép cong lap.
8. Phéi hop véi cac co quan té chire cd lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vire van héa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cua don vi.
1. Trinh cAp c6 thdm quyén quyet dinh vé tb
chrc bd may, nhan sy theo thdm quyén. 1. Ban hanh c4c quy
2. Quan ly, str dung vién chirc, ngudilao  ché, quy dinh dé trién
dong theo phan cap clia cap co tham khai thire hién nhiém vu.
Cong tac t6 chirc bo AUYEN- 2. Xay dwng t6 chirc
2.2 may va ngudn nhan

lwc

3. Thuc hién ché do, chinh sach dbi véi vién
chire, ngudi lao déng thudc thdm quyén
quan Iy theo quy dinh cua phap luat va phan
cap ctia cap c6 thdm quyén.

4. Thue hién cac nhiém vu khac theo phan
cap va phan cong cla cap c6 thdm quyén.

doan két noi bd, thuc
hién t6t nhiém vu dwoc
giao theo chirc nang,
nhiém vu va ké hoach
cbng tac.




- s ae L ze A .. = ... Cos®vatchét, vat tw,
Quan Iy co s¢ vat chat, vattw, taisanvatai .. . L0 .
ai san va tai chinh dwoc

Quan ly tai san, tai  chinh cta don vi theo quy dinh cta phap

2.3 chinh lugt va theo phan cép cuia cap cé thdm quan ]y thqo quy’che,n
uvan. quy dinh cua phap luat
uy a theo phan cap.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan céng clia cip c6 thAm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dwoc quan ly trye tiép va Quan ly tryc tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiém duyét ket qua béi
Lanh dao co quan chd quan, - Thanh vién Hoi dong. Cac co quan, don vj co lién
co quan quan ly. _ Lanh dao don vi. quan.
- Vién chirc thubc don vi.
- Nguwoi lao déng thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan. Chi dao, ddn dbc, hd tre, phdi hop thwe hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 L&nh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong clia don vi.

4.2 Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han cho don vi thudc quyén quan ly.

4.3 Quan ly vién chirc, nguwdi lao dong do cp c6 thdm quyén giao.

4.4 E)_uc_yc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cla don vi trong pham vi nhiém vy duwoc
giao.

45 Du_’Eyc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc dd xac thye ctia théng tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

4.6 Puocly quyén cho mét cp pho ky thay cac van ban thudc thdm quyén va diéu hanh hoat

dong ctia don vi khi vdng mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

Trinhdodaotao | cg b,éng tét nghiép ctr nhan chinh tri hoc cao cép Iy luan chinh tri hoac

cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh hoac cé giay xac nhan twong dwong
trinh d6 cao cap Iy luan chinh tri clia co quan c6 thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng

chi

- C6 chirng chi béi duwéng lanh dao, quan ly gap Vu va twong dwong (cham
nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe théng tin va st dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwoc nhirng théng tin co' ban bang ngoai nglr (mot




trong nam the tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Québc) hodc st dung
dqcyc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
sO.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé thoi gian tu’,dl] 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chirc
vu quan ly ttr cap pho clia ngwéi dibng dau don vi sy nghiép cong lap va
twong dwong tré lén.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cta Dang, phap luat cia Nha nwdc, quy dinh caa co quan. - Co kha
nang ty boi dwdng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong, 16i sdng.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc l1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Iinh vire cong tac ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh
dao su phat trién doi véi vién chire, nguwéi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lyc Tén nang luwc Cap do

- Pao dirc va ban linh 5

- T6 chire thye hién cong viéc 5

- Soan thdo va ban hanh van ban 5

- Giao tiép (rng xt 5

Nhém ndng lwc - Quan hé phdi hop 5
chung - Str dung c6ng nghé théng tin Phii hop véi
chirc nang,

nhiém vu cla
don vi st dung vi
- St dung ngoai ngi¥ tri viéc lam dwoc

cép c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 5

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T chtrc thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién lugc

- Quan ly sy thay dbi

o1 (o o1 (o (o1 o1 (O

- Ra quyét dinh




- Quan ly ngudn luc

- Phat

trién déi ngi

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh vién Hdi dong quan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat d@ng cla don vj sy nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé chl trvong, phuong hwéng, ké hoach hoat dong, tai chinh
va cbng tac nhan sy; kiem tra, giam sat viéc thyc hién muc tiéy, ké hoach hoat déng theo chuc
nang, nhiém vu cla don vi sw nghiép céng lap hoat déng nghé nghiép thuéc nganh, linh virc van

hoa, thé thao va du lich.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Quan ly, didu hanh
hoat dong ctia Hoi
dong quan ly

2.1

Tham gia chi dao, t6 chirc thyc hién cac
nhiém vy va quyen han cta Hoi dong quan
ly, bao gom:

1. Quyét dinh muc tiéu, chién lwvoc va ké
hoach phat trién trung han va hang ndm cla
don vi s nghiép cong lap.

2. Théng qua quy ché té chirc va hoat dong
ctia don vi sw nghiép coéng lap dé trinh cap
c6 thdm quyén phé duyét hoac phé duyét
theo thdm quyén.

3. Quyét dinh cha trwong vé xay dwng td
chirc bd may, tuyén dung, dao tao, boi
dwdng vién chirc, ngudi lao dong; tai chinh,
tai san, dau tw xay dwng co sé vat chét,
mua sam trang thiét bi, huy déng cac ngudn
lwc can thiét dé phat trién hoat dong cla
don vi sy nghiép cong lap. 4. Thdng qua
viéc thanh lap, t& chire lai, gidi thé cac don
vi cAu thanh cla don vi sy nghiép cong lap;

dé an xac dinh vi tri viéc lam cta don vi sw

1. Ké hoach, dé an duoc
phé duyét, trién khai theo
dung ké hoach cong tac
va nhiém vu dé ra.

2. Céac quyét dinh, van
ban.

3. Dé an duwoc thong
qua, nghiém thu va ap
dung trong thwc tién
mang lai hiéu qua.

4. Bao céo két qua giam
sat, kiém tra dwoc Hoi
dong théng qua.




nghiép cong lap trwdc khi trinh co quan cd
thdm quyén tham dinh.

5. Théng qua ké hoach tai chinh, mdc phi
cua cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu;
cac chi tiéu co ban trong hoat dong chuyén
mon, nghiép vu va bao cao quyét toan tai
chinh hang nam cla don vi sy nghiép coéng
lap.

6. Théng qua dinh huwéng hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu va phat trién khoa hoc céng
nghé clia don vj sy nghiép céng lap.

7. Giam sat viéc thye hién cac nghi quyét
ctia Hoi ddng quan ly, viéc thwe hién quy
ché dan chi trong cac hoat dong ctia don vi
s nghiép céng lap.

8. Phéi hop véi cac co quan tb chire cd lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vwe van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cla don vi.

Cong tac td chire bd

1. Trinh c&p c6 thdm quyén quyét dinh vé t6
chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.

2. Quan ly, str dung vién chtrc, nguo’l lao
dong theo phan cap cta cap cé tham quyén.

1. Ban hanh cac quy ché,
quy dinh dé trién khai
thwe hién nhiém vu.

2. Xay dung t6 chirc

2.2 may va ngudn nhan 3- Thwc hién ché @, chinh sach déi Vi vién doan két néi b, thue
lwe chire, ngudi lao ddng thudc thdm quyén hian 1t nhism vu droc
' quan Iy theo quy dinh cta phap luét va phan giéo theo chirc riéng'
cép cua cép co tham quyén. nhiém vu va ké hoac,h
4. Thie hién cac nhiém vu khac theo phan cong tac.
cap va phan coéng cla cap c6 tham quyen.
Quan Iy co s& vat chét, vat tw, tai san va tai Co sG vat chat, vat tw, tai
2 as 2 s san va tai chinh dwoc
Quan ly tai san, tai |chinh cta don vj theo quy dinh cula phap s 1 %
23 [ quan ly theo quy ché,
chinh luat va theo phan cép cla cép cé tham inh cia phap 1uA
uyn. quy din cua phap uat
9 va theo phan cap.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan coéng clia cip c6 thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Lanh dao co’ quan chid quan,

co quan quan ly.

- Cha tich Hoi déng quan ly.

- Lanh dao don vi.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

Cac co quan, don vj co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Chi dao, dén dbc, hé trg, phdi hop thwe hién nhiém vu.




4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat déng clia don vi.

4.2 Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cho céac don vi thudc quyén quan ly.

4.3 Quan ly vién chirc, nguwdi lao dong do cip c6 thdm quyén giao.

a4 =
giao.

Dwoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cda don vi trong pham vi nhiém vy dwoc

4.5

Puwoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thwe ctia thdng tin phuc vu cho
nhiém vu dwoc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1én hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cap Vu va twong duong (cham
nhét trong vong 12 thang ké ti» ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng thong tin co ban bér]g ngoai nglr (mét
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, B, Trung Quoc) hoac st dung
dworc tieng dan téc thieu so doi véi vien chire cdng tac tai vang dan toc thiéu
s6.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 kinh nghiém trong céng tac quan ly, cong tac chuyén mén thuéc chirc
nang, nhiém vu clia don vi sw nghiép céng lap.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat ré rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dworc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thyc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va cé kha ndng chuyén giao, Ianh

dao s phat trién déi v&i vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc




Nhém néng lwc Tén nang lwc Cap do

- Dao dlrc va ban Ilinh 4
- T6 chire thue hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng x&r 3-4
Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 3-4
chung
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i chire

nang, nhiém vy
cta don vj st

- Str dung ngoai ngtr dung vi tri viéc lam
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 34
- Hwéng dan thwe hién van ban 3-4
Nhom nang e | & tra thuc hien vén ban 3.4
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 3-4
- T chtre thwe hién van ban 3-4
- Tw duy chién luvgc 3-4
- Quan ly sy thay ddi 3-4
Nhom nanglve | g quyét dinh 3-4
quan ly i
- Quan ly ngudn lwc 3-4
- Phat trién ddi ngi 3-4
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Giam déc va twong dwong M3 vj tri viéc lam:
(Nguwoi dirng dau DVSNCL thudc Bo) Ngay bét diu thuc hién:
Dia diém lam viéc (Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién [Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
guan hwéng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trwéc nguwoi ding dau co quan chi quan, tredc
phap luat vé toan bo td chirc va hoat dong clia don vij theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han va



co' cau tb chirc do cap co tham quyén giao; truc tiép thuc hién mét s6 viéc lién quan dwoc nguoi
dirng dau co quan quan ly giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cbng tac lanh dao,
quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém
trwdc phap luat va ngwdi ding dau co quan
quan ly tryc tiép vé hoat ddng cutia co quan,
t6 churc.

2. T6 churc trién khai nhiém vu clia don vi
th,eo chirc nang, phiém vy, quyen han dworc
clp c6 thdm quyén giao.

3. Phan cong nhiém vu cho Phé Giam déc
va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
n&ng, nhiém vu, quyén han cla cac don vi
céu thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
dieu hanh don vi.

5. Chi dao trng dung tbénh twu khoa hoc va
cong nghé vao thyc tién cong tac clia don
Vi.

Két qua danh gia, xép
loai co' quan, t6 chirc ma
minh 1a nguwdi ding dau.

2.2

Cobng tac chuyén
moén, nghiép vu

1. Chi dao trinh cép c6 thdm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, dw an,
chwong trinh, k& hoach vé tai liéu linh vuc
hoat ddng nghé nghiép van hoa, thé thao va
du lich dang dwoc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap cé thAm quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuwc hién cac
hoat ddng van hoa, thé thao va du lich déi
v&i tai liéu dwoc giao quan ly.

3. T4 chire thwe hién cac hoat dong nghiép
vu van héa, thé thao va du lich trong pham vi
quyén han dwoc giao.

4. Chi dao thwc hién hoat dong dich vu van
héa, thé thao va du lich theo quy dinh cta
phap luat.

5. Phdi hop véi cac co quan té chire ¢ lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vwe van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém clta don vi.

Pon vi hoan thanh nhiém
vu chuyén mén dwoc
giao, ddm bao dung tién
do, chat lwong.

2.3

Cong tac té chirc bd
may va nguon nhan
lwc

1. Trinh c&p c6 thdm quyén quyét dinh vé t6
chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.

2. Quan ly, s» dung vién chirc, nguoi lao
dong theo phan cap clia cap cé tham quyén.

3. Thwe hién ché do, chinh sach déi véi vién

1. Ban hanh céc quy ché,
quy dinh dé trién khai
thwe hién nhiém vu.

2. Xay dung t6 chirc
doan két ndi bo, thuc
hién t6t nhiém vu dwoc




chire, ngudi lao ddng thudc thdm quyén giao theo chirc nang,
quan Iy theo quy dinh cua phap luat va phan nhiém vu va ké hoach
cép cla cap c6 thdm quyén. cong tac.

4. Thwe hién cac nhiém vu khéc’theo phén
cap va phan cdng cla cap co tham quyén.

24 hinh

Quan ly tai san, tai chinh cda don vj theo quy dinh cla phap

Co s& vat chét, vat tw, tai
san va tai chinh dwoc
quan ly theo quy ché,
quy dinh cta phap luat
va theo phan cép.

Quan Iy co s& vat chét, vat tw, tai san va tai

luat va theo phan cép cla cap c6 tham
quyén.

2.5 |[Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cdng clia clp cé thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryce tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua b&i
- Lanh dao co quan chl quan, - Phé Giam dbc. Cac co quan, don vj co lién
coquanquanly.-— yign chirc thude don vi quan.
-C;')hénh vién Hoi dong (neu | Ngwoi lao dong thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hé tre, phdi hop thue hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.

4.3 Quan ly vién chirc, ngudi lao ddong do cap cé thdm quyén giao.

4.4 Chu tai khoan, con dau cla don vi.

4.5

Buoc dy quyén cho mét cap pho ky thay cac van ban thugc thdm quyén va diéu hanh hoat
déng cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang t6t nghiép cl» nhan chinh tri hoac cao cap ly luan chinh tri hoc

cao cép ly luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giay xac nhan twong duwong
trinh d6 cao cap Iy luan chinh tri clia co quan c6 thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- Chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cap,Vu va twong dwong (cham
nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe thong tin va st dung mét sé phdn mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.




- Trao d6i, trinh bay dwoc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngd (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc st dung
dugrc tieng dan toc thiéu sb dbi v&i vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
s0.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tlr dG 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc
vu quan ly ttr cAp pho clia ngwdi dirng dau don vi sw nghiép cong lap thudc
B va twong dwong tré 1&én. Trwdng hop ddc biét do cap co thdm quyén
xem xét, quyét dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nuwdc, quy dinh cia co quan. - Co kha
nang tw bdi duwéng, rén luyén phadm chét dao dire, tac phong, 16i sbng.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc l1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Iinh vire cong tac ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh
dao s phat trién dbi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc
Nhém ning lwc Tén ning lyc Céap do
- Pao drc va ban linh 5
- T6 chire thue hién cong viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép rng x&r 5
Nhém ndng lwc - Quan hé phéi hop 5
chung - Sir dung cbng nghé thdng tin Phu hop vé&i
chirc nang,

nhiém vu cla
. . don vj str dung vi
- Str dung ngoai ngt tri viéc lam dwoc
cép c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 5

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T4 chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc

o1 o o1 (o1 Ol

- Tw duy chién lvgc




quan ly

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quéan ly nguén lyc

- Phat trién déi ngi

o o o1 o1

TEN CO QUAN

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Cép phé clia ngudi dirn

Tén VTVL: Phé Giam déc va twong dwong

dau DVSNCL thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién [Thwc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luét, van ban
guan hwdéng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup ngudi dirng dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mét sb linh vwe céng tac thudc chire
nang, nhiém vu cla co quan. Chiu trach nhiém trwdc 1anh dao co quan quan ly, tredc ngudi

ding dau don vij va trwdc phap luat vé linh vwe cong tac dwoc phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot hoac
mét sb linh vwe do
ngwoi dirng dau
don vi don vi phan
cbng

2.1

dwoc phén cdng phu trach.

phu trach.

(néu co).

ngudi dirng dau don vi.

1. Gilp ngudi ding dau don vi quan ly, diéu
hanh mot hodc mét sb linh vie theo phan
cong clia nguoi dirng dau don vi; chiu trach
nhiém trwéc nguwdi dirng dau don vi va
trwdc phap luat vé két qua thyc hién nhiém
vu dwoc phan céng. 2. Xay dwng ké hoach
td chire thwe hién va trién khai cac nhiém vu cong.

1. Két qua thwc hién
nhiém vy dwogc phan

3. Hwéng dan, dén dbc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu clia don vi dwgc phan cong

2. K& hoach thyc hién
nhiém vu dwoc ban hanh.

3. Két qua thuc hién
nhiém vu cta don vj

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua cla
don vi, ca nhan dwgc phan céng phu trach  ach.

5. Diéu hanh hoat dong cta don vj va ky
cac van ban theo phan céng, Gy quyén cla

dwoc phén cdng phu




2.2

Chi dao thwc hién
cac nhiém vu
chuyén mon

Gilp nguoi dirng dau don vi chi dao cac
hoat dong chuyén mén theo phan cong cua
ngu®i dirng dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, cac van ban quy pham
phap luat, cac chu trwong, chinh sach vé
nganh van héa, thé thao va du lich va linh
vire hoat déng nghé nghiép ctia don vi theo
s phan cdng cta ngwdi ding dau.

2. Tham gia bién soan, xay dwng cac tai liéu
hwéng dan chuyén mén nghiép vu; té chire
tap huan chuyén dé, bdi dwéng nghiép vu
ho&c phd bién kién thirc, kinh nghiém vé
hoat dong nghé nghiép thudc nganh, linh
vwe van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cta don vi theo sw phan cong cla
nguoi dieng dau.

3. Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh vuc
van hda, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cla don vi do nguoi dirng dau phan
cong.

4. Theo dbi, thu thap thong tin, thong ké
tbng hop s6 liéu lién quan theo nhiém vu
dwoc phan cong.

5. Phdi hop véi cac co quan té chire ¢o lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vire hoat déng nghé nghiép thudc trach
nhiém cda don vj theo phan cong clia nguwoi

dirng dau.

Chi dao thwc hién cac
hoat déng nghiép vu ding
ké hoach va dung quy
dinh cta phap luat.

2.3 Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cla gidam dbc va cép c6 thdm quyén.

3. Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

- Lanh dao co quan chd quan. - Trwdng, Phé Trwdng phong. Cac don vi, ca nhan co lién

- Nguwoi dirng dau don vi.

- Vién chirc thubc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

quan truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vj c6 lién quan.

Chi dao, dén dbc, hé tre, phdi hop thue hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mét sé linh vwe do nguwdi dirng diu don vi phan

cbng.




4.2 |~
Vi.

Chi dao t6 chirc thwc hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong clia ngudi dirng dau don

4.3

Chiu trach nhiém vé két qua thuwc hién nhiém vu thudc linh vwc dwoc phan cdng phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cap ly luan chinh tri tré 1én hodc cé glay xac nhan
twong dwong trinh do ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwéng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cap Vu va twong dwong (cham
nhét trong vong 12 thang ké ti» ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe théng tin va s dung mét sé phdn mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao déi, trinh bay dwgc nhirng thdng tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong nadm th( tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Québc) hodc st dung
duogc tiéng dan toc thiéu s ddi véi vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
s6.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tlr 0 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc
vu quan ly tir cAp trwdng phong cla don vj thudc Bo va twong dwong tré
lén. Déi v&i nhirng td chire khong co don vi trwee thudc, phai cé thdi gian
cong tac lién tuc trong nganh, Iinh vc tir a4 05 n&m tréd 1&én (khong ké thoi
gian tap sw, thr viéc). Trwéng hop dac biét do cdp c6 thdm quyén xem xét,
quyét dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nuwdc, quy dinh cia co quan. - Co kha
nang tw bdi duwéng, rén luyén phadm chét dao dire, tac phong, 16i sbng.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dworc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vy ctia don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém ning lwc Tén ning lwc Cap do
- Pao dirc va ban linh 4
Nhom nang e | 14 ohiye thyre hign cong viec 3-4
chung
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4




- Giao tiép rng xt 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
don vi str dung vij tri
- St dung ngoai nglr viéc lam dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét
- Tham mwu xay dwng van ban 3-4
- Hwéng dan thuwe hién van ban 3-4
Nhom nang lrc - Kiém tra thwc hién van ban 3-4
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 3-4
- T chire thwe hién van ban 3-4
- Tw duy chién lwoc 3-4
- Quan ly sy thay dbi 3-4
Nhom nang lvc | o o vét dinh 3-4
quan ly i
- Quan ly nguon lwc 3-4
- Phat trién ddi ngii 3-4

TEN CO QUAN

TEN DON V]

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Phé duyét cta lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Trwéng phong va twong dwong
(Trwdng phong thudéc DVSNCL thudc Bo)

Ma vij tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan ve hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé& xuét va té chire trién khai thuc hién cac nhiém vy chuyén mon theo phan cong;
quan ly, dieu hanh va chiju trach nhiém trweédc nguwoi dirng dau don vi vé cong tac dwgc phan
cOng cla phong quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cdng viéc

T Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh céng viéc




T chirc thuc hién
nhiém vu chuyén
mon

2.1

Theo déi, chi dao va té chirc thwe hién mot
s6 linh ve theo phan cong cla lanh dao
don vi (ngwdi dieng dau don vi, cap pho cua
ngwdi dirng dau don vi):

1. Tham muwu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh vire dwgrc phan céng.

2. Chiju trach nhiém va truwc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thwc hién cac nhiém vu
duwoc phan cong dinh ky, dot xuét theo yéu
cau cua lanh dao don vi.

3. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo phan
cong cla lanh dao don vi.

4. Tham gia td chirc trién khai thyc hién cac
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé linh
vwe van hoa, thé thao va du lich; xay dwng
bao céo, théng k&, quan ly hé so lwu trir,
thwe hién quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
vwe van hoa, thé thao va du lich.

5. Phdi hop véi cac co quan, don vi trong
Bo; co quan td chirc clia dia phwong va co
quan c6 lién quan & Trung wong vé Iinh vc
hoat dong nghé nghiép theo phan céng cta
Ianh dao don vi.

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thuéc linh
vire dwgc phén cdng
dwoc ban hanh.

2. Két qua hoat dong cla
don vj phu trach.

Quan ly, str dung
vién chirc, nguoi
lao dong

2.2

1. Phan céng nhiém vu cho vién chtrc,
ngudi lao dong thiwrc hién cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém vu cta don vi.

2. Chiju trach nhiém hé tro, theo ddi va danh
gia vién chirc, nguwdi lao dong theo phan
cap.

Vién chrc dwoc hd tro
kip thoi; danh gia nhan
xét vién chirc khach
guan, cdng tam va chinh
Xac.

Tham gia quan ly tai

2.3 | ;
san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, tf)
chlrc quan ly tai sdn co quan theo Oy quyén
va theo quy dinh.

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

2.4

Truc tiép thwe hién cac y kién chi dao khac theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép

kiém duyét két qua béi

va Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

- Pho Trwéng phong.

- Vién chirc thubc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan cé lién
guan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Co quan, don vij khac

Doén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han




1T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, didu hanh hoat ddng ctia phong.

4.2

XU ly cég cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu, d6t xuat va xin y kién chi dao cla lanh dao
don vi doi v&i nhirng viéc vot qua pham vi chire trach.

43 thay.

Ky trinh 1&nh dao don vi vé cac van ban do don vi dw thdo hodc Gy quyén cho cap pho ky

4.4 Tham dw hop co quan va cac cuéc hop theo quy ché lam viéc cta don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viec chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1én hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwéng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di¥ liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng thong tin co ban bér]g ngoai nglr (mét
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, B, Trung Quoc) hoac st dung
dqcyc tieng dan toc thiéu so ddi voi vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 ky ndng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tlr dG 02 nam trd 1én dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu &
chirc vu c&p pho trwdng phong don vi sw nghiép cong lap thudc Bo va
twong dwong tré |én hodc da cé thi gian céng tac trong nganh, linh virc ti
dd 03 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap sw, thir viéc) déi véi td chire
khong co6 don vi trc thudce. Trwdng hop déc biét do cap cé thdm quyén xem
xét, quyét dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cla Dang, phap luét cia Nha nwéc, quy dinh cua co quan. - C6 kha
nang tw boi dwdng, rén luyén pham chat dao dirc, tdc phong, 16i sdng.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat ré rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dworc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gii phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc




Nhém ning lwc Tén ning lyc Cap do

- Dao dirc va ban linh 3
- T6 chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x&r 2-3
Nhom nang luwe - Quan hé phéi hop 2-3
chung
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i chire

nang, nhiém vu
cla don vj st

- Str dung ngoai ngtr dung vi tri viéc lam
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3
- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang lue | e tra thyc hién van ban 2.3
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 2-3
- T chtre thwe hién van ban 2-3
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nanglve | . quyét dinh 2.3
quan ly i
- Quan ly ngudn lwc 2-3
- Phét trién ddi ngii 2-3
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Phé Trwéng phong va twong dwong Ma vi tri viéc lam:
(Pho Trwdng phong thuéc DVSNCL thubc Bo) Ngay bét diu thuc hién:
Dia diém lam viéc (Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién [Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
guan hwéng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va t6 chire trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén theo phan cong va
chiu trach nhiém truéc tredng phong vé cong tac dwgec phan cong.



2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

T4 chire thue hién
2.1 pnhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
[inh vc hoat dong nghé nghiép theo nhiém
vu dwoc lanh dao don vi va trwdng phong
phan coéng.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuyén mén, nghiép vu cho cap
dw&i theo phan cong clia lanh dao don vj va
trwdng phong.

3. Tham gia xay dwng céc dé an, du an cép
bd, cAp co s&, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta nganh van hoa, thé thao va du
lich theo sw phan cong cuta lanh dao don vi
va trwdng phong.

4. Tham gia td chtrc trién khai thwe hién cac
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé linh
vire hoat ddng nghé nghiép; xay dung bao
cdo, thong ké theo phan cong.

5. Phéi hop véi cac co quan, don vi trong
Bo; co quan, td chirc cla dia phuong va co
quan cé lien quan & Trung wong vé linh vc
hoat déng nghé nghiép theo phan céng cla
lanh dao don vi.

6. Giai quyét cdng viéc theo phan cong cua
trwedng phong khi trwdng phong di vang.

Cac nhiém vy, cong viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.

Tham gia quan ly,
st dung vién chtrc,
ngudi lao dong va
tai san

2.2

Thuwc hién nhiém vu cu thé theo phan cbng
clia trwdng phong.

Két qua thwc hién nhiém
vu theo quy dinh.

2.3 [Thyc hién cac nhiém vu khac do trwdng phong, lanh dao don vi giao.

3. Cac modi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va - .k . A .
kiém duyét két qua béi Quan ly trwec tiep Cac don vi phoi hop chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chire thudc don vi. Céac don vi, ca nhan c6 lién
- Trwdng phong. - Ngwoi lao dong thudc don vi. gquan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé




Co quan, don vi khac. bén déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

41 don vi.

T4 chirc thwe hién nhiém vu ctia phong theo sy phan cong ctia trwdng phong, 1anh dao

4.2

Dinh ky hoac dét xuat bao cdo tinh hinh hoat dong cua méng cbdng viéc dwoc giao phu
trach v&i trwedng phong hodc lanh dao don vi khi cé yéu cau.

4.3 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac cé lién quan cla don vi theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh phong khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mén, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1én hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwgc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao déi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban béng ngoai ngtr (mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hoac st dung .
dL,PC_)’C tieng dan tdc thieu sb doi vdi vién chirc céng tac tai vang dan tdc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vire tir da 03 nam tré 1én
(khéng ké thoi gian tap sw). Trwong hop dac biét do cap co thdm quyén
xem xét, quyét dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cla Bang, phap luat ctia Nha nwéc, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang ty boi dwéng, rén luyén pham chat dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gii phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, nguwdi lao dong trong cong tac.




- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién dbi v&i vién chire, ngudi lao déong.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cép do

- Pao dlrc va ban Iinh 3

- T6 chire thwe hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép rng xt 2

Nhom nang luc - Quan hé phdi hop 2
chung - St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

- St dung ngoai ngi¥

nhiém vu cla
don vi st dung vi
tri viéc lam dwoc

cép c6 tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban

2

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- ThAm dinh v&n ban

- T4 chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lwc

- Phat trién ddi ngii

NN NN NN N NN

TEN CO QUAN

TEN DON VI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Giam dbc

(Ngwoi dirng ddu DVSNCL thudc DVSNCL thudc Bd)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh céng viéc lién

guan

Thuc hiép thqo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép cong lap theo chirc




n

&ng, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé& xuét va té chire trién khai thuc hién cac nhiém vy chuyén mon theo phan cong;
quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trwdc ngudi dirng dau don vi vé cong tac dwoc phan

cong ctia don vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T4 chire thuc hién

Theo déi, chi dao va té chirc thwe hién mot
s6 linh ve theo phan cong cla lanh dao
don vi (ngwdi drng dau don vi, cap pho cua
ngudi dirng dau don vi):

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh viee dwoc phan céng.

2. Chiju trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thwc hién cac nhiém vu
dwoc phan cong dinh ky, dot xuét theo yéu
cau cua lanh dao don vi.

3. Tham gia td chtrc trién khai thwc hién cac

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thudc Iinh

2.1 |nhiém vu chuyén ! vie duoc phan cong
mon hoat déng chuyén mén nghiép vu vé linh dwoc ban hanh.
vuc van héa, thé thao va du lich; xay dwng A . R
. A . AT 3 2. Két qua hoat dong cla
bao cao, thong k&, quan ly ho so lwu triv, . .
oA R . . ' don vjphutrach.
thwe hién quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
Vi van hoa, thé thao va du lich.
4. Phéi hop vai cac co quan, don vi trong
B6; co quan, to chirc cla dia phuqng va co
quan co lién quan & Trung wong vé linh virc
hoat ddng nghé nghiép theo phan cong clia
lanh dao don vi.
5. X ly cac van ban, nhiém vu theo phan
cong cla lanh dao don vi.
1. Phan cong nhiém vu cho vién chirc, N . .
L ngudi lao déng thwe hign cac nhiém vy theo Vién chirc duoc ho tro
Quan ly, st dung  chirc nang, nhiém vy cda don vi. kip thoi; danh gia nhan
2.2 |\vién chlrc, nguoi o o .. .. xetvién chirc khach
lao dong 2. Chiju trach nhiém ho trg, theo ddi va danh quan, céng tam va chinh
’ gia vién chirc, nguoi lao dong theo phan e
cap.
. . . ..:|Chiu trach nhiém vé céng tac tham muwu, t6 .. . .
Tham gia quan ly tai|_, : VARG > » _ [Tai san dwgc quan ly
23 | chirc quan ly tai san co quan theo Gy quyén £ .
san X . theo quy ché, quy dinh.
va theo quy dinh.
2.4 [Tryce tiép thuc hién céc y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac médi quan hé trong céng viéc




3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua béi
Lanh dao don vi quan ly - Pho giam dée. Cac don vij, ca nhan co lién
quan.

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khac. Doén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia don vi.

4.2

X0 ly cac cong viéc thudc chire nang, nhiém vy, dot xuét va xin y kién chi dao cta lanh dao
don vi doi v&i nhirng viéc vot qua pham vi chire trach.

43 thay.

Ky trinh 1anh dao don vi vé cac van ban do don vi du thdo hoéc Gy quyén cho cap pho ky

4.4 (Chu tai khoan, con du cltia don vi (néu co).

4.5 Tham dw hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cép ly luan chinh tri tr& 1én hoac cé glay xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh tri tré 1&én cGa co quan cé thAm quyén.

Boi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cp phong va twong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s& dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong nadm thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Quéc) hodc str dung .
duoc tiéng dan toc thiéu sé déi véi vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian tw dd 02 ndm tré [&n ddm nhiém va hoan thanh tét nhiém vu &
chlrc vu cap pho trwdng phong don vi sw nghiép cong lap thuéc Bé va
twong dwong tré |én hodc da cé thdi gian céng tac trong nganh, linh viec ti

dd 03 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap sw, thir viéc) déi véi td chire




khong co don vi trirc thude. Truong hop dac biét do cap co tham quyén xem
xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cAp trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va o kha nang chuyén giao, lanh
dao su phat trién doi véi vién chire, nguwéi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lyc

Tén nang lwc Cap do

Nhém nang lyc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T4 chire thre hién codng viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép rng x& 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung c6ng nghé thong tin Phu hop véi
chirc nang,

nhiém vu cla
don vi st dung vi
- St dung ngoai ngi¥ tri viéc lam dwoc

cép c6 tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
Nhorrj nang Irc - Kiém tra thwc hién van ban 2-3
chuyén moén

- Thdm dinh van ban 2-3

- T chtrc thwe hién van ban 2-3

- Tw duy chién lugc 2-3

- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lvc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly

- Quan Iy nguén lwc 2-3

- Phat trién déi ngii 2-3




Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Phé Giam déc Ma vi tri viéc lam:

(Cép phé clia ngudi dirn

dau BVSNCL thudc BDVSNCL thudc Bd) Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muwu, dé& xuét va td ChL’PC' triép khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mén theo phan cong va
chiu trach nhiém trwéc giam doc vé cong tac dwoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Td chire thue hién
2.1 pnhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
linh vire hoat ddng nghé nghiép theo nhiém
vu dwoc lanh dao don vj quan ly va giam
dbc phan cong.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuy&n mén, nghiép vu cho cap
dwd&i theo phan céng cda lanh dao don vij
quan ly va giam déc.

3. Tham gia xay dwng cac dé an, dy an cép
bd, cp co s&, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vire hoat déng nghé nghiép thudc trach
nhiém cla nganh van héa, thé thao va du
lich theo sw phan céng cua lanh dao don vj
quan ly va giam déc.

4. Tham gia td chirc trién khai thwc hién cac
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé linh
vire hoat ddng nghé nghiép; xay dung bao
céo, théng ké theo phan cong.

5. Phéi hop véi cac co quan, don vi trong

Bo; co quan, td chirc cla dia phwong va co
quan cé lién quan & Trung wong vé linh virc

Céac nhiém vy, cong viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.

hoat ddng nghé nghiép theo phan céng cla




Ianh dao don vi.

6. Giai quyet cong viéc theo phan cong cua
giam dbc khi giam déc di vang.

2.2

tai san

Tham gia quan ly, . )
st dung vién chirc, Thuwc hién r]hiém vu cu thé theo phan cong |Két qua thwc hién nhiém
ngwoi lao dong va |cla giam doc. vu theo quy dinh.

2.3 [Thwc hién cac nhiém vu khac do giam dbéc va lanh dao don vi quan ly giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

D:;g;%‘:;’ét'ig”:ugé&‘i’a Quan Iy tryc tiép Céc don vi phéi hop chinh
- Lanh dao don vi quan ly. - Vién chire thudc don vi. Céc don vi, ca nhan c6 lién
- Giam dbc. - Ngwoi lao déng thudc don vi. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Co quan, don vi khac. Pon dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 [T6 chirc thwe hién nhiém vu clia don vi theo sy phan cOng cla giam déc.

4.2

Binh ky hoac dét xuét bao cao tinh hinh h,oat dong cla rpéng cbng viéc dwoc giao phu
trach v&i lanh dao don vi quan ly, giam doc khi cé yéu cau.

4.3 [Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé cOng tac cé lién quan cua don vi theo sy phan céng.

4.4 Piéu hanh don vi khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cap ly luan chinh tri tré 1én hodc cé glay xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bbi dwéng lanh dao, quan ly cap phong va twong dwong
(chdm nhéat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bo nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe théng tin va st dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co' ban bang ngoai nglr (mot




trong nam the tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Québc) hodc st dung
dqcyc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
sO.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vire tir da 03 nam tré 1én
(khdng ke thoi gian tap sw). Treong hop dac biét do cap co tham quyen
xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang séang tao, tw duy déc l1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac. -

Hiéu biét v& linh vwc cong tac ctia don vi va cé kha ndng chuyén giao, 1anh
dao sy phat trién ddi vai vién chirc, nguwoi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém ning lwc Tén ning lyc Céap do
- Pao drc va ban linh 3
- T6 chire thue hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép rng x&r 2
Nhém nang luc |- Quan hé phéi hop 2
chung - Sir dung cbng nghé thdng tin Phu hop vé&i
chirc nang,

nhiém vu cla
. . don vj str dung vi
- Str dung ngoai ngt tri viéc lam dwoc
cép c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- T4 chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc

2
2
- Thdm dinh van ban 2
2
2

- Tw duy chién lvgc




quan ly

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quéan ly nguén lyc

- Phat trién déi ngi

NN INN

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc va twong dwong

(Ngudi dirng dau DVSNCL thudc Tong cuc va twong dwong thudc

BO)!

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

uan
q n

&ng, nhiém vy, quyén han duogc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va td chure trién khai thwe hién cac n,hiém vu qhuyén mon theo phéan céng;
quan ly, dieu hanh va chiju trach nhiém truéc 1anh dao Tong cuc vé céng tac dwgc phan céng

clia don vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

T chire thuc hién
nhiém vy chuyén
mon

2.1

Theo dbi, chi dao va tb chirc thuc hién mot
s0 Iinh vire theo phan cong cla lanh dao
Tbng cuc:

1. Thgm muu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh viee dwoc phén céng.

2. Chiu trach nhiém va trwc tiép bao céo
Ianh dao Téng cuc viéc thuc hién cac nhiém
vu dwoc phan cong dinh ky, dot xuat theo
yéu cau cla lanh dao Tdng cuc.

3. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo phan
cong cla lanh dao Tdng cuc.

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thudc linh
vire dwoc phan cong
dwoc ban hanh.

2. Két qua hoat dong cla
don vi phu trach.

1 Ban quan ly Lang Van hoéa - Du lich cac dan téc Viét Nam.




4. Phdi hop véi cac co quan, don vj trong
Bo; co quan, t chirc cla dia phwong va co
quan cé lien quan & Trung wong vé Iinh vc
hoat d6ng nghé nghiép theo phan cong cla
lanh dao don vi.

Quan ly, str dung
2.2 vién chire, ngudi
lao déng

1. Phan céng nhiém vu cho vién chtrc,
ngwoi lao déng thye hién cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém vu cla don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi va danh
gia vién chirc, ngudi lao dong theo phan
cap.

Vién chirc dwoc hd tro
kip thoi; danh gia nhan
xét vién chirc khach
guan, cong tam va chinh
Xac.

Tham gia quan ly tai

2.3 | ;
san

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

Tai san dwgc quan ly

theo quy ché, quy dinh.

2.4 [Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truwc tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua bi

Lanh dao Téng cuc

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

- Pho giam déc. Cac don vij, ca nhan co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac.

Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia don vi.

4.2

X0 ly cac cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu, dot xuét va xin y kién chi dao cta lanh dao
Tong cuc doi véi nhirvng viée vwot qua pham vi chire trach.

43 ky thay.

Ky trinh I&nh dao Téng cuc vé cac van ban do don vi dw thdo hodc Gy quyén cho cép pho

4.4 (Chu tai khoan, con d4u cliia don vi (néu co).

4.5 Tham dy hop co quan va céc cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh do,

kinh nghiém va pham chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mén, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tét nghiép ¢t nhan chinh tri hoc cao cap ly luan chinh trj hoac

cao cap ly luén chinh tri - hanh chinh hoac cé giay xac nhan twong dwong
trinh d6 cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cap phong va twong dwong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong nadm thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Québc) hodc st dung
duoc tiéng dan toc thiéu s6 ddi vai vién chire cong tac tai ving dan tdc thiéu
s6.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tlr dG 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc
vu quan ly ttr cAp phé nguoi dirng dau don vi sw nghiép cong lap thudc
Téng cuc va twong dwong tré 1&én. Trwéng hop dic biét do cp c6 thdm
quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chd trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtrc, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tv duy déc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia don vi.

- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia don vi va cé kha ndng chuyén giao, Ianh

dao sy phat trién dbi véi vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém ning lwc Tén nang lwc Cép do

- Dao dirc va ban linh 3

- T6 chire thye hién cong viéc 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc - Giao tiép (rng xt 2-3
chung .

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i

. L chirc néng,
- S&r dung ngoai nglv nhiém vu cla




don vi st dung vi
tri viéc lam dwoc
cap c6 thdm
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thuwe hién van ban 2-3
Nhom nang lrc - Kiém tra thwc hién van ban 2-3
chuyén mon

- Thdm dinh van ban 2-3

- T4 chirc thye hién van ban 2-3

- Tw duy chién lwoc 2-3

- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lure - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cta lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Giam dbc va twong dwong Ma vij tri viéc lam:

(Cép pho cla ngwdi ding ddu DVSNCL thude Téng cuc va twong  Ngay bat dau thuc hién:

duwong thuéc BJ)?

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thuwe hiép thgo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat G:(f)ng cla don vj sy nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va té chire trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén moén theo phan céng va
chju trach nhiém truwéc giam doc ve cdng tac dwoc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

T Nhiém vu, mang
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Céng viéc cu thé thanh coéng viéc

2.1 T chirc thwe hién

1. Tham gia nghién ctru, gép y Xy dwng,  |Cac nhiém vy, céng viéc

2 Ban quan ly Lang Van hoa - Du lich cac dan toc Viét Nam.




nhiém vu chuyén
mon

hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
linh vwe hoat ddng nghé nghiép theo nhiém
vu dwoc lanh dao Tng cuc va giam dbc
phan coéng.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuy&n mén, nghiép vu cho cap
dwai theo phan cong ctia lanh dao Téng cuc
va giam déc.

3. Tham gia xay dwng cac dé an, dw an cap
bd, cp co s&, cac tai liéu nghiép vu vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém ctia nganh van hoa, thé thao va du
lich theo sw phan coéng ctia lanh dao Téng
cuc va giam dbc.

4. Tham gia td chtrc trién khai thwe hién cac
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép; xay dwng bao
céo, théng ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac co quan, don vij trong
B&; co quan, té chirc clia dia phwong va co
quan cé lien quan & Trung wong vé linh vyc
hoat déng nghé nghiép theo phan coéng cla
Ianh dao don vi.

6. Giai guyét cong viéc theo phan cong cua
giam doc khi giam doc di vang.

dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.

Tham gia quan ly,
st dung vién chtrc,

Thwc hién nhiém vu cu thé theo phan céng

Két qua thwc hién nhiém

2.2 ngudi lao ddng va cua giam dbc. vu theo quy dinh.
tai san
2.3 [Thwc hién cac nhiém vu khac do lanh dao T6ng cuc va giam déc giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bi

Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Téng cuc.

- Giam déc.

- Vién chirc thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co lién
- Nguwoi lao déng thudc don vi. quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac.

Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

T chirc thwe hién nhiém vu clia don vi theo sy phan cong clia giam déc.




4.2

Dinh ky ho&c dot xuat bao céo tinh hinh hoat dong 90a mang codng viéc dwoc giao phu
trach v&i lanh dao Téng cuc, gidm dbc khi cé yéu cau.

4.3 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac c6 lién quan cla don vi theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh don vi khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cép Iy luan chinh tri tré 1&n hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwéng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s& dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di¥ liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng théng tin co’ ban bang ngoai ngtr (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, B, Trung Quoc) hoac st dung
dqcyc tieng dan toc thiéu so ddi v&i vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac tir dG 02 ndm da&m nhiém va hoan thanh tét nhiém vu
& chirc vu quan ly tlr cAp trwdng phong thudc Tdng cuc va twong duwong tré
lén. Dbi v&i nhirng td chire khong cé don vi trwe thudc, phai cé thdi gian
cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tlr dG 05 nam trd 1én (khong ké thoi
gian tap sw, thr viéc). Truéng hop dac biét do cap c6 thdm quyén xem xét,
quyét dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat ré rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dworc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gii phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

-Co khé nang tao ddng Iwc cho vién chire, ngudi lao dong trong cdng tac. -
Hiéu biét vé inh virc cong tac cla don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc




Nhém ning lwc Tén ning lyc Cap do

- Dao dlrc va ban Iinh 3

- T6 chire thue hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép rng x&r 2

Nhom nang luc - Quan hé phdi hop 2
chung - St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

- St dung ngoai ng

nhiém vu cla
don vi st dung vi
tri viéc lam duwoc

cap c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban

2

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quén ly nguén lyc

- Phét trién ddi ngii

NN NN NN NN N

TEN CO QUAN

TEN DON V|

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Trwéng

(Trwdng phong thudc BVSNCL thudc Tdng cuc va twong duong

thuéc B6)®

phong va twong dwong

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

guan

Thuc hiép thqo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat Q©ng cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

3 Ban quan ly Lang Van hoa - Du lich cac dan toc Viét Nam.




1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé& xuét va té chire trién khai thuc hién cac nhiém vy chuyén mon theo phan cong;
quan ly, diéu hanh va chju trach nhiém trwéc giam déc vé cong tac dwoc phan céng clia don vi

quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T4 chirc thuc hién

Theo ddi, chi dao va té chirc thye hién mot
s0 [inh vuc theo phan cong cQa lanh dao
don vi (giam doc, pho giam doc):

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vy thudc Iinh vire dwgc phan cong.

2. Chiju trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thwc hién cac nhiém vu
dwoc phan cong dinh ky, dot xuét theo yéu
cau cua lanh dao don vi.

3. Tham gia td chtrc trién khai thwc hién cac

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thudc Iinh

2.1 nhiém vy chuyén  hoat gong chuyan mén nghiép vu vé finh \(;"PC dL;QC Ehaa cong
mon vuc van hoa, thé thao va du lich; xay dung C o 0 C 2an hann.
b&o cdo, théng k&, quan ly hd so lwu tri,, 2. Két qua hoat déng cla
thwe hién quy trinh nghiép vu quan ly vé linh don vi phu trach.
vire van héa, thé thao va du lich.
4. Phéi hop véi cac don vi trong Tong cuc;
co quan, don vi trong Bo; co quan, té chirc
cua dija phwong va co quan cé lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat ddng nghé
nghiép theo phan céng cda lanh dao don vi.
5. X ly cac van ban, nhiém vu theo phéan
cong clia lanh dao don vi.
1. Phan céng nhiém vu cho vién chire, . ! .
ngwoi lao dong thwe hién cac nhiém vu theo Vién chtre dwoc ho tro
Quan ly, s dung  chirc nang, nhiém vu ciia don vi. kip thoi; danh gia nhan
2.2 |\vién chirc, nguoi o o _. . .. [xetvién chtrc khach
lao dong 2. Chiju trach nhiém ho trg, theo ddi va danh quan, céng tam va chinh
gia vién chirc, ngudi lao dong theo phan  yac.
cép.
- . 2 |y taj Chiu tréch nhiém vé cong tac tham muu, to Tai san 4 a0 IV
2.3 | namgiaquanlytal., . quan ly tai san co quan theo Gy quyén aisan duoe quan 'y
san X . theo quy ché, quy dinh.
va theo quy dinh.
2.4 [Tryc tiép thuc hién céc y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép

va Quan ly truwc tiép

Cac don vi phéi hop chinh




kiém duyét két qua b&i

Lanh dao don vi.

- Pho trwéng phong. Cac don vj, ca nhan co lién

_ Vién chre thudc don vi. quan.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khac. Doén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia phong.

4.2

X0 ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, dot xuét va xin y kién chi dao cuta lanh dao
don vi doi v&i nhirng viéc viot qua pham vi chire trach.

43 thay.

Ky trinh 1anh dao don vi vé cac van ban do phong dw thdo ho&c Gy quyén cho cap phd ky

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

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cép ly luan chinh tri tr& 1én hoac cé glay xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Boi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cap phong va twong dwong
(chdm nhéat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va si dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao déi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong nadm th( tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Quéc) hodc st dung

duoc tiéng dan toc thiéu sb ddi vai vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
s6.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé thoi gian cong tac tlr dd 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu
& chirc vu quan ly tir cp phé tru’cmg phong clia Tong cuc va twong dwong
tré 1én. Trwdng hop déc biét do cip cé thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cla Dang, phap luat ctia Nha nwéc, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.




- C6 kha nang sang tao, tw duy

doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

Vi.

- Hiéu biét vé Iinh vuc cong tac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don

- C6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap gii quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh

dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém néang lwc

Nhoém nang lwc
chung

Tén ning lwc Cép do

- Dao dirc va ban linh 3

- T6 chire thue hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép rng x&r 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung céng nghé théng tin Phu hop vé&i
chirc nang,

- Str dung ngoai ng

nhiém vu cla
don vi st dung vi
tri viéc lam duwoc

cap co tham
quyén phé duyét

- Tham muwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang lve - Kiém tra thyc hién vén ban 2-3
chuyén mon

- Thdm dinh van ban 2-3

- T chire thue hién van ban 2-3

- Tw duy chién luvgc 2-3

- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nang lve | o quyét dinh 2-3
quan ly -

- Quan ly nguédn lwc 2-3

- Phét trién ddi ngi 2-3

TEN CO QUAN

TEN DON V|

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Trwéng phong va twong dwong
(Pho Trwéng phong thudc BVSNCL thudc Tdng cuc va twong

dwong thuéc B)*

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thwe hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban

hwéng dan vé hoat dong cua don vi s nghiép

nang, nhiém vy, quyén han duwoc giao.

cbng lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va té chire trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo phan cong va
chju trach nhiém trwéc tredng phong vé cong tac duwgc phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Td chire thue hién
nhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
linh vwc hoat ddng nghé nghiép theo nhiém
vu dwoc trwdng phong va lanh dao don vi
(giam dbéc, phé giam déc) phan cong.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuy&n mén, nghiép vu cho cép
dw&i theo phan cong cla lanh dao don vi va
trwdng phong.

3. Tham gia xay dwng céac dé an, du an cép
bd, cAp co s&, cac tai liéu nghiép vu vé Iinh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta nganh van héa, thé thao va du
lich theo sy phan cong clia lanh dao don vij
va trwdng phong.

4. Tham gia td chirc trién khai thwc hién cac
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé linh
vire hoat déng nghé nghiép; xay dwng bao
cdo, thong ké theo phan cong.

5. Phéi hop véi cac don vi trong Tdng cuc;
co quan, don vi trong B®; co quan, té chirc
cula dia phwong va co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh virc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong cta lanh dao don vi.

Céac nhiém vy, cong viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.

6. Giai quyét cdng viéc theo phan cong cla

4 Ban quan ly Lang Van hoa - Du lich cac dan toc Viét Nam.




trwéng phong khi trwdng phong di vang.

2.2

tai san

Tham gia quan ly, )
st dung vién chirc, Thyc hién nhiém vu cu thé theo phan cong [Két qua thwc hién nhiém
ngwoi lao dong va cla trwdng phong. vu theo quy dinh.

2.3 [Thwc hién cac nhiém vu khac do trwdng phong va lanh dao don vi giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

D;‘;g;%‘;i%:{g;%cugég) 6,‘;é Quan ly trwe tiép Cac don vj phéi hop chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chire thudc don vi. Céac don vi, ca nhan c6 lién
- Trwéng phong. - Nguwoi lao déng thudc don vi. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c¢6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Co quan, don vi khéc. Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 T4 chirc thwe hién nhiém vu ctia don vi theo s phan cong cla trwdng phong.

4.2

Binh ky hoac dét xuét bao cao tinh hinh hoat dong cla ‘méng cbng viéc dworc giao phu
trach v&i lanh dao don vi va trwdng phong khi cé yéu cau.

4.3 [Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé cOng tac cé lién quan cta phong theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh phong khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cép Iy luan chinh tri tré 1én hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh do ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhéat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mét s6 phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bér]g ngoai ngtr (mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hoac st dung .
dugrc tieng dan toc thieu so doi vai vien chirc cong tac tai vung dan toc thieu
sO.




- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Da co thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vire tir da 03 nam tro 1én
(khdng ké thoi gian tap sw, thir viéc). Trwdng hop déc biét do cap cé tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtrc, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tv duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong cla cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gii phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Iinh vire cong tac ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh
dao sw phat trién doi véi vién chire, nguéi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang luwc Tén nang luwc Cap do

- Dao dlrc va ban Iinh 3

- T4 chirc thue hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép rng xtr 2

Nhém nang lwc - Quan hé phéi hop 2
chung - Str dung c6ng nghé thdng tin Phil hop véi
chirc nang,

nhiém vu cla
don vi st dung vi
- Str dung ngoai ngi¥ tri viéc lam dwoc

cap c6 tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwdng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- ThAm dinh v&n ban

- T chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay dbi

N IN NN N INN

- Ra quyét dinh




- Quéan ly nguén lyc

- Phat trién ddi ngi

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc Trung tam
(Nguwoi dirng dau DVSNCL thuéc DVSNCL thude Téng cuc va

twong dwong thudc Bo)®

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan
n

&ng, nhiém vy, quyén han duoc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va td chure trién khai thwe hién cac nhié‘m vu chuyén mc}n theo phan céng;
quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trwéc ngwoi dirng dau don vi trie tiép vé cong tac dwoc
phan cong cta don vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

T chire thue hién
nhiém vu chuyén
mon

2.1

Theo dbi, chi dao va tb chirc thyc hién mot
so linh vuee theo phan cong cla lanh dao
don vi trye tiep:

1. Tham muwu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh viee dwoc phén céng. 2. Chiju
trach nhiém va tryc tiép bao céo lanh dao
don vi trwe tiép viéc thuc hién cac nhiém vu
dwoc phan cbéng dinh ky, dét xuét theo yéu
cau cua lanh dao don vi tric tiép.

3. Tham gia td chirc trién khai thyc hién cac
hoat dd6ng chuy&n mén nghiép vu vé linh
Ve van héa, thé thao va du lich; xay dwng
b&o cdo, théng k&, quan ly hd so lwu triy,
thwe hién quy trinh nghiép vu quan ly vé linh

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thuéc Iinh
vire dwgc phan cdng
dwoc ban hanh.

2. Két qua hoat dong cla
don vi phu trach.
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vue van hoa, thé thao va du lich.

4. Phéi hop véi cac don vi trong Téng cuc;
co quan, don vi trong Bo; co quan, té chirc
cua dia phwong va co quan cé lién quan &
Trung wong vé linh vuwc hoat ddng nghé
nghiép theo phan céng cla lanh dao don vi.

5. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo phéan
cong cla lanh dao don vi trwec tiép.

1. Phan cong nhiém vu cho vién chire, . ! .
nguoi lao ddng thuc hién cac nhiém vu theo Vién chirc dwoc ho tro

Quan ly, s dung  chire nang, nhiém vu caa don vi. kip thoi; danh gia nhan
2.2 |\vién chirc, nguoi o . _. . .. [xetvién chtrc khach
lao dong 2. Chiju trach nhiém ho trg, theo ddi va danh guan, cong tam va chinh
) gia vién chirc, nguoi lao dong theo phan e
cap.

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

Tham gia quan ly tai
san

Tai sdn dwoc quan ly

2.3 theo quy ché, quy dinh.

2.4 Tryc tiép thwe hién cac y kién chi dao khac clia cAp c6 thAm quyén theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Lanh dao don vi tryc tiép - Phé giam débc. Cac don vi, ca nhan co lién
- Vién chirc thubéc don vi. quan.
- Nguwoi lao déng thudc don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khéc. Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia don vi.

X0 ly cac cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vy, dét xuét va xin y kién chi dao cda lanh dao

4.2 don vi d6i véi nhivng viéc vwot qué pham vi chive trach.

Ky trinh Ianh dao don vi vé cac van ban do phong dw thdo ho&c Gy quyén cho cap phé ky
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4.4 Tham dy hop co quan va céc cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc



5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri tr& 1&n hogc co gidy xac nhan
twong dwong trinh do ly luan chinh tri tré |én clia co quan cé tham quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dwéng Ianh dao, quan ly cép phong va twong dwong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngd (M6t
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc st dung
dg’cc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac tir du 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu
@ chirc vu quan ly tir cap pho trwdng phong cia Tong cuc va twong dwong
tré 1én. Trwdng hop dac biét do cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chit ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chd trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang séang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia don vi.

- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia don vi va cé kha ndng chuyén giao, Ianh

dao sy phat trién dbi véi vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cap do

- Dao dlrc va ban Iinh 3
- T6 chtre thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Elr:?r:g nang le - Giao tiép rng x&r 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cdng nghé thdng tin Phu hop véi chire
- Str dung ngoai ngir nang, nhiém vu




clia don vi str
dung vi }ri viéc lam
duoc cap co tham
quyén phé duyét
- Tham muwu xay dwng van ban 2-3
- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang lrc - Kiém tra thwc hién van ban 2-3
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 2-3
- T chirc thue hién van ban 2-3
- Tw duy chién lwvgc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lure - Ra quyét dinh 2-3
quan ly i
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phét trién doi ngi 2-3

Phé duyét cta lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Giam dbc Trung tam Ma vij tri viéc lam:

(Cép pho cla ngwdi dirng dau BVSNCL thuéc BVSNCL thudc TongNgay bat dau thuc hién:
cuc va twong dwong thudc B6)®

Dia diém lam viéc (Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
guan hwdéng dan ve hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va té chire trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén moén theo phan céng va
chju trach nhiém truwéc giam doc ve cdng tac dwoc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

T N R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Céng viéc cu thé thanh céng viéc

cdng viéc

2.1 [T6 chirc thwe hién 1. Tham gia nghién clru, gép y x8y dwng,  [Cac nhiém vy, cong viéc
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nhiém vu chuyén
mon

vu dugc gidm déc va lanh dao don vi trc
tiep phan céng.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuy&n mén, nghiép vu cho cap
dw&i theo phan cong clia lanh dao don vi
truc tiép va giam déc.

3. Tham gia xay dwng cac dé an, dw an cap
bd, cp co s&, cac tai liéu nghiép vu vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém ctia nganh van hoa, thé thao va du
lich theo sy phan céng cua lanh dao don vj
truc tiép va giam déc.

4. Tham gia td chtrc trién khai thwe hién cac
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép; xay dwng bao
céo, théng ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac don vi trong Téng cuc;
co quan, don vj trong Bd; co quan, té chirc
cua dia phwong va co quan cé lién quan &
Trung wong vé linh virc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong ctla lanh dao don vi.

6. Giai guyét cong viéc theo phan cong cua
giam doc khi giam doc di vang.

hoan thién thé ché, co ghé, chinh sach thuécdwoc thwe hién hiéu qua
[inh virc hoat ddng nghé nghiép theo nhiém |va dung quy dinh.

Tham gia quan ly,
st dung vién chtrc,
ngudi lao dong va
tai san

2.2

Thwe hién r]hiém vu cu thé theo phan céng
clla giam doc.

Két qua thwc hién nhiém
vu theo quy dinh.

2.3 [Thwc hién cac nhiém vu khac do giam déc va lanh dao don vi truc tiép giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va - £ . A .
kiém duyét két qua béi Quan ly trwece tiep Cac don vi phoi hop chinh
- Lanh dao don vi; - Vién chirc thudc don vi. Céac don vi, ca nhan co lién
- Giam déc. - Nguoi lao dong thudc don vi. quan.
3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan, don vi khac.

Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 [T6 chirc thwe hién nhiém vu clia don vi theo sy phan cong clia gidm dbc.




4.2

Dinh ky ho&c dét xuat bao cao tinh hinh hoat déng cla mén‘g cbng viéc dwgc giao phu
trach véi lanh dao don vi tryc tiép va giam doc khi cé yéu cau.

4.3 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac c6 lién quan cla don vi theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh don vi khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cép Iy luan chinh tri tré 1&n hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwéng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s& dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di¥ liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng théng tin co’ ban bang ngoai ngtr (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, B, Trung Quoc) hoac st dung
dqcyc tieng dan toc thiéu so ddi v&i vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

ba cd thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh virc tr da 03 nam trc’y’lén
(khQng ké th&i gian tép su, thir viéc). Treong hgp dac biét do cap co tham
quyéen xem xét, quyét dinh.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tv duy déc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu clia don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chire, ngwdi lao dong trong cong tac. -
Hiéu biét vé Iinh virc cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém nang lwc

Tén ning lwc Cép do

Nhém nang lyc

- Dao dlrc va ban Iinh




chung

- T6 chire thue hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép rng x&r 2

- Quan hé phdi hop 2

- St dung céng nghé thdéng tin Phu hop véi
chirc nang,

- St dung ngoai ng

nhiém vu cla
don vi st dung vi
tri viéc lam duwoc

cap c6 tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban

2

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quéan ly nguén lyc

- Phat trién nhan vién

NN NN NN N NN

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Giam déc
(Nguwdi dieng dau BVSNCL thudc Cuc thudc Bd)

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién

quan

n&ng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong cta don vi sw nghiép cong lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan céng;
quan ly, dieu hanh va chiju trach nhiém trweéc 1anh dao Cuc vé codng tac dwoc phan cong clia don

vi quan ly.




2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac cdng viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

T4 chire thue hién

Theo ddi, chi dao va té chirc thye hién mot
s6 linh vire theo phan cong cla lanh dao
Cuc:

1. Tham muwu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh vire dwgc phan céng.

2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thwc hién cac nhiém vu
duwoc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu
cau cla lanh dao Cuc.

3. Tham gia td chirc trién khai thyc hién cac

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thuéc linh

2.1 |nhiém vu chuyén  hoat dong chuyén mén nghiép vu vé linh vwe dwoc phan cong
mon vuc van héa, thé thao va du lich; xay dwng dwoc ban hanh.
bao cao, thong ké, quan ly h6 so lwu trik, 1, o4 qua hoat doéng cua
thuwe hién quy trinh nghiép vu quan ly vé linh ! ;
o . 2 K . don vj phu trach.
vwc van hoa, thé thao va du lich.
4. Phdi hop véi cac don vij trong Cuc va
twong dwong Cuc thudc Bo; co quan, t6
chire cua dia phwong va co quan co lién
quan & Trung wong ve linh viec hoat dong
nghé nghiép theo phan céng cla lanh dao
Cuc.
5. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo phan
cong clia lanh dao Cuc.
1. Phan céng nhiém vu cho vién chure, . : .
. nguoi lao dong thwe hién cac nhiém vy theo |Vién chtre dwoc ho tro
Quan ly, st dung  chire nang, nhiém vy clia don vi. kip thdi; danh gia nhan
2.2 |vién chlrc, nguoi ) ) . ) xét vién chirc khach
) gia vién chirc, nguoi lao dong theo phan KAC.
cap.
.. . ...|Chiu trach nhiém vé cong tac tham muwu, t6 .. . -
Tham gia quan ly tai|__: I PR ., » [Tai san dwgc quan ly
23 | ; chirc quan ly tai san co quan theo Uy quyén P .
san R . theo quy ché, quy dinh.
va theo quy dinh.
2.4 [Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua b&i

Quan ly truwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao Cuc.

- Phé giam déc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngwoi lao déng thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co lién
quan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chét quan hé

Co quan, don vi khac. Poén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia don vi.

4.2

Xt ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, dot xuét va xin y kién chi dao cuta lanh dao
don vij doi v&i nhirng viéc vwot qua pham vi chive trach.
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Ky trinh 1anh dao don vi vé& cac van ban do phong dw thdo hodc Gy quyén cho cap phd ky

4.4 |Chu tai khoan,

con d4u cla don vi.

4.5 Tham dw hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cap ly luan chinh tri tré 1&n hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh dg ly luan chinh trj tré |én clia co quan cé tham quyén.

Boi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bbi dwéng lanh dao, quan ly cap phong va twong dwong
(chdm nhéat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mét s6 phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co ban bang ngoai ngdr (M6t
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc st dung
duoc tiéng dan toc thiéu s6 dbi véi vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac tr dd 02 nam tréd 1én ddm nhiém va hoan thanh tét
nhiém vy & mot trong cac chirc vy cép pho cla nguwdi dieng dau don vij sw
nghiép cong lap thudc Cuc va twong dwong tré |én hodc da co thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc tlr dG 03 nam trd 1én (khong ké thei gian tap
sw, thir viéc) dbi vai té chire khdng cé don vi truc thude. Trudng hop dac
biét do cap c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cta DBang, phap luat ciia Nha nwéc, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.




Cac yéu cau khac

Vi.

- Hiéu biét vé Iinh vuc cong tac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap gii quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh

dao sy phat trién dbi véi vien chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé niang lyc

Nhém néang lwc

Nhom nang lwc
chung

Tén ning lwc Cép do
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x&r 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thdng tin

Phu hop v&i chirc

- Str dung ngoai ng

nang, nhiém vu
cta don vj st
dung vi tri viéc lam
dwoc cap cé thdm
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwdng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang Ive - Kiém tra thyc hién vén ban 2-3
chuyén mon

- Thdm dinh van ban 2-3

- T6 chire thyc hién van ban 2-3

- Tw duy chién luvgc 2-3

- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nang lve - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -

- Quan ly ngudn lwc 2-3

- Phat trién doi ngii 2-3

TEN CO QUAN

TEN DON V|

Phé duyét cta lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Giam dbc Ma

(Cép pho clia ngudi dirng ddu DVSNCL thudc Cuc thudc Bo)

vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va té chire trién khai thyc hién cac nhiém vy chuyén moén theo phan coéng va
chiu trach nhiém trwéc giam doc vé cong tac dwgc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

2.1

Td chire thue hién
nhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
linh vire hoat ddng nghé nghiép theo nhiém
vu dwoc giam dbéc va lanh dao Cuc phan
cong.

2. Tham gia xay dwng, hwéng dan trién khai
coéng tac chuyén moén, nghiép vu cho cép
dw&i theo phan cong cla lanh dao Cuc va
giam déc.

3. Tham gia xay dwng céac dé an, du an cép
bd, cAp co s&, cac tai liéu nghiép vu vé Iinh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cltia nganh van hoa, thé thao va du
lich theo sw phan céng clia lanh dao Cuc va
giam déc.

4. Tham gia td chirc trién khai thwc hién cac
hoat déng chuyén mén nghiép vu vé linh
vire hoat déng nghé nghiép; xay dwng bao
céo, théng ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac don vi trong Cuc va
twong dwong Cuc thudc Bo; co' quan, to
chirc cla dia phwong va co quan co lién
quan & Trung wong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan céng cta lanh dao
Cuc.

6. Giai guyét cong viéc theo phan cong cua
giam doc khi giam doc di vang.

Céac nhiém vy, cong viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.

2.2

Tham gia quan ly,
st dung vién chtrc,
ngudi lao dong va

tai san

Thwe hién r]hiém vu cu thé theo phan cong
clla giam doc.

Két qua thyc hién nhiém
vu theo quy dinh.




‘ 2.3 ‘Thuc hién cac nhiém vu khac do gidm dbc va lanh dao Cuc giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Dwoc quan ly trye tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiém duyét ket qua béi
- Lanh dao Cuc. - Vién chlrc thudc don vi. Cac don vij, ca nhan co lién
_ Giam déc. - Nguai lao dong thude don vi. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Co quan, don vi khéc. Doén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [T6 chirc thwe hién nhiém vu ctia don vi theo sy phan cong clia giam déc.

4.2

Dinh ky ho&c dét xuat bao cao tinh hinh hoat dong ctia mang cong viéc duoc giao phu
trach véi lanh dao Cuc va giam doc khi cé yéu cau.

4.3 Tham dw céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac cé lién quan clia don vi theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh don vi khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cép ly luan chinh tri tr& 1én hoac cé glay xac nhan
twong dwong trinh d6 Iy luan chinh tri tré 1&n cha co quan c6 thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- Co chirng chi bdi dwéng Ianh dao, quan ly cap phong va tvong duo’ng
(cham nhét trong vong 12 thang ké tr ngay dwoc bé nhiém). - Hiéu biét vé
cong nghé thong tin va st dung mot sd phan mém nang cao, phan mém
quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co ban bang ngoai ngdr (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hoac str dung .
dworc tieng dan toc thieéu s doi v&i vién chirc céng tac tai vang dan tdc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh viee tir G 03 nam tré 1én (khong ké
thoi giaq tap sw, thi viéc). Trwdng hop dac biét do cap cé tham quyen xem
xét, quyét dinh.




Pham chéat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwdng, rén luyén phdm chét dao dirc, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong cla cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chl trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, nguwoi lao dong trong cdng tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va c6 kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang luwc Tén nang luc Cap do
- Pao dlrc va ban Iinh 3
- T6 chire thwe hién coéng viéec 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép rng x{r 2
Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 2

chung

- Str dung céng nghé thdng tin Phu hop véi chire

nang, nhiém vu
clia don vi skr

- St dung ngoai ngi¥ dung vi tri viéc I?m
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T4 chire thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

NN NN NN NN N

- Phét trién ddi ngii

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN

TEN DON V|

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trwéng phong
(Trwdng phong thuéc BVSNCL thudc Cuc thudc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh céng viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé& xuét va té chire trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan céng;
quan ly, dieu hanh va chju trach nhiém trwéc 1anh dao Cuc vé céng tac dwoc phan céng clia don

vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T chire thuc hién
nhiém vy chuyén
mon

2.1

leeo ddi, chi dao va té chirc thyc hién mot
s6 linh vire theo phan cong cla lanh dao
Cuc:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh vire dwoc phan céng.

2. Chju trach nhiém va truc tiép bao cao
Ianh dao Cuc viéc thwc hién cac nhiém vu
dwoc phan cbéng dinh ky, dét xuét theo yéu
cau cua lanh dao Cuc.

3. Tham gia td chirc trién khai thyc hién cac
hoat déng chuyén mon nghiép vu vé linh
vwe van hda, thé thao va du lich; xay dung
b&o cdo, théng k&, quan ly hd so lwu triy,
thwe hién quy trinh nghiép vy quan ly vé linh
Ve van hoa, thé thao va du lich.

4. Phéi hop véi cac don vi trong Cuc va
twong dwong Cuc thudc Bo; co quan, to
chirc cla dia phwong va co quan cé lién
quan & Trung wong vé linh vuwc hoat dong
nghé nghiép theo phan céng cla lanh dao
Cuc.

5. X ly cac van ban, nhiém vu theo phéan
cong clia lanh dao Cuc.

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thudc Iinh
vire dwoc phan cong
dwoc ban hanh.

2. Két qua hoat dong cla
don vi phu trach.




2.2 vién chire, ngudi

cap.

1. Phan céng nhiém vu cho vién chirc, N : -
. ngudi lao dong thuc hién cac nhiém vu theo Vién chire duoc ho tro
Quanly, s dung  chic nang, nhiém vu cta don vi.

kip thoi; danh gia nhan
xét vién chirc khach

gia vién chirc, nguoi lao dong theo phan XAC.

Tham gia quan ly tai

2.3 | ;
san

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

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

2.4 Tryc tiép thwe hién cac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Béntrong

Bwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Pho trwéng phong.

Lanh dao Cuc - Vién chirc thubéc don vi.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co lién
guan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Co quan, don vi khac.

Don déc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia phong.

4.2

X0 ly cac cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao cta lanh dao
don vi d0i v&i nhirng viéc vot qua pham vi chire trach.

43 thay.

Ky trinh 1anh dao don vi vé cac van ban do phong dw thdo ho&c Gy quyén cho cap phd ky

4.4 Tham dw hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1&n hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh dd ly luén chinh trj tré |én clia co quan cé tham quyéen.

Bdi dwdng, chirng - C6 chirng chi bdi dwéng lanh dao, quan ly cp phong va twong dwong




(cham nhéat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bb nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co' ban bang ngoai ngir (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Birc, Trung Quoc) hoac st dung
dg’qc tieng dan toc thiéu so dodi v&i vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac tir da 02 ndm dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu
O chtre vu quan ly tir cap pho tredng phong clia Cuc va tvong dwong tro
lén. Trudng hop déc biét do cAp cé thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat ré rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va xt& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va 6 kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé niang lwc

chung

Nhém ning lwc Tén nang lwc Cép do
- Pao drc va ban linh 3
- T6 chire thye hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xtr 2-3
Nhom néng lyc - Quan hé phéi hop 2-3

- St dung céng nghé thdng tin Phu hop véi chire

nang, nhiém vu
clia don vij skr
dung vi tri viéc lam
duwoc cip c6 thdm
quyén phé duyét

- Str dung ngoai ngi¥

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3
- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
- Kiém tra thwc hién van ban 2-3




- Thdm dinh van ban 2-3
- T chtre thwe hién van ban 2-3
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nang lvc | o quyét dinh 23
quan ly i

- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién doi ngi 2-3

Phé duyét caa lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Phé Trwéng phong Ma vi tri viéc lam:

(Pho tredng phong thuéc DVSNCL thudc Cuc thudc Bo)

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muwu, dé& xuét va td chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mén theo phan cong va
chiu trach nhiém truéc tredng phong vé cong tac dwgec phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

2.1

Td chire thuwe hién
nhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia ngh|en clru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
[inh vyrc hoat dong nghe nghiép theo nhiém
vy dwogc trwdng phong va lanh dao Cuc
phén céng.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuyén mén, nghiép vu cho cap
dw&i theo phan céng cda lanh dao Cuc va
trwdng phong.

3. Tham gia xay dwng cac dé an, dy an cép
bd, cAp co s&, cac tai liéu nghiép vu vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém ctia nganh van héa, thé thao va du

Cac nhiém vy, cong viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.




lich theo sw phan céng cua lanh dao Cuc va
trwdng phong.

4. Tham gia td chirc trién khai thwc hién cac
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé linh
vire hoat ddng nghé nghiép; xay dung bao
cdo, thdng ké theo phan cong.

5. Phoi hop v&i cac don vj trong Cuc va
twong dwong Cuc thuéc Bo; co quan, td
chlrc cla dia phwong va co quan cé lién
quan & Trung wong vé linh vuc hoat dong
nghé& nghiép theo phan céng cla lanh dao
Cuc.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong cua
trwdng phong khi trwdng phong di vang.

Tham gia quan ly,
st dung vién chirc, Thwc hién nhiém vu cu thé theo phan cong |Két qua thyc hién nhiém
ngwoi lao dong va cla trwdng phong. vu theo quy dinh.

tai san

2.2

2.3 [Thwc hién cac nhiém vu khac do trwdng phong va lanh dao Cuc giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va - % . C s ,
kiém duyét két qua béi Quan ly trwc tiep Cac don vi phoi hop chinh
- Lanh dao Cuc. - Vién chirc thudc don vi. Céc don vi, c& nhan cd lién
- Trwdng phong. - Nguwoi lao déng thudc don vi. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khéc. Don dbc, phdi hop cong tac
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 [Té chirc thwe hién nhiém vu ctia don vi theo sy phan cong cla trwdng phong.

Dinh ky hoac dét xuét bao cao tinh hinh hoat doéng clia mang cong viéc dwgc giao phu

42 trach v&i lanh dao Cuc va trwdng phong khi cé yéu ciu.

4.3 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan ctia phong theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh phong khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé




Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mén, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cép ly luan chinh tri tr& 1én hoéc cé glay xac nhan
twong dwong trinh do ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cap phong va twong dwong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong nadm thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Québc) hodc st dung
duoc tiéng dan toc thiéu s6 ddi vai vién chire cong tac tai ving dan tdc thiéu
s6.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Da co thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh viee tir da 03 nam tro 1én
(khdng ké thoi gian tap sw, thir viéc). Trwong hop déc biét do cép c6 thdm
quyén xem xét, quyét dinh.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha trwong, chinh
sach cta Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh cua co quan. - Co kha
nang ty boi dwdng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong, 16i song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy doc l1ap, dién dat ré rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao sy phat trien dbi v&i vién chire, nguwdi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc
Nhém nang lwc Tén nang lwc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 3
- T6 chire thye hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép rng xtr 2
Nhém nang lwc - Quan hé phéi hop 2
chung - Str dung c6ng nghé thdng tin Phii hop véi
chirc nang,
nhiém vu cla
X o don vi st dung vi
- Str dung ngoai nglr tri viéc lam dwoc
cap co tham
quyén phé duyét




- Tham muwu xay dwng van ban

- Hwéng dan thwe hién van ban

Nhém nang lyc

- Kiém tra thwc hién van ban

chuyén mén

- Thdm dinh van ban

-T6

chtrc thwe hién van ban

- Tw

duy chién lvoc

- Quan ly sy thay dbi

Nhoém nang lwc -Ra

quyét dinh

quan ly

- Quan ly nguén lyc

- Phat trién doi ngi

NN NN NN NN NN

TEN CO QUAN

TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc va twong dwong
(Nguwoi dirng dau DVSNCL thudc UBND cép tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuwe hiép thgo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép coéng lap theo chirc

nang, nhiém vu, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trwéc ngudi dirng dau co quan chd quan, trwéc
phap luat vé toan bo t chirc va hoat ddng clia don vi theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han va

co cau té chirc do cap c6 tham quyén giao; truc tiép thwe hién mot sb viéc lién quan dwoc ngudi
dirng dau co quan quan ly giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cbng tac lanh dao,

2.1 22
quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém
trwéc phap luat va ngwdi dirng dau co quan
quan ly truc tiép vé hoat ddng cuia co quan,
t6 chirc.

2. T6 chure trién khai nhiém vu clia don vi
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc
cap c6 thdm quyén giao.

Két qua danh gia, xép
loai co' quan, t6 chirc ma
minh la nguwdi drng dau.




3. Phan cong nhiém vu cho Phé Giam déc
va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han cla cac don vi
cAu thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
diéu hanh don vi.

5. Chi dao trng dung t[]énh twu khoa hoc va
cobng nghé vao thuwc tién cong tac clia don
Vi.

Cobng tac chuyén

1. Chi dao trinh cép c6 thdm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, dw an,
chwong trinh, k& hoach vé tai liéu linh vuc
hoat dong nghé nghiép van hoa, thé thao va
du lich dang dwoc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap cé thdm quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac
hoat dong van hoa, thé thao va du lich dobi
v&i tai liéu dwoc giao quan ly.

3. T4 chirc thwe hién cac hoat ddng nghiép

Pon vi hoan thanh nhiém
vu chuyén moén dwoc

2.2 mon, nghiép vu vu van hoa, thé thao va du lich trong pham vigiao, dam bao ding tién
quyén han dugc giao. do, chat lvong.
4. Chi dao thyc hién hoat dong dich vu van
hoa, thé thao va du lich theo quy dinh cta
phap luat.
5. Phéi hop véi cac co quan té chire cod lién
quan & Trung wong va dia phwong ve ve
[Tnh vire hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém qﬂa don vi theo phan cong clia ngudi
ding dau.
1. Trinh c&p c6 thdm quyén quyét dinh vé t6
chirc bd may, nhan sy theo tham quyén. 1. Ban hanh cac quy ché,
N a , y quy dinh dé trién khai
2. Quan ly, str dung vién chirc, nguoi lao o o
n PSR Lz »__ thwc hién nhiém vu.
) ., . _@0ng theo phan cap cua cap cé tham quyén.
Cong tac to chirc bo g a2, X8y dung td chirc
2.3 may va ngudn nhan 3. Thuwe hién ché do, chinh sach doi voi vién doan két ndi ba. thue
e chire, ngudi lao ddng thudc thdm quyén AT PRGN
: 2 i . A & 20 . |hién tot nhiém vu duoc
quan ly theo quy dinh cua phap luat va phan | . h "
cap cla cap c6 thdm quyén giao theo chuc nang,
) nhiém vu va ké hoach
4.’ Thwc hién cac nhiém vu khéc’theo phén cbng tac.
cap va phéan céng cla cap c6 tham quyén.
Quan ly co s& vat chat, vat tw, tai san va tai Co s0 vat chat, vat , tai
R, , . ; . . i san va tai chinh dwoc
Quan ly tai san, tai chinh cta don vi theo quy dinh cua phap 21 %
24 7 Ar s NS TS quan ly theo quy ché,
chinh luat va theo phan cap cua cap cé tham . S . s
A quy dinh cua phap luét
quyen. - n X
va theo phan cap.
2.5 Thwc hién cac nhiém vu khac theo phan cong clia cp c6 thdm quyén.




3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

D;:;g;c:;:jéy%tlié?;cugét? 6‘;3 Quan ly trwe tiép Cac don vj phéi hop chinh
Lanh dao co quan chli quan, [ Vién chirc thuge don vi. Céc co quan, don vj co lién
O quan quan ly. - Nguwoi lao déng thudc don vi. quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan. Chi dao, dén déc, ho tro, phéi hop thwc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.

4.3 Quan ly vién chirc, ngudi lao ddng do cap cé thdm quyén giao.

4.4 Chu tai khoan, con dau cla don vi.

4.5

Buoc dy quyén cho mét cap pho ky thay cac van ban thugc thdm quyén va diéu hanh hoat
déng cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang t6t nghiép c» nhan chinh tri hoac cao cap ly luan chinh trj hoc

cao cép ly luan chinh tri - hanh chinh hoac cé giay xac nhan twong dwong
trinh d6 cao cap Iy luan chinh tri clia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- Chieng chi bdi dwdng Ianh dao, quan ly cAp Vu va twong dwong (cham
nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s& dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong nadm thi tiéng: Anh, Phap, Nga, Btrc, Trung Quéc) hodc str dung .
duoc tiéng dan toc thiéu sé déi véi vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Co thoi gian ttr,dfj 02 nam dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chirc
vu quan ly tr cap pho clla ngwoi dirng dau don vi sw nghiép cong lap thuéc
Uy ban nhan dan cap tinh va twong dwong tré 1én.

Trwdng hop déc biét do cip cé thdm quyén xem xét, quyét dinh.




Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwdng, rén luyén phdm chét dao dirc, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong cla cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chl trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu clia don vi.

- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, nguwoi lao dong trong cdng tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va 6 kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé niang lwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 5
- T6 chire thwe hién cong viéc 5
- Soan thao va ban hanh van ban 5
- Giao tiép rng x{r 5
Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 5

chung

- Str dung céng nghé thdng tin Phu hop véi chire

nang, nhiém vu
cla don vj st

- St dung ngoai ngi¥ dung vi tri viéc I?m
dworc cap c6 tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 5

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

o o o1 (o1 o1 o1 (o1 (o1 Ol

- Phét trién ddi ngii

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN
TEN DON V|

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam déc va twong dwong
(Cép pho clia nguwdi dirng ddu DVSNCL thudc UBND cép tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat C{C)ng cla don vj sy nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp nguoi dirng dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc moét sé linh ve cdng tac thudc chire
nang, nhiém vy clia co quan. Chju trach nhiém trede lanh dao co quan quan ly, trwédc nguoi
dwng dau don vi va trwée phap luat vé linh vec cong tac dwoc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia quan ly,
dieu hg;mh mot hoac
mot so linh vre do

1. Giup nguoi dieng diu don vi quan ly, diéu
hanh moét hodc mét sé linh v theo phan
cong clia nguoi dirng dau don vi; chiu trach
nhiém trwéc nguwdi dirng dau don vi va
trwdc phap luat vé két qua thyc hién nhiém
vy dwoc phan coéng.

2. Xay dung ké hoach tb chirc thwc hién va

trién khai cac nhiém vu dwoc phan céng phu
trach.

1. Két qua thuc hién
nhiém vy dwgc phan
cong.

2. Ké hoach thwc hién
nhiém vu dwoc ban

chuyén mén

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, cac van ban quy pham

phap luat, cac chi trwong, chinh sach vé

21 ngudi dirng dau 3. Hwéng dan, dén dbc, kiém tra viéc thwe  hanh.
don vi don vi phan hién nhiém vy clia don vi dwgc phan cong P . A
~ . 3. Két qua thwe hién
cong phu trach. A 5 .
. ) nhiém vu cua don vi
4. Theo ddi, kiém tra, danh gia ket qua ciia dwoc phan céng phu
do’,n vi, ca nhan dwoc phan céng phu trach trach.
(néu co).
5. Diéu hanh hoat dong cta don vi va ky cac
van ban theo phén cong, dy quyéen cua
nguw®i dirng dau don vi.
Gilp ngwoi dirng dau don vi chi dao cac
. .. |hoat déng chuyén mén theo phéan cong cla chi dao thwe hién cac
Chi dao thwc hién  hguoi ding dau don vi: hoat dong nghiép vu
2.2 |cac nhiém vu

dung ké hoach va ding
quy dinh cta phap luat.




nganh van héa, thé‘ thao va du lich va linh
vire hoat dong nghe nghiép cua don vi theo
sy phan cong clia ngudi dirng dau.

2. Tham gia bién soan, xay dwng cac tai liéu
hwéng dan chuyén mon nghiép vu; té chirc
tap huan chuyén dé, bdi dwéng nghiép vu
ho&c phé bién kién thirc, kinh nghiém vé
hoat ddng nghé nghiép thudc nganh, linh
vwe van héa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém clta don vj theo sw phan céng cla
ngwoi dirng dau.

3. Tham gia nghién ctvu dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh vuc
van héa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém ctia don vi do nguoi dirng dau phan
cong.

4. Phdi hop voi cac co quan td chire co lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vi theo phan cong cla ngwoi
dirng dau.

5. Theo dbi, thu thap thong tin, thong ké téng
hop so liéu lién quan theo nhiém vu dwoc

phé&n cong.

2.3

quan chu quan.

Thuwc hién cac nhiém vu khac theo phan coéng clia ngudi dirng dau don vi va lanh dao co

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua bé&i

- Nguwoi ding dau don vi.

- Lanh dao co quan chid quan. - Vién chirc thuéec don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

- Trwdng, Pho tredng phong. Cac don vi, ca nhan cd lién
quan tryec tiép.

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vij cd lién quan.

Chi dao, ddn dbc, hd tre, phdi hop thue hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

41 | .
cong.

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mét sé linh vwe do nguwdi dirng diu don vi phan

4.2

Vi.

Chi dao t6 chirc thwe hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong cla ngudi dirng dau don




‘ 4.3 ‘Chiu trach nhiém vé két qua thwe hién nhiém vu thudc linh viee dwgc phan cbng phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viec chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri tr& 1&n hogc c6 gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh tri tré 1én clia co quan cé tham quyén.

Bdi dwéng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dudng 1anh dao, quan Iy cap Vu va twong duong (cham
nhét trong vong 12 thang ké ti» ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s& dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co ban bang ngoai ngdr (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc st dung
dugrc tieng dan toc thiéu sb dbi v&i vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian tlr 0 02 nam dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc
vu quan ly tir cAp trwdng phong cla don vj thudc Bo va twong dwong tré
lén. Déi v&i nhirng td chire khong co don vi trwee thudc, phai cé thdi gian
cong tac lién tuc trong nganh, Iinh vyc tir a4 05 n&m tréd 1&én (khong ké thoi
gian tap sw, thr viéc). Trwéng hop dac biét do cdp c6 thdm quyén xem xét,
quyét dinh.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dwoc giao.

- Co kha nang dé xuat nhirng chl trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vy ctia don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Ilinh vuc cong tac ctia don vi va cé kha ndng chuyén giao, Ianh

dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém néng lwc Tén nang lwc Cap do
Nhom nang luc - Pao dlrc va ban linh 4
chung - T6 chire thue hién cong viéc 3-4




- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng x&r 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung céng nghé thdng tin Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
don vi st dung vi tri
- St dung ngoai ngl® viéc lam dugc cap co
’ ' tham quyeén phé
duyét
- Tham muwu xay dwng van ban 3-4
- Hwéng dan thwe hién van ban 3-4
Nhom nang Ive | iam tra thwe hign van ban 3.4
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 3-4
- T chtre thwe hién van ban 3-4
- Tw duy chién luvgc 3-4
- Quan ly sy thay ddi 3-4
Nhom nang lwe ' ga quyét dinh 3-4
quan ly i
- Quan ly ngudn lwc 3-4
- Phét trién ddi ngi 3-4
Phé duyét cta lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Trwéng phong va twong dwong Ma vi tri viéc lam:
(Trwdng phong thudc DVSNCL thudc UBND cép tinh) Ngay bét diu thuc hién:
Dia diém lam viéc (Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién [Thec hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
guan hwdéng dan ve hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va t6 chirc trién khai thwc hién cac nhiém vy chuyén mon theo phan cong;
quan ly, dieu hanh va chiju trach nhiém trwéc 1anh dao don vj vé céng tac dwoc phan cong cla
don vi quan ly.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

1T Céac cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan




Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

thanh céng viéc

Té chirc thuc hién
nhiém vu chuyén
mon

2.1

Theo ddi, chi dao va t6 chirc thuc hién mot
s6 linh vire theo phan cong cla lanh dao
don vi:

1. Tham muwu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh vire dwgc phan céng.

2. Chiju trach nhiém va truwc tiép bao cao
lanh dao don vi viéc thwc hién cac nhiém vu
duwoc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu
cau cla lanh dao don vi.

3. Tham gia td chirc trién khai thyc hién cac
hoat dd6ng chuy&n mén nghiép vu vé linh
Ve van hoa, thé thao va du lich; xay dwng
bao céo, théng k&, quan ly hé so lwu trir,
thwe hién quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
vwe van hoa, thé thao va du lich.

4. Phéi hop véi cac co quan té chire co lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vi theo phan cong clia nguoi
dirng dau.

5. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo phan
cbng cla lanh dao don vi.

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thuéc linh
vire dwgc phan cdng
dwoc ban hanh.

2. Két qua hoat dong cla
don vj phu trach.

Quan ly, str dung

1. Phan céng nhiém vu cho vién chtrc,
ngudi lao dong thwc hién cac nhiém vu theo
chlrc nang, nhiém vy ctia don vi.

Vién chrc dwoc hd tro
kip thoi; danh gia nhan

2.2 |vién chtrc, nguoi ) ) . ) xét vién chirc khach
’ gia vién chirc, nguwdi lao dong theo phan XaC.
cap.
. . . .+:|Chiu trach nhiém vé céng tac tham muwu, t6 .. . -
Tham gia quan ly tai|_,_: ARV > » _ [Tai sadn dwoc quan ly
23 | chirc quan ly tai sdn co quan theo Uy quyén P .
san R . theo quy ché, quy dinh.
va theo quy dinh.
2.4 [Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac modi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao don vi

- Phé trwéng phong.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co lién
quan.

3.2. Bén ngoai




Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chét quan hé

Co quan, don vi khac. Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, didu hanh hoat ddng clia phong.

4.2

Xt ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, dot xuét va xin y kién chi dao cta lanh dao
don vi doi v&i nhirng viéc vwot qua pham vi chive trach.

43 thay.

Ky trinh 1anh dao don vi vé& cac van ban do phong dw thdo hodc Gy quyén cho cap phd ky

4.4 Tham dw hop co quan va cac cuéc hop theo quy ché 1am viéc cta don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mén, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1én hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwgc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mét s6 phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao déi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban béng ngoai ngtr (mot
trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Qudc) hodc st dung
duoc tiéng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé thdi gian cong tac trong nganh hoac Iinh viee lién quan tir da 02 nam tré
Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang ty boi dwéng, rén luyén pham chat dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.




- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, ngwoi lao ddng trong cdng tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién dbi véi vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cép do

- Pao dlrc va ban Iinh

- T6 chire thwe hién cong viéec 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép rng xt 2-3

Nhém ndng lwc - Quan hé phoi hop 2-3
chung - St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

nhiém vu cla
. o don vi st dung vi
- S dung ngoai ng tri viéc lam dwoc
cép c6 tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3
- Hwéng dan thue hién van ban 2-3
Nhom nang lyc - Kiém tra thwc hién van ban 2-3
chuyén moén
- Thdm dinh van ban 2-3
- T chire thwe hién van ban 2-3
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nh9m hang Irc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguén lwc 2-3
- Phat trién ddi ngii 2-3
Phé duyét cta lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN BON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Phé Trwéng phong va twong dwong Ma vi tri viéc lam:
(Phé Trwdng phong thudéc DVSNCL thudc UBND cép tinh) Ngay bét dau thuc hién:
Dia diém lam viéc (Dia chi tru s& co quan)




Quy trinh cdéng viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép cong lap theo chirc

néng, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé& xuét va té chire trién khai thc hién cac nhiém vy chuyén moén theo phan cong va
chiju trach nhiém trwéc trwdng phong vé cong tac dwgc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

T4 chire thue hién

1. Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc linh vee hoat ddng nghé nghiép theo
nhiém vu dugc trwdng phong va lanh dao
don vi phan cong.

2. Tham gia xay dwng, huéng dan trién khai
codng tac chuyén mén, nghiép vu cho cép
dwai theo phan cong cla lanh dao don vi va
trwdng phong.

3. Tham gia xay dwng cac dé an, dy an cap

Cac nhiém vu, cong viéc

2.1 |nhiém vu chuyén  tinh, cap co sé, cac tai liéu nghiép vu vé [inh dwoc thye hién hiéu qua
mon vire hoat déng nghé nghiép thuéc trach va dung quy dinh.
nhiém ctia nganh van hoa, thé thao va du
lich theo sw phan céng cua lanh dao don vi
va trwéng phong.
4. Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mon nghiép vu ve linh
Ve hogt ddng nghé nghiép; xay dwng bao
céo, thong ké theo phan cong.
5. Gidi quyét cong viéc theo phan cong cla
tredng phong khi trwdng phong di vang.
Tham gia quan ly, . )
29 st dung vién chire, Thic hién nhiém vu cu thé theo phan cong  [Két qua thwe hién nhiém
"~ Ingwdilao déng va cla trwdng phong. vu theo quy dinh.
tai san
2.3 [Thyc hién cac nhiém vu khac do trwdng phdng va lanh dao don vi giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly tryc tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua bé&i

- Lanh dao don vi.

- Twéng phong.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

- Vién chirc thubc don vi. Cac don vi, ca nhan co lién
guan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chét quan hé

Co quan, don vi khac. Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 T4 chirc thue hién nhiém vu ctia don vi theo s phan cong cla trwdng phong.

4.2

Dinh ky hoac dét xuat bao cdo tinh hinh hoat dong cua ‘méng cbdng viéc dwoc giao phu
trach v&i lanh dao don vi va trwdng phong khi cé yéu cau.

4.3 Tham dw cac cudc hop, hdi nghj vé cong tac co lién quan ctia phong theo sw phan céng.

4.4 Piéu hanh phong khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mén, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1én hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwgc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mét s6 phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao déi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban béng ngoai ngtr (mot
trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Qudc) hodc st dung
duoc tiéng dan toc thiéu s6 dbi voi vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

D3 dwoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hodc twong dwong tlr di 01 ndm
tré 1én.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang ty boi dwéng, rén luyén pham chat dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.




- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, ngwoi lao ddng trong cdng tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién dbi véi vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cép do

- Pao dlrc va ban Iinh 3
- T6 chire thwe hién cong viéec 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép rng xt 2

Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 2

chung
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i chire

nang, nhiém vuy
clia don vi sk

- Str dung ngoai ngir dung vi tri viéc I?m
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwéng dan thwe hién van ban 2
Er?fyn(;nn?nnognm _ Kidm tra thyc hién van ban 2

- Tham dinh van ban 2

- T6 chire thye hién van ban 2

- Tw duy chién luvgc 2

- Quan ly su thay doi 2
gllrjwéﬁmynéng Irc - Ra quyét dinh 2

- Quan ly nguén lwc 2

- Phat trién ddi ngii 2

Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc Ma vi tri viéc lam:
(Ngudi dirng dau DVSNCL thudc DVSNCL thudc UBND cép tinh)  Ngay bat ddu thwe hién:
Dia diém lam viéc (DPia chi tru s& co quan)
Quy trinh cdng viéc lién Thuwc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban




quan

hwéng dan vé hoat C{C)ng cla don vj sy nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trwéc ngudi dirng dau co quan chd quan, truéc
phap luat vé toan bo té chirc va hoat ddng clia don vj theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han va

co cau td chire do cAp c6 thadm quyén giao; truc tiép thwe hién mot sb viéc lién quan dwoc ngudi
dirng dau co quan quan ly giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

Cobng tac lanh dao,

2.1 22
quan ly

1. Quén ly, diéu hanh va chiju trach nhiém
trwéc phap luat va ngwdi dirng dau co quan
quan ly truc tiép vé hoat ddng ctia co quan,
t6 chire.

2. T6 chure trién khai nhiém vu clia don vi
th'eo cht’rq nang, phiém vy, quyén han duoc
cap c6 tham quyén giao.

3. Phan coéng nhiém vu cho Phé Giam dbc
va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
n&ng, nhiém vu, quyén han cta cac don vi
cAu thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
dieu hanh don vi.

5. Chi dao &ng dung thanh twu khoa hoc va
cobng nghé vao thyc tién cong tac clia don
Vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, to chirc mé
minh 1a ngudi ding dau.

Coéng tac chuyén

22 |75 o
mon, nghiép vu

1. Chi dao trinh cép c6 thdm quyén ban
hanh hoac phé duyét cac dé an, dy an,
chwong trinh, k& hoach vé tai liéu linh vuc
hoat dd6ng nghé nghiép van héa, thé thao va
du lich dang dwoc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap cé thAm quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thyc hién cac
hoat ddng van hoa, thé thao va du lich déi
v&i tai liéu dwoc giao quan ly.

3. T4 chire thwe hién cac hoat ddng nghiép
vu van héa, thé thao va du lich trong pham vi
quyén han dwoc giao.

4. Chi an thwe hién hoat déng dich vu van
héa, thé thao va du lich theo quy dinh cula
phap luat.

5. Phdi hop voi cac co quan t6 chirc co lién
quan & Trung wong va dia phwong ve linh
vire hoat déng nghé nghiép thubc trach

Pon vi hoan thanh nhiém
vu chuyén mon dwoc
giao, ddm bao dung tién
do, chat lwong.




nhiém qoa don vi theo phan cong clia ngudi
dirng dau.

Cong tac td chivc bd

1. Trinh cAp c6 thdm quyén quyet dinh vé to
chirc bd may, nhan sw theo tham quyén.

2. Quan ly, st dung vién chtrc, nguoi lao
dong theo phan cap cla cap cé thdm quyén.

1. Ban hanh cac quy ché,
quy dinh dé trién khai
thwc hién nhiém vu.

2. Xay dung té chirc

2.3 |may va ngudn nhan 3- Thuc hién ché do, chinh sach déi voi vién doan két nai b, thue
lwe chirc, ngudi lao dong thudc tham quyén A A
- hién tot nhiém vu dwoc
quan Iy theo quy dinh cua phap luat va phan i20 theo chirc nan
clp cua cap c6 thdm quyén. g1ao <A 9;
nhiém vu va ké hoach
4. Thye hién cac nhiém vu khac theo phan cong tac.
cép va phan cong cla cap c6 thdm quyén.
Quén 1§ co s& vat chat, vat tu, tai san va tai g S0 Y2 Shat vat tu, 12l
Quan ly tai san, tai chinh caa don vi theo quy dinh cua phap 2 %
24 |~ quan ly theo quy ché,
chinh luat va theo phan cép cla cap c6 tham , s . A
uvan. quy dinh cua phap luat
quy va theo phan cap.
2.5 Thwc hién cac nhiém vu khac theo phan cong clia cap c6 thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao co quan chl quan,

co quan quan ly.

- Phé Giam déc don vi.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

Cac co quan, don vij co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vj cd lién quan.

Chi dao, ddn dbc, hd tre, phdi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Lanh dao, chi dao, diéu hanh céc hoat ddng ctia don vi.

4.2

Quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han cho céc don vi thudc quyén quan ly.

4.3

Quan ly vién chire, ngudi lao déng do clp c6 thdm quyén giao.

4.4

Chu tai khoan, con dau cla don vi.

4.5

Duwoc uy quyén cho mot cép pho ky thay cac van ban thudc thdm quyén va diéu hanh hoat
doéng ctia don vi khi vdng mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc




5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri tr& 1&n hogc co gidy xac nhan
twong dwong trinh do ly luan chinh tri tré |én clia co quan cé tham quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- Chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cép’ph()ng va twong dwong (cham
nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngd (M6t
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc st dung
dg’cc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé th&i gian cong tac trong nganh hoac Iinh viee lién quan tir da 02 nam tré
Ién.

Pham chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chd trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat ré rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao sy phat trien dbi v&i vién chire, nguwdi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lwc

Nhém nang lyc
chung

Tén ning lyc Cap do

- Pao dirc va ban linh

- T6 chire thwe hién cong viéc 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép (rng xt 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i

chirc nang,

- S& dung ngoai nglr nhiém vu cla




don vi st dung vi
tri v[éc lam duwoc
cép co tham
quyén phé duyét
- Tham mwu xay dwng van ban 2-3
- Hwéng dan thuwe hién van ban 2-3
Nhom nang lrc - Kiém tra thwc hién van ban 2-3
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 2-3
- T6 chirc thye hién van ban 2-3
- Tw duy chién lwoc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lure - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cta lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Giam dbc

Ma vij tri viéc lam:

(Cép pho cla ngudi dirng ddu DVSNCL thudc BVSNCL thudc

UBND cép tinh)

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc (Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
guan hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp nguoi dirng dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc moét sb Iinh ve cdng tac thudc chire
nang, nhiém vu cla co quan. Chiu trach nhiém trwédc 1anh dao co quan quan ly, tredc ngudi

dirng dau don vi va trwdc phap luat vé inh vuc cdng tac duwoc phan

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

cbng.

Céc cbng viéc

T Nhiém vu, mang

o on Céng viéc cu thé
cdng viéc e

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 diéu hanh mét hoac hanh mét hodc mét sé Iinh virc theo phan
mét sO linh viec do  [cdng clia nguwoi divng dau don vi; chiu tra

Tham gia quan ly, [1. Giip ngwdi dieng dau don vi quan ly, didu [1. Két qua thuc hién

nhiém vu dwoc phan
ch |céng.




ngwdi dirng dau
don vi don vi phan
cbng

nhiém treéc nguoi ding dau don vi va
triedc phap luat vé két qua thwe hién nhiém
vy dwoc phan céng.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién va
trien khai cac nhiém vy dwgc phan cong phu
trach.

3. Hwéng dan, don dbc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu ctia don vi dwgc phan cong
phu trach.

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua cla
don vi, ca nhan dwgc phén céng phu trach
(néu co).

5. Diéu hanh hoat déng ctia don vi va ky cac
van ban theo phan cong, Gy quyén cla
nguwoi ding dau don vi.

2. K& hoach thwc hién
nhiém vu dwgc ban
hanh.

3. Két qua thuc hién
nhiém vu ctia don vj
dwoc phéan céng phu
trach.

2.2

Chi dao thwc hién
cac nhiém vu
chuyén mén

Giup ngudi dirng dau don vi chi dao cac
hoat dong chuyén mén theo phan cong cla
ngwoi drng dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, cac van ban quy pham
phap luat, cac chi trwong, chinh sach vé
nganh van hda, thé thao va du lich va linh
vire hoat ddng nghé nghiép cla don vi theo
s phan cdng cla ngwdi dirng dau.

2. Tham gia bién soan, xay dwng cac tai liéu
hwéng dan chuyén mén nghiép vu; té chirc
tap huan chuyén dé, béi dwéng nghiép vu
ho&c phd bién kién thirc, kinh nghiém vé
hoat déng nghé nghiép thuéc nganh, linh
vire van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cda don vj theo sy phan cdng clia
ngudi dirng dau.

3. Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va cac
cbng trinh nghién cru khoa hoc vé [inh vue
van hoa, thé thao va du lich thuéc trach
nhiém cla don vi do nguoi dirng dau phan
cong.

4. Phéi hop véi cac co quan té chire ¢o lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vire hoat déng nghé nghiép thudc trach
nhiém cda don vj theo phan cong clia ngwoi
dirng dau.

5. Theo ddi, thu thap thong tin, thdng ké téng

hop s6 liéu lién quan theo nhiém vy dwoc
phén cong.

Chi dao thwc hién cac
hoat déng nghiép vu
dung ké hoach va ding
quy dinh cta phap luat.

2.3

Thwe hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia cip c6 thdm quyén.

3. Cac moéi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

- Nguwoi dirng dau don vi. - Trwdng, Pho Trwdng phong. Cac don vi, ca nhan co lién

- Lanh dao co quan chid quan. - Vién chirc thuéec don vi.

quan truc tiép.

- Ngudi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi cé lién quan. Chi dao, dén déc, ho tro, phéi hop thwc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |
cong.

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mét sé linh vwe do nguwdi dirng dau don vi phan

4.2
Vi.

Chi dao t6 chirc thwc hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong clia ngudi dirng dau don

4.3 Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu thudc linh vire dwgc phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp ly luan chinh trj tré 1&n hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh dg ly luéan chinh trj tré |én clia co quan cé tham quyén.

Boi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va si dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co ban bang ngoai ngdr (M6t
trong nam thir tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc str dung
dworc tieng dan toc thiéu s doi véi vién chirc cbng tac tai vang dan toc thiéu
sb.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh virc lién quan tir dd 02 nam tré
Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cla Dang, phap luat ctia Nha nwéc, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.




- C6 kha nang séang tao, tw duy déc l1ap, dién dat rd rang, mach lac.

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

Cac yéu cau khac |- C6 kha nang dé xuét nhirng cha treong, giai phap giai quyét véan dé thyc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém néng lwc Tén ning lwc Céap do

- Dao dlrc va ban linh 3
- T6 chire thue hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép rng x&r 2

Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 2

chung
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i chire

nang, nhiém vu
cla don vj st

- Str dung ngoai ngir dung vi tri viéc lam
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwéng dan thwe hién van ban

Nhom nang Ive - Kiém tra thyc hién vén ban

chuyén mon
- Thdm dinh van ban

- T chtre thwe hién van ban

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay ddi

Nhom nang lyc - Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan ly ngudn lwc

NN NN NN N NN

- Phét trién ddi ngi

Phé duyét cua lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam déc va twong dwong

(Nguwoi dirng dau BVSNCL thudc co quan chuyén mén thudc

UBND cép tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru sé& co quan)

Quy trinh coéng viéc lién
guan

nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, didu hanh va chiu trach nhiém ca nhan truéc nguwdi dirng dau co quan chi quan, truéc
phap luat vé toan bo tb chirc va hoat ddng clia don vi theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han va

co cau t6 chirc do cap c6 tham quyén giao; truc tiép thwe hién mot sb viéc lien quan dwoc ngudi
dirng dau co quan quan ly giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cbng tac lanh dao,

2.1 22
quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém
trwéc phap luat va ngudi dirng dau co quan
quan ly truc tiép vé hoat ddong cla co quan,
t6 chure.

2. T6 chire trién khai nhiém vu cla don vi
theo chirc nang, phiém vy, quyen han dworc
cap c6 thdm quyén giao.

3. Phan cdng nhiém vu cho Phé Giam déc
va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han cla cac don vi
céu thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
diéu hanh don vi.

5. Chi dao (rng dung tbénh twu khoa hoc va
cobng nghé vao thyc tién cong tac clia don
Vi.

Két qua danh gia, xép
loai co' quan, t6 chirc ma
minh [a nguwdi drng dau.

Cong tac chuyén

22 7, Y
mén, nghiép vu

1. Chi dao trinh cép c6 thdm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, dv an,
chwong trinh, k& hoach vé tai liéu linh vuc
hoat ddng nghé nghiép van hoa, thé thao va
du lich dang dwoc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap cé thAm quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thyc hién cac
hoat ddng van hoa, thé thao va du lich déi
v@i tai liéu dwoe giao quan ly.

3. T chire thye hién cac hoat ddng nghiép

Pon vi hoan thanh nhiém
vu chuyén mén dwoc
giao, ddm bao dung tién
do, chat lwong.




vu v‘én héa, thé thao va du lich trong pham vi
quyén han dugc giao.

4. Chi an thwe hién hoat déng dich vu van
hoa, thé thao va du lich theo quy dinh cla
phap luat.

5. Phéi hop véi cac co quan td chirc cd lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vwc hoat déng nghé nghiép thuéc trach
nhiém cta don vi theo phan cong clia nguoi
dirng dau.

Cong tac t6 chirc bo

1. Trinh c&p c6 thdm quyén quyét dinh vé t6
chirc bd may, nhan sy theo tham quyén.

2. Quan ly, str dung vién chtrc, nguoi lao
dong theo phan cap cla cap cé thdm quyeén.

3. Thwe hién ché dd, chinh sach déi vai vién

1. Ban hanh céc quy ché,
quy dinh dé trién khai
thwe hién nhiém vu.

2. Xay dung t6 chirc

2.3 may vanguon . 2 . e ) doan két noi bo, thuc
R chirc, ngudi lao dong thudc tham quyén A A A
nhan lwc s ! . . PN . hién tot nhiém vu dwoc
quan ly theo quy dinh cliia phap luat va phan | . LT
A S £ 1R N giao theo chirc nang,
cap cla cap c6 tham quyeén. ahiém vu va ké hoach
4. Thuc hién cac nhiém vu khéc’theo phan cbng tac.
cap va phan cong cta cap co tham quyén.
Quan Iy co s& vat chét, vat tu, tai san va tai [o0 SO Vat chat, vat tw, tai
T, . . ; . - i san va tai chinh dwoc
Quan ly tai san, tai chinh cta don vi theo quy dinh cta phap s 4
2.4 |7 Ar s NS TS quan ly theo quy ché,
chinh luat va theo phan cap ctia cap c6 tham . 3 . A
N quy dinh cua phap luat
quyen. . Y
va theo phan cap.
2.5 Thwc hién cac nhiém vu khac theo phan cong clia cép c6 thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua b&i

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao co quan chl quan,

co quan quan ly.

- Phé giam dbc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngwoi lao déng thudc don vi.

Cac co quan, don vi cé lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vij cd lién quan.

Chi dao, ddn dbc, hd tre, phdi hop thwe hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Lanh dao, chi dao, diéu hanh céc hoat ddng ctia don vi.

4.2

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.




4.3 Quan ly vién chirc, ngudi lao dong do cap cé thadm quyén giao.

4.4 (Chu tai khoan,

con d4u cta don vi.

4.5

Buoc dy quyén cho mét cap pho ky thay cac van ban thugc thdm quyén va diéu hanh hoat
déng cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cép Iy luan chinh tri tré 1&n hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwéng, chirng
chi

- Chirng chi b6i dudng lanh dao, quan ly cép Vu va twong duwong (cham
nhét trong vong 12 thang ké ti» ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s& dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di¥ liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng théng tin co’ ban bang ngoai ngtr (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, B, Trung Quoc) hoac st dung
dqcyc tieng dan toc thiéu so ddi v&i vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh viee lién quan tlr da 03 nam
trd 1én.

- Co thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc vu quan ly tiv
cap phé trwdng phong clia don vi hoac twong dwong tré 1én.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vy ctia don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién dbi v&i vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém nang lwc

Tén ning lwc Cép do




- Dao dlrc va ban Iinh 3

- T6 chire thue hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép rng x&r 2-3

Nhém nang lwc - Quan hé phéi hop 2-3
chung - St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

nhiém vu cla
. . don vi st dung vi
- St dung ngoai ngtr tri viéc lam dwoc
cap c6 tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3
- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang v e tra thuc hien vén ban 2.3
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 2-3
- T chtre thwe hién van ban 2-3
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nanglve | g quyét dinh 2.3
quan ly i
- Quan ly ngudn lwc 2-3
- Phat trién doi ngi 2-3
Phé duyét cua lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Phé Giam déc va twong dwong Ma vi tri viéc lam:

(Cép pho ctia nguoi dirng dau DVSNCL thudc co' quan chuyén monNgay bét dau thurc hién:
thuéc UBND cap tinh)

Dia diém lam viéc (Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién [Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
guan hwdng dan vé hoat Q©ng cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam



Gilp nguoi dirng dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mét sé linh ve cdng tac thudc chire
nang, nhiém vy cla co quan. Chiu trach nhiém trwde lanh dao co quan quan ly, trwéc nguoi
dwng dau don vi va trwée phap luat vé linh vec cong tac dwoc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T R R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé thanh céng viéc

cong viéc

1. Gitip nguwoi dirng dau don vi quan ly, diéu
hanh mét hodc mét sé linh v theo phan
cong clia nguoi dirng dau don vi; chiu trach
nhiém trwéc nguwdi dirng dau don vi va
trwdc phap luat vé két qua thwe hién nhiém

vu duoc phan cong. 1. Két qua thwc hién

) nhiém vu dwoc phan
2. Xay dung ké hoach té chirc thuc hién va cong.

Tham gia quan ly, iz DS . N
didu hanh mot hodic gfcnhkha' cac nhiém vu duoc phan ¢ong phu, ook thire hign

mot sb linh vwe do nhiém vu dwoc ban
ngwdi drng ddu 3. Hwdng dan, don déc, kiém tra viec thwe  hanh.

don vi don vi phan  hién nhiém vu clia don vi dwgc phan cong
cbng phu trach.

2.1

3. Két qua thwc hién
nhiém vu ctia don vj
4. Theo dbi, kiém tra, danh gia két qua cia dwoc phan cong phu
don vi, ca nhan dwoc phan cong phu trach frach.

(néu co).

5. Diéu hanh hoat déng ctia don vi va ky cac
van ban theo phan cong, Gy quyén cla
nguwdi dirng dau don vi.

Gilp nguwoi dirng dau don vi chi dao cac
hoat dong chuyén mén theo phan cong cua
ngudi dieng dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng,
hoan thién thé ché, cac van ban quy pham
phap luat, cac chu trwong, chinh sach vé
nganh van héa, thé thao va du lich va linh
vire hoat déng nghé nghiép cta don vj theo
sy phan cdng clia ngwdi dirng dau.

2. Tham gia bién soan, xay dwng cac tai liéu
hwéng dan chuyén mon nghiép vuy; té chirc |Chi dao thwc hién cac
tap huén chuyén dé, bdi dwéng nghiép vu  hoat ddng nghiép vu
hoac phd bién kién thirc, kinh nghiém vé  ding ké hoach va ding
hoat ddng nghé nghiép thudc nganh, linh  quy dinh ctia phap luét.
vire van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cda don vj theo sw phan cdng cla
ngudi dirng dau.

Chi dao thwc hién
2.2 cac nhiém vu
chuyén mén

3. Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctvu khoa hoc vé linh vc
van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cla don vi do nguoi dirng dau phan
cong.

4. Phéi hop v&i cac co quan tb chirc co lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh




virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém qﬂa don vi theo phan cong ctia ngu&i
dirng dau.

5. Theo déi, thu thap thong tin, thdng ké téng

hop sb lieu lien quan theo nhiém vu dugc
phan coéng.

2.3 Thwc hién cac nhiém vu khac theo phan céng clia cip c6 thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua bé&i

- Nguwoi dieng dau don vi. - Trwdng, Pho Trwdng phong. Cac don vi, ca nhan co lién

- Lanh dao co quan chd quan. - Vién chirc thuéc don vi.

quan truc tiép.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hé tre, phdi hop thwe hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | .
cong.

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mét sé linh vwe do nguwdi dirng dau don vi phan

4.2 |~
Vi.

Chi dao td chire thwe hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong clia ngwoi dirng dau don

4.3 (Chiu trach nhiém vé két qua thwc hién nhiém vu thudc linh viee dwoc phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cép ly luan chinh tri tr& 1én hoac cé g|ay xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi duwéng lanh dao, quan ly gap Vu va twong dwong (cham
nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe théng tin va st dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong ndm th( tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Qudc) hodc s dung




duoc tiéng dan toc thiéu s6 di véi vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé thoi gian cong tac trong nganh hoac Iinh vie lién quan tir da 03 nam tré
Ién.

Pham chit ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cta don vi.

- Co kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Iinh vire cong tac ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh
dao sw phat trién doi véi vién chire, nguéi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang luwc Tén nang lwc Cap do
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chire thye hién cong viéc 2
Nhom nang lrc - Soan thdo va ban hanh van ban 2
chung )
- Giao tiép rng xt 2
- Quan hé phéi hop 2
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

nhiém vu cla
don vi st dung vi
- St dung ngoai ngi¥ tri viéc lam dwoc

cép c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T chtrc thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién lwgc

NN NN NN

- Quan ly sy thay dbi




- Ra quyét dinh 2
- Quan ly ngudn luc 2
- Phat trién doi ngii 2

TEN CO QUAN

TEN DON V|

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

UBND cép tinh)

Tén VTVL: Trwéng phong va twong dwong

(Trwdng phong thudéc BVSNCL thudc co quan chuyén mon thudc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va td chirc trién khai thwc hién cac nhiém vu chuyén mén theo phan cong;
quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trwéc 1anh dao don vi vé cong tadc dwgec phan cong cla

don vi quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

Td chirc thuc hién
nhiém vy chuyén
mon

2.1

Theo dbi, chi dao va tb chirc thyc hién mot
s0 Ilinh vire theo phan cong cla lanh dao
don vi:

1. Thgm muu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh viee dwoc phén céng.

2. Chiu trach nhiém va truwc tiép bao céo
Ianh dao don vi viéc thwc hién cac nhiém vu
duwoc phan cong dinh ky, dot xuét theo yéu
cau cua lanh dao don vi.

3. Phéi hop véi cac co quan té chire ¢ lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vi theo phan cong clia nguoi
dirng dau don vi.

4. X ly cac van ban, nhiém vu theo phan

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thuéc Iinh
vire dwoc phan cong
dwoc ban hanh.

2. Két qua hoat dong cla
don vi phu trach.




cbng cla lanh dao don vi.

2.2 vién chire, ngu o

cap.

1. Phan céng nhiém vu cho vién chirc, N : -
. ngudi lao dong thuc hién cac nhiém vu theo Vién chire duoc ho tro
Quan ly, st dung  chiye ndng, nhiém vu cia don vi.

kip thoi; danh gia nhan
xét vién chirc khach

gia vién chirc, nguoi lao dong theo phan XAC.

Tham gia quan ly tai

2.3 | ;
san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, tb
chirc quan ly tai sadn co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

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

2.4 [Tryc tiép thuc hién céac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Bwoc quan ly tryce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi - Pho trwéng phong.

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co lién
guan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Co quan, don vi khac.

Poén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia phong.

4.2

X0 ly cac cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu, dot xut va xin y kién chi dao cta lanh dao
don vi d0i v&i nhivrng viéc viot qua pham vi chire trach.

43 thay.

Ky trinh 1anh dao don vi vé cac van ban do phong dw thdo ho&c Gy quyén cho cap phd ky

4.4 Tham dw hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang t6t nghiép trung cp ly luan chinh tri tré 1&n hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh dd ly luén chinh trj tré |én clia co quan cé tham quyén.




Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bb nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe théng tin va s dung mét sé phdn mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong ndm th tiéng: Anh, Phap, Nga, Blre, Trung Quéc) hodc s dung
duoc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai vung dan toc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cdng tac trong nganh hodc linh vic lién quan tir dd 02 nam tr&
Ién.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat ré rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang ldng nghe, phan doan, tw duy va xt& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va 6 kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé niang lwc

Nhém ning lwc Tén ning lyc Cép do
- Dao dlrc va ban Iinh 3
- T6 chire thye hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xtr 2-3
Nhom nang luc - Quan hé phéi hop 2-3
chung - Str dung céng nghé thdng tin Phu hop véi
chlrc nang,

nhiém vu cla
. o don vj str dung vi
- S dung ngoai ng¥ tri viéc lam dwoc
cap c6 tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3




- Kiém tra thyc hién vén ban 2-3
- Thdm dinh van ban 2-3
- T chtre thwe hién van ban 2-3
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quén ly sy thay ddi 2-3
gggmynéng lre - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén lyc 2-3
- Phat trién doi ngi 2-3

Phé duyét

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU
Déc lap - Twdo - Hanh phuc

TEN DON VI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

cua lanh dao

NGHIA VIET NAM

Tén VTVL: Pho Trwéng

(Phé Trudng phong thudéc BVSNCL thudc co quan chuyén mén

thuéc UBND cép tinh)

phong va twong dwong Ma

vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru sé& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép coéng lap theo chirc

nang, nhiém vuy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va tb chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén theo phan cong va
chju trach nhiém trwéc trwdng phong vé cong tac duwgc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

Td chire thuwe hién
2.1 pnhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
linh vwe hoat déng nghé nghiép theo nhiém
vu dwoc trwdng phong va lanh dao don vj
phén céng.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuy&n mén, nghiép vu cho cap
dw&i theo phan céng cda lanh dao don vij va
trwdng phong.

3. Tham gia xay dwng cac dé an, dv an cép

Cac nhiém vy, cong viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.




bd, cap co s&, cac tai liéu nghiép vu vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém ctia nganh van hoa, thé thao va du
lich theo sw phan céng cuta lanh dao don vi
va trwdng phong.

4. Tham gia td chirc trién khai thwc hién cac
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé linh
vire hoat ddng nghé nghiép; xay dwng bao
cdo, thdng ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac co quan td chirc cé lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cuta don vj theo phan céng cla
trwdng phong.

6. Giai quyét cong viéc theo phan cong cla
triwdng phong khi trwdng phong di vang.

2.2

Tham gia quan ly,
st dung vién chtrc,
ngwoi lao déng va
tai san

Thwc hién nhiém vu cu thé theo phan céng
cua trwdng phong.

Két qua thwc hién nhiém
vu theo quy dinh.

2.3

Thwe hién cac nhiém vu khac theo phan céng clia cip c6 thAm quyén.

3. Cac modi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Puwoc quan ly truc tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua b&i

- Lanh dao don vi.

- Trwdng phong.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan cé lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Co quan, don vi khac.

Poén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

T chirc thwe hién nhiém vu ctia don vi theo sy phan cdng cua trudng phong.

4.2

Dinh ky ho&c dot xuat bao cdo tinh hinh hoat déng cla ‘méng cbng viéc dwoc giao phu
trach v&i lanh dao don vi va trwdng phong khi cé yéu cau.

4.3

Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé cong tac cd lién quan clia phong theo sw phan céng.

4.4

Diéu hanh phong khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc




5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri tr& 1&n hogc co gidy xac nhan
twong dwong trinh do ly luan chinh tri tré |én clia co quan cé tham quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dwéng Ianh dao, quan ly cép phong va twong dwong
(cham nhat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngd (M6t
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc st dung
dg’cc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai vang dan toc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé th&i gian cong tac trong nganh hoac Iinh viee lién quan tir da 02 nam tré
Ién.

Pham chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chd trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat ré rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao sy phat trien dbi v&i vién chire, nguwdi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cap do

- Dao dlrc va ban Iinh 3

- T6 chire thue hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhém nang lwc - Giao tiép ng xt 2
chung .

- Quan hé phdi hop 2

- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i

X o chire nang,
- S dung ngoai ngty nhiém vu cla




don vi st dung vi
tri v[éc lam duwoc
cap co tham
quyén phé duyét
- Tham muwu xay dwng van ban 2
- Hwéng dan thwe hién van ban 2
Nhom nang lrc - Kiém tra thwc hién van ban 2
chuyén mon
- Tham dinh van ban 2
- T6 chire thyc hién vén béan 2
- Tw duy chién lwvgc 2
- Quan ly sy thay dbi 2
Nhom nang lure - Ra quyét dinh 2
quan ly
- Quén ly nguén lyc 2
- Phét trién doi ngi 2
Phé duyét cta lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giam dbc Ma vij tri viéc lam:

(Nguoi ding dau BVSNCL thugc BVSNCL thude co quan chuyén  Ngay bat dau thure hién:
mon thuéc UBND cap tinh)

Dia diém lam viéc (Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
guan hwdéng dan ve hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, didu hanh va chiu trach nhiém ca nhan truéc nguwdi dirng dau co quan chi quan, truéc
phap luat vé toan bo t chirc va hoat ddng clia don vi theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han va
co céu t6 chire do cap c6 thdm quyén giao; truc tiép thwe hién mot sé viéc lién quan dwoc nguoi
dirng dau co quan quan ly giao.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

T . R Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Céng viéc cu thé thanh c6ng viéc

cdng viéc

Cong tac lanh dao, [1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém  Két qua danh gia, xép

2.1 quan ly trwéc phap luat va ngwdi dirng dau co quan |oai co quan, té chirc ma




quan ly truc tiép vé hoat ddng cutia co quan,
td churc.

2. Tb chirc trién khai nhiém vu clia don vi
th,eo cht’rq nang, phiém vy, quyén han duoc
cap c6 tham quyén giao.

3. Phan céng nhiém vu cho Pho Giam déc
va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han ctia cac don vj
c4u thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
dieu hanh don vi.

5. Chi dao trng dung thanh twu khoa hoc va
cong nghé vao thyc tién cong tac clia don
Vi.

minh 14 nguwdi ding dau.

Cdng tac chuyén

1. Chi dao trinh cap c6 thdm quyén ban
hanh ho&c phé duyét cac dé an, dy an,
chwong trinh, ké hoach vé tai liéu linh vuc
hoat ddng nghé nghiép van héa, thé thao va
du lich dang dwoc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap cé thAm quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thyc hién cac
hoat ddng van hoa, thé thao va du lich déi
v&i tai liéu dwoc giao quan ly.

3. T6 chire thye hién cac hoat dong nghiép

Pon vi hoan thanh nhiém
vu chuyén mon dwoc

2.2 mon, nghiép vu vu van hoa, thé thao va du lich trong pham vigiao, ddm bao dung tién
quyén han duoc giao. do, chat lwong.
4. Chi dao thiyc hién hoat déng dich vu van
hoa, thé thao va du lich theo quy dinh cua
phap luat.
5. Phdi hop véi cac co quan td chirc ¢ lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cua don vi theo phan cong clia nguoi
dirng dau.
1. Trinh cAp c6 thdm quyén quyét dinh vé td
chirc bd may, nhan sy theo thAm quyén. 1. Ban hanh cac quy ché,
2. Quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao quy d!rlh de t.rh'en khai
A PSR e » _ thwc hién nhiém vu.
) . _@06ng theo phan cap cua cap cé tham quyén.
Cong tac to chirc bo ka2 XAy dwng to chirc
2.3 |may va ngudn nhan 3- Thuc hién ché do, chinh sach doi véi vién doan két naéi bé. thue
lwe chire, ngudi lao dong thudc tham quyén hian t&t nhidm 'v,u duoc
quan ly theo quy dinh clia phap luat va phan | .~ R
cép cla cap c6 thdm quyén giao theo chure nang,
’ nhiém vu va ké hoach
4. Thuwe hién cac nhiém vu khac theo phan cong tac.
cAp va phan cong cla cap c6 thdm quyén.
Quan Iy tai san, tai Quén ly co s& vat chat, vat tw, tai san va tai Co s& vat chét, vat tw, tai
2.4 ’ chinh cda don vj theo quy dinh cta phap san va tai chinh dwoc

chinh

luat va theo phan cép clia cp c6 tham

quan ly theo quy ché,




quyén. quy dinh ctia phap luat
va theo phén cap.

2.5 |[Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng clia clp cé thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly trye tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiém duyét ket qua béi
Lanh dao co quan chl quan, - Phé giam dbc. Cac co quan, don vi co lién
co' quan quan Iy. - Vién chirc thuc don vi. quan.
- Nguwoi lao déng thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c¢6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan. Chi dao, ddn dbc, hd tre, phdi hop thwe hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 Quy dinh chirc n&ng, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.

4.3 Quan ly vién chirc, nguwdi lao dong do cip c6 thdm quyén giao.

4.4 |Cha tai khoan, con dau ctia don vi.

4.5

Duwoc uy quyén cho mot cép pho ky thay cac van ban thudc thdm quyén va diéu hanh hoat
doéng ctia don vi khi védng mat.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cap ly luan chinh tri tr& 1én hodc cé glay xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh tri tré 1&én cGa co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- Chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cdp phong va twong dwong (cham
nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe théng tin va st dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bér]g ngoai ngtr (mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hoac str dung .
dworc tieng dan toc thieéu s doi v&i vién chirc cdng tac tai vang dan tdc thiéu
s6.




- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc Iinh virc lién quan tlr da 03 nam
tr& 1én.

- Co thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc vu quan ly tir
cap pho trwdng phong clia don vi hodc twong dwong tré lén.

Pham chit ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chirc thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cta don vi.

- Co kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Iinh vire cong tac ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh
dao sw phat trién doi véi vién chire, nguéi lao déng.

5.2. Céac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang luwc

Tén nang lwc Cap do

Nhém nang lyc
chung

- Dao dlrc va ban Iinh

- T6 chire thue hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép rng x&r 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

nhiém vu cla
don vi st dung vi

- St dung ngoai ngl tri viéc lam dwoc
cap co tham
quyén phé duyét
- Tham mwu xay dwng van ban 2-3
- Hwdng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang lve - Kiém tra thwc hién van ban 2-3
chuyén mon
- ThAm dinh v&n ban 2-3
- T chtre thwe hién van ban 2-3
Nhém nang lyc T duy chién lugc 2-3

quan ly

- Quan ly sy thay ddi 2-3




- Ra quyét dinh 2-3
- Quéan ly nguén luc 2-3
- Phat trién ddi ngi 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU
Doc lap - Twdo -

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

NGHIA VIET NAM
Hanh phic

Tén VTVL: Pho Giam dbc

(Cép pho ctia nguoi dirng dau BVSNCL thudc BVSNCL thude co
quan chuyén mén thuéc UBND cap tinh)

Ma

vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup ngudi dirng dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mét sb linh vwe céng tac thudc chire
nang, nhiém vu clia co quan. Chiju trach nhiém trwdc lanh dao co quan quan ly, trwedc nguoi
dirng dau don vj va triwée phap luat vé linh vee cong tac dwoc phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc

TT
cdng viéc

Nhiém vu, mang

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

21 ngudi dirng dau

cbng

Tham gia quan ly,
diéu hanh mét hozc
mot sO linh vwe do

don vi don vi phan

1. Gilp ngudi ding dau don vi quan ly, diéu
hanh mot hodc mét sb linh vie theo phan
cong clia nguoi dirng dau don vi; chiu trach
nhiém trwéc nguwdi dirng dau don vi va
trwdc phap luat vé két qua thwe hién nhiém
vu dwoc phan cbng.

2. Xay dung ké hoach td chire thwe hién va
trién khai cac nhiém vy dwoc phan cong phu
trach.

3. Hwéng dan, dén dbc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu ctia don vi dwgc phan cong
phu trach.

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua cla
don vi, ca nhan dwoc phan cong phu trach
(néu co).

5. Diéu hanh hoat déng clia don vi va ky cac

1. Két qua thuc hién
nhiém vu dwoc phan
cbng.

2. Ké hoach thuc hién
nhiém vu dwgc ban
hanh.

3. Két qua thwc hién
nhiém vu cta don vi
dwoc phan cong phu
trach.




van ban theo phan cong, dy quyén cua
nguw®i dirng dau don vi.

Chi dao thwc hién
2.2 cac nhiém vu
chuyén mén

Gilp nguoi dirng dau don vi chi dao cac
hoat dong chuyén mén theo phan cong cla
ngwoi drng dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, cac van ban quy pham
phap luat, cac chu trwong, chinh sach vé
nganh van héa, thé thao va du lich va linh
vic hoat ddng nghé nghiép cla don vi theo
s phan cdng cla ngwdi dirng dau.

2. Tham gia bién soan, xay dwng cac tai liéu
hwéng dan chuyén mén nghiép vu; té chirc
tap huén chuyén dé, boi dwéng nghiép vu
ho&c phd bién kién thirc, kinh nghiém vé
hoat ddng nghé nghiép thudc nganh, linh
vwe van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cta don vi theo sw phan céng cla
nguwoi dieng dau.

3. Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh vyc
van héa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cla don vi do nguoi dirng dau phan
cong.

4. Phéi hop véi cac co quan té chire ¢o lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vi theo phan cong cla ngwoi
dirng dau.

5. Theo dbi, thu thap thong tin, thong ké tong
hop s0 liéu lién quan theo nhiém vu dwoc

phéan coéng.

Chi dao thwe hién cac
hoat déng nghiép vu
dung ké hoach va ding
quy dinh cta phap luat.

2.3 [Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng clia cap cé thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Nguwoi ding dau don vi.

- Lanh dao co quan chd quan.

- Trwdng, Pho Trwdng phong.

- Vién chirc thubc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

Cac don vij, ca nhan co lién
quan tryec tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Chi dao, dén dbc, hé trg, phdi hop thwe hién nhiém vu.




4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 |
cong.

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mét sé linh vwe do nguwdi dirng dau don vi phan

4.2
Vi.

Chi dao tb chtrc thwe hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong clia ngudi dirng dau don

4.3 Chiju trach nhiém vé két gua thwc hién nhiém vu thudc linh vwe dwgc phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1én hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng thong tin co ban bér]g ngoai nglr (mét
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, B, Trung Quoc) hoac st dung
dqcyc tieng dan toc thiéu so ddi v&i vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé thdi gian cong tac trong nganh hoac Iinh viee lién quan tir da 02 nam tré
Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat ré rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thyc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chirc, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc




Nhém ning lwc Tén ning lyc Cap do

- Dao dlrc va ban Iinh 3

- T6 chire thue hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép rng x&r 2

Nhom nang luc - Quan hé phdi hop 2
chung - St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

- St dung ngoai ng

nhiém vu cla
don vi st dung vi
tri viéc lam duwoc

cap c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban

2

- Hwéng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- Thdm dinh van ban

- T chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quén ly nguén lyc

- Phét trién ddi ngii

NN NN NN NN N

TEN CO QUAN
TEN DON VI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Giam déc va twong dwong

(Ngudi dirng dau DVSNCL thudc td chirc hanh chinh khac thudc

UBND cép tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

guan

Thuc hiép thqo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat Q©ng cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam




Quan ly, dleu hanh va chiu trach nhiém ca nhan trwdc ngudi dirng dau co quan chi quan, trudc
phap luat vé toan b t6 chirc va hoat dong cua don vj theo chirc nang, nhiém vy, quyén han va

co cau td chire do cAp c6 thadm quyén giao; truc tiép thwe hién mot sb viéc lién quan dwoc ngudi
dirng dau co quan quan ly giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cobng tac lanh dao,
quan ly

1. Quan ly, didéu hanh va chiju trach nhiém
trwdc phap luat va ngwdi dirng dau co quan
quan ly truc tiép vé hoat ddng ctia co quan,
t6 chire.

2. T6 chire trién khai nhiém vu cua don vi
theo chirc néng, nhiém vy, quyén han dwoc
cap c6 thdm quyén giao.

3. Phan coéng nhiém vu cho Phé Giam déc
va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
n&ng, nhiém vu, quyén han cla cac don vi
céu thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, ndi quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
dieu hanh don vi.

5. Chi dao trng dung thanh twu khoa hoc va
cong nghé vao thyc tién cong tac clia don
Vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, to chirc mé
minh 1a nguwdi ding dau.

2.2

Coéng tac chuyén
mon, nghiép vu

1. Chi dao trinh cép c6 thdm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, dv an,
chwong trinh, k& hoach vé tai liéu linh vuc
hoat dd6ng nghé nghiép van héa, thé thao va
du lich dang dwoc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap cé thAm quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thuwc hién cac
hoat ddng van hoa, thé thao va du lich déi
v&i tai liéu dwoc giao quan ly.

3. T chire thwe hién cac hoat ddng nghiép
vu van héa, thé thao va du lich trong pham vi
quyén han dwoc giao.

4. Chi dao thwc hién hoat dong dich vu van
héa, thé thao va du lich theo quy dinh cta
phap luat.

5. Phdi hop véi cac co quan td chirc ¢ lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vi theo phan cong clia ngwoi
dirng dau.

Pon vi hoan thanh nhiém
vu chuyén mon dwoc
giao, ddm bao dung tién
do, chat lwong.

2.3

Cong tac t6 chirc bo
may va ngudn nhan
lwc

1. Trinh cAp c6 thdm quyén quyet dinh vé td
chirc bd may, nhan sy theo thAm quyén.

2. Quan ly, st dung vién chirc, ngudi lao

1. Ban hanh cac quy ché,
quy dinh dé trién khai
thwe hién nhiém vu.




dong theo phan cap cla cap cé tham quyeén.

3. Thwe hién ché do, chinh sach déi véi vién
chire, ngudi lao ddng thudc thdm quyén
quan ly theo quy dinh cta phap luat va phan
cap cla cap c6 thdm quyén.

4. Thwe hién cac nhiém vu khéc’theo phén
cap va phan cong cla cap co tham quyén.

2. Xay dung t6 chirc
doan két noi bd, thuc
hién t6t nhiém vu dwoc
giao theo chwrc nang,
nhiém vu va ké hoach
cbng tac.

Quan ly tai san, tai

Quan ly co s& vat chét, vat tw, tai san va tai
chinh cda don vj theo quy dinh cta phap

Co sé vat chét, vat tw, tai
san va tai chinh dwoc

24 Chinh luat va theo phan cap clia cip cé tham quar:j]y;hep ql;]y,ChleL
uyan quy dinh cua phap uat
d ) va theo phan cap.
2.5 Thwc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cla cép c6 thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao co quan chl quan,

co quan quan ly.

- Pho Giam déc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

Cac co quan, don vij co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vj cd lién quan.

Chi dao, ddn dbc, hd tre, phdi hop thue hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat ddng ctia don vi.

4.2

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan ly.

4.3

Quan ly vién chirc, ngudi lao ddng do clp cé thdm quyén giao.

4.4

Chu tai khoan, con d4u cta don vi.

4.5

Buoc dy quyén cho mét cap pho ky thay cac van ban thugc thdm quyén va diéu hanh hoat
doéng clia don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.




- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1&n hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- Chirng chi bbi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va twong dwong (cham
nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwoc bo nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co ban bang ngoai ngir (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, B, Trung Quoc) hoac st dung
dg’cyc tieng dan toc thiéu so dodi v&i vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh virc lién quan tlr da 03 nam
tr& 1én.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chirc vu quan ly tir
cap pho trwdng phong clia don vi hoac twong dwong tré 1én.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy doc l1ap, dién dat ré rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duwoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao sy phat trien dbi v&i vién chire, nguwdi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cap do
- Pao dirc va ban linh 4
- T6 chire thwe hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng xt 3-4
Nhém nang e - Quan hé phéi hop 3-4
chung
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,
nhiém vu cla
- Sir dung ngoai ngr don vi st dung vi
tri viéc lam dwoc
cép c6 thadm




quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 34

- Hwéng dan thuwe hién van ban 3-4
Nhom nang e | & tra thuc hien vén ban 3.4
chuyén mon

- Thdm dinh van ban 3-4

- T6 chirc thye hién van ban 3-4

- Tw duy chién lwoc 3-4

- Quan ly sy thay dbi 3-4
Nhom nang I - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 3-4

- Phat trién ddi ngii 3-4

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Déc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Phé Giam déc va twong dwong

(Cap pho clia nguoi dirng dau BVSNCL thudce t chire hanh chinh
khac thugc UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién [Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
quan hwdng dan vé hoat dﬁmg cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp nguoi dirng dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc moét sb Iinh ve cdng tac thudc chire
nang, nhiém vu cla co quan. Chiju trég:h nhiém trwédc 1anh dao co quan quan ly, trweédc nguoi
dirng dau don vj va tredc phap luat ve linh vyee cdng tac dwgc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Nhiém vy, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

thanh céng viéc

Tham gia quan ly,
didu hanh mét hodc
mét s6 linh vwe do
ngwdi dirng dau
don vi don vi phan
cbng

2.1

1. Giup nguoi dieng dau don vi quan ly, diéu 1- Két qua thuc hign

hanh mot hodc mét sb linh vie theo phan

nhiém vu dwoc phan

cong cta ngwdi dieng dau don vi; chiu trach €ONg.

nhiém trwéc nguwdi dirng dau don vi va

2. K& hoach thwc hién

trudrc phap luat vé két qua thye hién nhiém  hiam vu dwoc ban

vu dwoc phan céng.

hanh.

Tiéu chi danh gia hoan




2. Xay dung ké hoach tb chirc thuc hién va
trién khai cac nhiém vu dwoc phan céng phu
trach.

3. Hwéng dan, don dbc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu ctia don vi dwgc phan cong
phu trach.

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua cla
do’,n vi, ca nhan dwoc phan céng phu trach
(néu co).

5. Diéu hanh hoat déng cua don vi va ky cac
van ban theo phén cong, dy quyen cua
ngu®i dirng dau don vi.

3. Két qua thwc hién
nhiém vu ctia don vi
dwoc phén céng phu
trach.

2.2

Chi dao thwc hién
cac nhiém vu
chuyén mén

Gitp nguoi dirng dau don vij chi dao cac
hoat dong chuyén mén theo phan cong cua
ngu®i dirng dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, cac van ban quy pham
phap luat, cac chu trwong, chinh sach vé
nganh van héa, thé thao va du lich va linh
vuc hoat ddng nghé nghiép ctia don vi theo
s phan cdng cla ngwdi dirng dau.

2. Tham gia bién soan, xay dwng cac tai liéu
hwéng dan chuyén mén nghiép vu; té chirc
tap huan chuyén dé, bdi dwéng nghiép vu
ho&c phd bién kién thirc, kinh nghiém vé
hoat ddng nghé nghiép thudc nganh, linh
vwe van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cda don vj theo sy phan cong clia
ngudi dirng dau.

3. Tham gia nghién clru dé tai, dé an va céac
cbng trinh nghién cru khoa hoc vé Iinh vue
van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cta Bo Van héa, Thé thao va Du lich,
clia don vi do ngudi dirng dau phan cong.

4. Phéi hop véi cac co quan té chire ¢o lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vi theo phan cong cla nguwoi
dirng dau.

5. Theo dbi, thu thap thong tin, thong ké tong
hop s0 liéu lién quan theo nhiém vu dwoc

phén céng.

Chi dao thwc hién cac
hoat déng nghiép vu
dung ké hoach va ding
quy dinh cta phap luat.

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan céng clia cap c6 thdm quyén.

3. Cac moéi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép Cac don vi phéi hep chinh




- Trwdng, Pho Trwdng phong.

- Nguoi dimg dau don vi. . . Cac don vi, ca nhan c6 lién

- Vién chirc thuéc don vi.

- Lanh dao co quan chu quan. quan true tiep.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi cé lién quan. Chi dao, dén déc, ho tro, phéi hop thwc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | .
cong.

Tham gia quan ly, diéu hanh mot hodc mét sb Iinh vwe do ngwdi dirng dau don vi phan

4.2 |~
Vi.

Chi dao t6 chirc thwc hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong clia ngudi dirng dau don

4.3 Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu thudc linh vire dwgc phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mon, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cép ly luan chinh tri tr& 1én hoac cé glay xac nhan
twong dwong trinh d6 Iy luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Boi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi duwéng lanh dao, quan ly gap Vu va twong dwong (cham
nhat trong vong 12 thang ké tr ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va str dung mét s6 phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao déi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong na&m th( tiéng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Québc) hodc st dung
duoc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

- C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac Ilinh vyee lién quan tir dd 03 nam
tré 1én.

- Co thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chlrc vu quan ly tiv
cap phé trwdng phong cta don vi hodc twong dwong tré 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cla Dang, phap luat ctia Nha nwéc, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.




Cac yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap gii quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vire cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, I&nh
dao sy phat trien doi véi vién chire, nguéi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé niang lyc

Nhém ning lwc Tén ning lyc Céap do
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x&r 2-3
Nhém nang lwc - Quan hé phéi hop 2-3
chung - Sir dung cong nghé thong tin Pht hop véi
chirc nang,

nhiém vu cla
R o don vi st dung vi
- Str dung ngoai ngir tri viéc lam duoc
cap co6 tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang lve - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon

- Thdm dinh van ban 2-3

- T6 chtre thwe hién van ban 2-3

- Tw duy chién luvgc 2-3

- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nang lve | o quyét dinh 2-3
quan ly -

- Quan ly ngudn lwc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trwéng phong va twong dwong
(Trwdng phong thudc BVSNCL thudc td chire hanh chinh khac

thudc UBND cép tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru sé& co quan)

Quy trinh coéng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat QC)ng cla don vi s nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va td chire trién khai thwe hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan cong;
quan ly, dieu hanh va chju trach nhiém trwéc Ianh dao don vij vé cong tac dwgrc phan cong cla

don viquan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc
T . R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc R
leeo ddi, chi dao va tb chirc thyc hién mot
s6 linh vire theo phan cong cla lanh dao
don vi:
1. Tham muwu viéc xay dwng quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thwc hién nhiém
vu thudc [inh vwe duoc phan cong. 1. Quy hoach, dé an, ké
2. Chiu trach nhiém va tryc tiép bao céo hoach, chuong trinh thue
T chirc thyc hién  |anh dao don vi viéc thic hién cac nhiém vu hién nhiém vu thudc linh
2.1 nhiém vu chuyén  duwoc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu VWC duoc phan cong
mon cau cuta lanh dao don vi. duoc ban hanh.
3. X& ly cac van ban, nhiém vu theo phan 2 Két_qué hqat dong cla
cong cua lanh dao don vi. don vi phu trach.
4. Phoi hop vai cac co quan t6 chirc co lién
quan & Trung wong va dia phuong veé [inh
vwe hoat déng nghé nghiép thubc trach
nhiém cta don vi theo phan cong cua ngudi
ding dau.
1. Phan céng nhiém vu cho vién chire, . ! .
L ngudi lao déng thwe hign cac nhiém vy theo Vién chirc duoc ho tro
Quan ly, st dung  chirc nang, nhiém vy cda don vi. kip thoi; danh gia nhan
2.2 |\vién chirc, nguoi o . _. . .. [xetvién chtrc khach
lao dong 2. ’Ch_!hu traqh nhlem‘ ho trq,ﬁtheo doi vaAdanh guan, cong tam va chinh
gia vién chirc, nguoi lao dong theo phan AC.
cap.
. . . . ..:|Chiu trach nhiém vé cong tac tham muwu, t6 .. . —
am gia quan ly tai| _ : A > » _ [Tai san dwgc quan ly
23 | chirc quan ly tai san co quan theo Gy quyén £ .
san X . theo quy ché, quy dinh.
va theo quy dinh.
2.4 [Tryc tiép thuc hién céac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.




3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua bi

Lanh dao don vi

Puwoc quan ly truc tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
- Pho trwdng phong. Cac don vi, ca nhan co lién
qguan.

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan, don vi khac. Doén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia phong.

4.2

X0 ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, dot xuét va xin y kién chi dao cuta lanh dao
don vi doi v&i nhirng viéc viot qua pham vi chire trach.

43 thay.

Ky trinh 1anh dao don vi vé cac van ban do phong dw thdo ho&c Gy quyén cho cap phd ky

4.4 Tham dw hop co quan va cac cudc hop theo quy ché 1am viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cép Iy luan chinh tri tré 1én hodc co gidy xac nhan
twong dwong trinh do Iy luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Boi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s& dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao déi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bér]g ngoai ngtr (mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hoac st dung .
dwoc tieng dan toc thieéu s doi v&i vién chirc céng tac tai vang dan tdc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh virc lién quan tir dd 03 nam tré
Ién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nwéc, quy dinh clia co quan.




- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtrc, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang séang tao, tw duy déc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Cac yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cAp trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gidi phap gii quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng lwc cho vién chirc, nguwoi lao dong trong cdng tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va co kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién dbi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé

nang lwc

Nhém néang lwc

Tén nang lwc Cép do

Nhom nang lwc
chung

- Dao dirc va ban linh

- T6 chire thye hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i chire

nang, nhiém vu
cla don vi st

- St dung ngoai ngl dung vi tri viéc lam
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thuwe hién van ban 2-3
Nhom nang Ive - Kiém tra thwc hién van ban 2-3
chuyén mon

- Thdm dinh v&n ban 2-3

- T6 chirc thye hién van ban 2-3

- Tw duy chién lvoc 2-3

- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lvc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly

- Quan Iy nguén lwc 2-3

- Phét trién déi ngii 2-3

Phé duyét cua lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM




TEN DON VI

Poc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Trwéng

(Pho Trwédng phong thudc DVSNCL thudc td chirc hanh chinh khac

thudc UBND cép tinh)

phong va twong dwong Ma

vij tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru sé& co quan)

Quy trinh céng viéc lién
guan

Thwe hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban

hwéng dan vé hoat dong cua don vi sw nghiép

néng, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

cbng lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va té chire trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo phan cong va
chju trach nhiém trwéc tredng phong vé cong tac duwgc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T4 chirc thue hién
2.1 pnhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach thudc
linh vwc hoat ddng nghé nghiép theo nhiém
vu dwoc trwdng phong va lanh dao don vi
phén cong.

2. Tham gia xay dwng, huwéng dan trién khai
cong tac chuy&n mén, nghiép vu cho cap
duw&i theo phan cong cla lanh dao don vi va
trwdng phong.

3. Tham gia xay dwng céc dé an, du an cép
bd, cap co s&, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vire hoat déng nghé nghiép thudc trach
nhiém cla nganh van héa, thé thao va du
lich theo sy phan cong clia lanh dao don vi
va trwdng phong.

4. Tham gia td chirc trién khai thwc hién cac
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé linh
vire hoat ddng nghé nghiép; xay dung bao
cdo, thdng ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac co quan té chire ¢6 lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vj theo phan cong cla lanh
dao don vj va trwdng phong.

6. Giai quyét cdng viéc theo phan cong cua
trwedng phong khi trwdng phong di vang.

Cac nhiém vy, cong viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.

2.2 [Tham gia quan ly,

Thuc hién nhiém vu cu thé theo phan coéng

Két qua thyc hién nhiém




tai san

st dung vién chirc, cla trwdng phong. vu theo quy dinh.
nguwoi lao dong va

2.3 [Tryc tiép thwe hién cac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buoc quan ly tryc tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua béi
- Lanh dao don vi. - Vién chirc thudc don vi. Cac don vi, ca nhan co lién
- Trwdng phong. - Nguwoi lao déng thudc don vi. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Co quan, don vi khéc. Don dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [T6 chirc thwc hién nhiém vu ctia don vi theo sy phan cong cla trwdng phong.

4.2

Dinh ky ho&c dot xuat bao cdo tinh hinh hoat déng cla mang cong viéc dwoc giao phu
trach v&i lanh dao don vi va trwdng phong khi cé yéu cau.

4.3 [Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé cOng tac cé lién quan cua phong theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh phong khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

- C6 béng tbt nghiép trung cap ly luan chinh tri tr& 1én hodc cé glay xac nhan
twong dwong trinh d6 Iy luan chinh tri tré 1&én cla co quan c6 thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi béi dwéng lanh dao, quan ly cAp phong va twong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bé nhiém).

- Hidu blet vé cong nghe thong tin va s dung mét sé phdn mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban bér]g ngoai ngtr (mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hoac st dung .
dwoc tieng dan toc thieéu s doi v&i vién chirc céng tac tai vang dan tdc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.




Kinh nghiém

Cé th&i gian cong tac trong nganh hoac Iinh vyee lién quan tir da 03 nam tré
Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cAp trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang l&ng nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, giai phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va o kha nang chuyén giao, lanh
dao su phat trién doi véi vién chire, nguéi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé nang lwc

Nhém nang luwc Tén nang luc Cap do

- Pao dlrc va ban Iinh 3

- T6 chire thwe hién coéng viéec 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép rng xtr 2

Nhém nang lwc - Quan hé phéi hop 2
chung - Str dung céng nghé thdng tin Phu hop véi
chirc nang,

nhiém vu cla
don vi st dung vi
- Str dung ngoai ngi¥ tri viéc lam dwoc

cap c6 tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén moén

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwdng dan thwe hién van ban

- Kiém tra thwc hién van ban

- ThAm dinh v&n ban

- T chtre thwe hién van ban

Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

NN NN NN NN N

- Phét trién ddi ngii




TEN CO QUAN

TEN DON V|

Phé duyét cua lanh dao

Doc lap - Twdo -

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phic

Tén VTVL: Giam déc va twong dwong
(Nguweoi dirng dau DVSNCL thudc UBND cip huyén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Pia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan

n&ng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, dleu hanh va chju trach nhiém ca nhan trwdc ngudi dirng dau co quan chd quan truéc
phap luat vé toan b té chirc va hoat dong cula don vi theo chire nang, nhiém vy, quyen han va

co cau td chire do cAp c6 thadm quyén giao; truc tiép thwe hién mot sé viéc lién quan dwoc nguoi
ding dau co quan quan ly giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vy, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Céng tac lanh dao,

2.1 22
quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém
trwéc phap luat va ngwdi dirng dau co quan
quan ly truc tiép vé hoat ddng ctia co quan,
t6 chirc.

2. T6 chirc trién khai nhiém vu cua don vi
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dwoc
clp c6 thdm quyén giao.

3. Phan cdng nhiém vu cho Phé Giam déc
va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han cla cac don vi
céu thanh (néu co).

4. Ban hanh Quy ché Iam viéc va cac quy
ché, ni quy phuc vu viéc quan ly, chi dao,
dieu hanh don vi.

5. Chi dao &ng dung thanh twu khoa hoc va
cobng nghé vao thyc tién cong tac clia don
Vi.

Két qua danh gia, xép
loai co quan, to chirc mé
minh la ngwdi dirng dau.

Cong tac chuyén

22 7, Y
mén, nghiép vu

1. Chi dao trinh cép c6 thdm quyén ban
hanh hodc phé duyét cac dé an, dw an,
chwong trinh, k& hoach vé tai liéu linh vuc
hoat ddng nghé nghiép van héa, thé thao va

Bon vi hoan thanh nhiém
vu chuyén mén dwoc
giao, dadm bao dung tién
do, chét lwong.




du lich dang dwgc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cap cé thAm quyén phé
duyét, ban hanh ké hoach thyc hién cac
hoat ddng van hoa, thé thao va du lich déi
v&i tai liéu dwoc giao quan ly.

3. T4 chire thwe hién cac hoat ddng nghiép
vu van héa, thé thao va du lich trong pham vi
quyén han dwoc giao.

4. Chi dao thwc hién hoat dong dich vu van
hoa, thé thao va du lich theo quy dinh cta
phap luat.

5. Phdi hop véi cac co quan td chirc ¢ lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cda don vi theo phan coéng cla cép
c6 thdm quyén.

Cong tac td chirc bod

1. Trinh cAp c6 thdm quyén quyet dinh vé td
chirc bd may, nhan sw theo tham quyén.

2. Quan ly, st dung vién chtrc, nguwoi lao
dong theo phan cap cla cap cé thdm quyén.

1. Ban hanh cac quy ché,
quy dinh dé trién khai
thwc hién nhiém vu.

2. Xay dwng té chirc

2.3 Imav va nqudn nhan 3- Thuc hién ché do, chinh sach dbi voivien (250 g0 S
|u,cy 9 chire, ngudi lao ddng thudc thdm quyén :i()éarmntlc‘;’?:wﬂioéln?%l}hd’u;%c
' quan Iy theo quy dinh cua phap luét va phan i20 theo chirc naNa.
clp cua cap c6 thAm quyén. 91ao X 9,
nhiém vu va ké hoach
4. Thyee hién cac nhiém vu khac theo phan cbng tac.
cép va phan cong cla cap c6 thdm quyén.
Quan ly co s vat chét, vat tw, tai san va tai Sg;]s\g‘ \,::;[;:ﬁth \éi:;i tai
Quan ly tai san, tai chinh cua don vi theo quy dinh cua phap 2 %
24 |7 quan ly theo quy ché,
chinh luat va theo phan cép clia cap co6 tham . , . s
uvan. quy dinh cua phap luat
quy va theo phan cap.
2.5 Thwc hién cac nhiém vu khac theo phan cong clia cép c6 thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua bi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao co quan chl quan,

co quan quan ly.

- Phé giam débc.

- Vién chirc thudc don vi.

- Nguwoi lao déng thudc don vi.

Cac co quan, don vij co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Chi dao, dén dbc, hé trg, phd

i hop thwre hién nhiém vu.




4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat ddng clia don vi.

4.2 Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cho céc don vi thuéc quyén quan ly.

4.3 Quan ly vién chirc, nguwdi lao dong do cip c6 thdm quyén giao.

4.4 (Chu tai khoan, con diu cla don vi.

4.5

Puoc dy quyén cho mét cap phd ky thay cac van ban thugc thdm quyén va diéu hanh hoat
dong cua don vi khi vang mat.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
modn, chuyén nganh phu trach.

- C6 bang t6t nghiép trung cp Iy luan chinh tri tré 1én hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh d6 ly luan chinh trj tré 1&n ctia co quan cé thdm quyén.

Bdi dwdng, chirng
chi

- Chirng chi b6i dudng lanh dao, quan ly cap Vu va twong duwong (cham
nhét trong vong 12 thang ké ti» ngay dwoc bd nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mot sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwoc nhirng thong tin co ban béqg ngoai nglr (mét
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hoac st dung .
dL,PC_)’C tieng dan tdc thieu so doi vdi vién chirc céng tac tai vang dan tdc thiéu
sO.

- C6 ky néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé th&i gian cong tac trong nganh hoac Iinh viee lién quan tir da 03 nam tré
Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc lap, dién dat ré rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subt chi trwong cla cép trén va td chire thye hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thyc hién nhiém vu dworc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chd trwong, gii phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va c6 kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.




5.2. Cac yéu cau vé niang lyc

Nhém ning lwc Tén ning lwc Cap do
- Pao dlrc va ban Iinh
- T6 chire thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xt 2-3
Nhom nang luc - Quan hé phdi hop 2-3
chung - St dung céng nghé théng tin Phu hop v&i
chirc nang,

- Str dung ngoai ngi¥

nhiém vu cla
don vi st dung vi
tri viéc lam dwoc

cép c6 tham
quyén phé duyét

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thwe hién van ban 2-3
Nhom nang lve | (e tra thyc hign van ban 2.3
chuyén mon

- Thdm dinh van ban 2-3

- T chtre thwe hién van ban 2-3

- Tw duy chién lwoc 2-3

- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nh9m hang Irc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly

- Quan ly nguén lwc 2-3

- Phat trién ddi ngii 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Phé Giam déc va twong dwong

(Cép phé clia ngudi dirng dau DVSNCL thudc UBND cép huyén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién

guan

Thuc hiép thqo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat Q©ng cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.




1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp nguoi dirng dau don vi chi dao, diéu hanh mot hodc mét sé linh ve cdng tac thudc chire
nang, nhiém vu clia co quan. Chiju trach nhiém trwde lanh dao co quan quan ly, trwedc nguoi
dwng dau don vi va trwée phap luat vé linh vec cong tac dwoc phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot hodc
mot sb linh vwe do
nguwoi dieng dau
don vj don vi phan
cbng

2.1

1. Gilp ngwdi dirng dau don vi quan ly, diéu
hanh mét hodc mét sé linh vuwc theo phan
cong cla nguoi dirng dau don vi; chiu trach
nhiém trwéc nguwdi dirng dau don vi va
trwdc phap luat vé két qua thwe hién nhiém
vy dwoc phan céng.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc thic hién va
trien khai cac nhiém vu dwgc phan cong phu
trach.

3. Hwéng dan, don déc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu ctia don vi dwgc phan cong
phu trach.

4. Theo dbi, kiém tra, danh gia két qua cla
don vi, ca nhan dwoc phan céng phu trach
(néu co).

5. Diéu hanh hoat déng ctia don vi va ky cac
van ban theo phan cong, Gy quyén cla
ngudi dirng dau don vi.

1. Két qua thuc hién
nhiém vy dwgc phan
cong.

2. Ké hoach thuc hién
nhiém vu dwoc ban
hanh.

3. Két qua thwc hién
nhiém vu ctia don vj
dwoc phén céng phu
trach.

Chi dao thwc hién
cac nhiém vu
chuyén mén

2.2

Gilp ngwoi dirng dau don vi chi dao cac
hoat déng chuyén mon theo phan cong cla
ngudi dieng dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng,
hoan thién thé ché, cac van ban quy pham
phap luat, cac chu trwong, chinh sach vé
nganh van héa, thé thao va du lich va linh
virc hoat ddng nghé nghiép clia don vi theo
s phan cdng clia ngwdi dirng dau.

2. Tham gia bién soan, xay dwng cac tai liéu
hwéng dan chuyén mon nghiép vu; té chirc
tap huan chuyén dé, bdi dwéng nghiép vu
ho&c phd bién kién thirc, kinh nghiém vé
hoat ddng nghé nghiép thudc nganh, linh
vwe van hoa, thé thao va du lich thudc trach
nhiém cda don vj theo sw phan cdng cla
ngudi dirng dau.

3. Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh vuc
van hoa, thé thao va du lich thudc trach

nhiém cta BO Van hoa, Thé thao va Du lich,

clia don vi do ngudi dirng dau phan cong.

Chi dao thwc hién cac
hoat déng nghiép vu
ding ké hoach va dung
quy dinh cla phap luat.




4. Phéi hop voi cac co quan td chire c6 lién
quan & Trung wong va dia phwong vé linh
virc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém cta don vi theo phan cong cla nguwoi
dirng dau.

5. Theo dbi, thu thap thong tin, thdng ké téng
hop s0 liéu lién quan theo nhiém vu dwoc
phan coéng.

2.3 Thwc hién cac nhiém vu khac theo phan céng clia cip c6 thdm quyén.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly tryc tiép va Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua bé&i

- Nguwoi dirng dau don vi. - Trwdng, Phé Trwdng phong. Cac don vj, ca nhan co lién

- Lanh dao co quan chd quan. - Vién chirc thuéc don vi. quan tryc tiep.

- Ngud&i lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, hé tre, phéi hop thue hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

Tham gia quan ly, diéu hanh mét hodc mét sé linh vwc do nguwdi dirng diu don vi phan

4.1 |
cong.

Chi dao t6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo phan cong clia ngudi dirng dau don
Vi.

4.2

4.3 (Chiu trach nhiém vé két qua thwc hién nhiém vu thudc linh viec dwoc phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chéat ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 dao tao . . £ £
- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh trj tré Ién hodc co giay xac nhan
twong dwong trinh do ly luén chinh trj tré |én clia co quan cé tham quyéen.

- C6 chirng chi béi duwéng lanh dao, quan ly gép Vu va twong dwong (cham
Bdi dwéng, chizpng  Nhat trong vong 12 thang ké ti» ngay dugc bo nhiém).

chi - Hiéu biét vé cong nghé thong tin va st dung mét sb phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di¥ liéu.




- Trao d6i, trinh bay dwoc nhitng théng tin co ban bang ngoai ngd (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Blrc, Trung Quoc) hodc st dung
dugrc tieng dan toc thiéu sb dbi v&i vién chirc cong tac tai ving dan toc thiéu
s0.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé thoi gian cong tac trong nganh hoac Iinh vwe lién quan tir da 03 nam tré
Ién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéce, quy dinh clia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang séang tao, tw duy déc l1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tw duy va x& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- Co kha nang tao déng Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Iinh vire cong tac ctia don vi va c6 kha néng chuyén giao, Ianh
dao sw phat trién doi véi vién chire, nguwéi lao déng.

5.2. Cac yéu cau vé ning lwc

Nhém ning lwc Tén ning lyc Cép do

- Pao drc va ban linh 3

- T6 chire thue hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

- Giao tiép rng x&r 2

Nhém nang luc - Quan hé phdi hop 2
chung - Sir dung cbng nghé thdng tin Phu hop vé&i
chirc nang,

nhiém vu cla
don vj str dung vi

- Str dung ngoai ng tri viéc lam dwoc
cap co tham
quyén phé duyét
- Tham mwu xay dwng van ban 2
- Hwéng dan thwe hién van ban 2
Nhom nang lve | (i tra thyc hién van ban 2
chuyén mon
- Thdm dinh van ban 2
- T chire thue hién van ban 2
Nhom néng luc - Tw duy chién lwoc 2




quan ly

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quéan ly nguén lyc

- Phat trién déi ngi

NN INN

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trwéng phong va twong dwong
(Trwdng phong thudc DVSNCL thudc UBND cép huyén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan

n

&ng, nhiém vy, quyén han duoc giao.

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va td churc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mén theo phan cong;
quan ly, dieu hanh va chiju trach nhiém trwwéc 1anh dao don vj vé céng tac dwgc phan cong cla

don vi quan ly.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoa
thanh cong viéc

T4 chirc thuc hién
nhiém vy chuyén
mon

2.1

Theo dbi, chi dao va tb chirc thuc hién mot
s0 linh virc theo phan cong cla lanh dao
don vi:

1. Tham muu viéc xay dung quy hoach, dé
an, ké hoach, chwong trinh thyc hién nhiém
vu thudc linh viee dwoc phén céng.

2. Chiu trach nhiém va truyc tiép bao céo
Ianh dao don vi viéc thwc hién cac nhiém vu
duoc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu
cau cla lanh dao don vi.

3. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo phan
cong cla lanh dao don vi.

4. Phéi hop v&i cac co quan tb chirc co lién
quan & Trung wong va dia phwong ve linh
vire hoat ddng nghé nghiép thuéc trach

nhiém ctia don vi theo phan céng cla ngwoi

1. Quy hoach, dé an, ké
hoach, chwong trinh thyc
hién nhiém vu thubc linh
vire dwoc phan cong
dwoc ban hanh.

2. Két qua hoat dong cla
don vi phu trach.




dirng dau.

2.2 vién chire, ngu o

cap.

1. Phan céng nhiém vu cho vién chirc, . ] N
. ngudi lao dong thuc hién cac nhiém vu theo |Vién chire dugc ho tro
Quan ly, st dung  chire nang, nhiém vu cda don vi.

kip thi; danh gia nhan
xét vién chirc khach

gia vién chirc, nguoi lao dong theo phan XAC.

Tham gia quan ly

2.3 .. -
tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, t6
chirc quan ly tai sadn co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

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

2.4 [Tryc tiép thuc hién céac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Bwoc quan ly tryce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi - Pho trwéng phong.

- Vién chirc thudc don vi.

- Ngu&i lao dong thudc don vi.

Cac don vi, ca nhan co lién
guan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Co quan, don vi khac.

Poén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Quan ly, diéu hanh hoat ddng ctia phong.

4.2

X0 ly cac cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu, dot xut va xin y kién chi dao cta lanh dao
don vi d0i v&i nhivrng viéc viot qua pham vi chire trach.

43 thay.

Ky trinh 1anh dao don vi vé cac van ban do phong dw thdo ho&c Gy quyén cho cap phd ky

4.4 Tham dw hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh viee chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.
- C6 bang t6t nghiép trung cp ly luan chinh tri tré 1&n hoac co gidy xac nhan
twong dwong trinh dd ly luén chinh trj tré |én clia co quan cé tham quyén.




Bdi dwdng, chirng
chi

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong dwong
(cham nhét trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bb nhiém).

- Hiéu blet vé cong nghe théng tin va s dung mét sé phdn mém nang cao,
phan mém quan tri co s& dir liéu.

- Trao dbi, trinh bay dwgc nhirng thong tin co ban bang ngoai ngu (mot
trong ndm th tiéng: Anh, Phap, Nga, Blre, Trung Quéc) hodc s dung
duoc tiéng dan toc thiéu s ddi vai vien chirc cong tac tai vung dan toc thiéu
s6.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cdng tac trong nganh hodc linh vic lién quan tir dd 03 nam tré
Ién.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang tw boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy doc 1ap, dién dat ré rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chi trwong clia cap trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang ldng nghe, phan doan, tw duy va xt& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chrc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé Ilinh vuc cong tac ctia don vi va cé kha ndng chuyén giao, Ianh

dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé niang lwc

Nhém nang lwc

Tén nang lwc Cép do

Nhém nang lyc
chung

- Dao dirc va ban linh

- T6 chire thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung c6ng nghé thong tin Phu hop v&i chire

nang, nhiém vu
cla don vj sty

- St dung ngoai ngl dung vi tri viéc lam
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2-3

- Hwéng dan thuwe hién van ban 2-3

- Kiém tra thwc hién van ban 2-3




- Thdm dinh van ban 2-3

- T chtrc thwe hién van ban 2-3

- Tw duy chién lugc 2-3

- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lvc | o 4vét dinh 23
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phat trién ddi ngi 2-3

TEN CO QUAN

TEN DON V|

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Trwéng phong va twong dwong
(Phé Trwédng phong thudc DVSNCL thudc UBND cép huyén)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han duogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muwu, dé& xuét va td chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mén theo phan cong va
chiu trach nhiém truéc tredng phong vé cong tac dwgec phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

2.1

Td chire thuwe hién
nhiém vu chuyén
mon

1. Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach
thudc Iinh vire hoat ddng nghé nghiép theo
nhiém vu duwogc trwdng phong va lanh dao
don vi phan céng.

2. Tham gia xay dwng, huéng dan trién khai
cong tac chuy&n mén, nghiép vu cho cép
dwé&i theo phén céng clia lanh dao don vj va
tridng phong.

3. Tham gia xay dwng céac dé an, du an cap
bd, cAp co sé, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vuc hoat ddng nghé nghiép thudc trach
nhiém ctia nganh van héa, thé thao va du

Cac nhiém vy, cbng viéc
dwoc thwe hién hiéu qua
va dung quy dinh.




lich theo sw phan céng cua lanh dao don vj
va trwdng phong.

4. Tham gia td chirc trién khai thyc hién cac
hoat ddng chuyén mén nghiép vu vé linh
vrc hoat ddng nghé nghiép; xay duwng bao
céo, théng ké theo phan cong.

5. Giai quyét cong viéc theo phan cong clua
trwdng phong khi trwdng phong di vang.

Tham gia quan ly,
st dung vién chirc, [Thyc hién nhiém vu cu thé theo phan cbng Két qua thwe hién nhiém
ngwoilao dong va cla trwdng phong. vu theo quy dinh.

tai san

2.2

2.3 [Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly tryce tiép va - .z . e .
kiém duyét két qua béi Quan ly trwec tiep Cac don vi phoi hop chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chire thudc don vi. Céac don vi, ca nhan c6 lién
- Trwdng phong. - Nguwoi lao déng thudc don vi. quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Co quan, don vi khac. Poén dbc, phdi hop cong tac
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 [Tb chirc thuc hién nhiém vu ctia don vi theo sy phan cong cla trwdng phong.

Dinh ky ho&c dot xuat bao cdo tinh hinh hoat ddng clia mang cong viéc dwoc giao phu

42 trach vei lanh dao don vi va trudng phong khi cé yéu cau.

4.3 Tham dw céc cudc hop, hdi nghi vé cong tac cé lién quan ctia phong theo sw phan cong.

4.4 Piéu hanh phong khi dwoc Gy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va phadm chét ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- C6 béng tbt nghiép dai hoc tré 1&n phi hop véi vi tri va linh vire chuyén
mdn, chuyén nganh phu trach.

Trinh d6 dao tao . . £ £
- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh trj tré Ién hodc co giay xac nhan
twong dwong trinh dd ly luéan chinh trj tré |én clia co quan cé tham quyén.

Bdi dwdng, chirng - C6 chirng chi bdi dwéng lanh dao, quan ly cdp phong va twong dwong




(cham nhéat trong vong 12 thang ké tir ngay dwoc bb nhiém).

- Hiéu biét vé cong nghé thong tin va s dung mét sé phan mém nang cao,
phan mém quan tri co s& di liéu.

- Trao d6i, trinh bay dwoc nhirng théng tin co' ban bang ngoai ngir (Mot
trong nam thir tieng: Anh, Phap, Nga, Birc, Trung Quoc) hoac st dung
dg’qc tieng dan toc thiéu so dodi v&i vién chire cdng tac tai vung dan téc thieu
sO.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly va td chirc cong viéc khoa hoc, hiéu qua.

Kinh nghiém

Cé thoi gian cong tac trong nganh hoac Iinh vie lién quan tir da 02 nam tré
Ién.

Pham chéat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twédng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh ctia co quan.

- C6 kha nang ty boi dwéng, rén luyén pham chét dao dtre, tac phong, 16i
song.

- C6 kha nang sang tao, tw duy déc l1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau subdt chi trwong cla cép trén va td chire thwe hién tai co quan, don
Vi.

- C6 kha nang ldng nghe, phan doan, tw duy va xt& ly moi tinh hudng trong
chi dao, thwc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chl trwong, gidi phap giai quyét van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

- C6 kha nang tao dong Iwc cho vién chirc, ngwdi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac clia don vi va cé kha nang chuyén giao, lanh
dao s phat trién déi v&i vién chire, ngudi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé niang lyc

Nhém ning lwc Tén ning lyc Cép do

- Pao drc va ban linh 3
- T6 chire thue hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép rng xtr 2

Nhom nang luwe - Quan hé phéi hop 2

chung
- Str dung céng nghé thdng tin Phu hop véi chire

nang, nhiém vu
clia don vij str
- Str dung ngoai ngi® dung vi tri viéc lam
dwoc cap c6 tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Tham mwu xay dwng van ban 2

- Hwéng dan thwe hién van ban

2
- Kiém tra thwc hién van ban 2
2

- Thdm dinh van ban




- T chtre thwe hién van ban

- Tw duy chién luvgc

- Quan ly sy thay ddi

Nhém nang lwc - Ra quyét dinh

quan ly i
- Quan ly nguon lwc

NN NN NN

- Phat trién ddi ngii

Phé duyét caa lanh dao

PHU LUC IIB

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM CHU’C DANH NGHE
NGHIEP VIEN CHU’C CHUYEN NGANH TRONG CAC PON V| SU NGHIEP CONG LAP
THUOC LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
(Kém theo Théng tw s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 08 ndm 2023 cida Bé truéng B
V&n héa, Thé thao va Du lich)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thw vién vién hang | Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
quan hwdng dan ve hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vu, quyén han duwogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac trucrtiép tht_{c hién (;éc hoat déng nghiép vu thw vi<:an yéu qéu chuyén mon cao theo
phan cong clia cap co6 tham quyén va chju trach nhiém trwéc cap cd tham quyén va trwéc phap
luat vé nhiém vu dwoc giao.

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

Cac nhigm vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhigm vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
céng viéc T

Tham gia xay
dwng van ban vé
linh vwrc dwoc
phén céng

Dam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lwong
theo phén cbéng.

Tham gia xay dwng van ban quy pham phap
luat, cac chu trwong, chinh sach, chién lwvgc
phat trién thw vién va van héa doc.

2 Huwéng dan - Chu tri xay dwng hodc hoan thién hé théng|Ndi dung tham gia duoc




chuy&n moén,
nghiép vu

co s& dir liéu quéc gia, thong tin thu muc
quoc gia, muc luc lién hop quoc gia, quoc
te.

- Chd tri xay dwng hoac hoan thién cac quy
trinh nghiép vu thw vién.

- Xay dwng ndi dung chwong trinh, bién
soan tai liéu va té chirc bdi dwéng, huwéng
dan chuyén mén, nghiép vu cho thw vién
vién hang dudi.

hoan thanh theo ding tién
do ké hoaqh, chat lwgng
theo yéu cau.

3 T4 chire thye hign
- Chu tri xay dung ké hoach hoat dong dai
hgxn, trung han, hén9 nam, ke r}o?ch phét Ké hoach duoc xay dyng
Ay d k‘ trién van héa doc cta don vivato chure trén co s& ndi dung ké
3.1 hc?gch wng k€ thuc hién sau khi dwoc phé duyét. hoach cong tac cda don vi
' - Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac va duoc thuc hien theo
nam, quy, thang, tuan clia ca nhan theo dung tién do.
phan coéng.
glgsiégé%&;éxgr)]/ - Chu tri nghién ctru, ng dung cac thanh  phan ngi dung tham gia
iy égn o bs o twu cua khoeg hoc, cong nghé, chuyén doi soO|qyoc hoan thanh theo
32 o SO vépcéhé) técF: frong hoat dong thir vien. dung ke hoaclj,_ Chélt .
nghiép vu lién - Chu tri hogc tham gia xay dung tiéu chuén lbong do nguoi ch tri
quan. ' quoc gia trong hoat ddng thw vién. g1ao.
. Chu tri t& chirc hoat ddng chuyén mén, Pam bao quy trinh cong
- gg:*’c ;']i” é(;:(r;n%%atnghiép vu th vién theo quy dinh cila phap ~tac va theo ding ké hoach
) e higé Vuy ' luat va cac hoat dong khac nham thic day vé tién do, chat lwong,
ghiep vt phat trién van héa doc. hidu qua cong viéc.
Thuc hién cac T_ham dw E:éc cﬁzuéc hop trong va ngoai don  Tham du day 530, chuén bj
3.4 nhiém vu chung, Vitheo phan cong. tai liéu va y kién phat biéu
hdi hop theo yéu cau.
Xay dwng mbi quan hé
£ A . _ Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong tich cwc trong céng tac
3.5 Phoi hop ¢dng tac trong trong don vi thye hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac modi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hep chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé




Cac co quan, don vi cé lién quan Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Trwc }iép thufc hi§=,n g:éc nhiém vy dwgc phan céng, bao cao va chiu trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 Tham dw céc cudc hop, hdi nghi vé céng tac c6 lién quan clia don vj theo sw phan cong.

4.3 |Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu
khi dwoc cap cé thAdm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép thac si tré |én chuyén nganh théng tin - thw vién.
Treong hop tot nghiép thac sT tré 1€n chuyén nganh khac phai c6 chirng
chi bdi dwéng kién thirc, k§ nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin -
thu vién do co quan, t6 chirc c6 thdm quyén cép.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thw vién.

Kinh nghiém

Cé thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép thw vién vién hang I
hoac twong dwong tlr da 06 nam tré lén.

Pham chét ca nhan

- Co tinh than trach nhiém voi géng viéc dwoc giao, tuan tha quy dinh cla
phap luat; thl,vq hién dung va day du cac nghia vu clia vién chirc trong
hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét voi nghe trung thwre, khach quan, théng than; lam viéc khoa
hoc, cé chinh kién ré rang; co thai do khiém tdn, dung muec khi tiép xtc
v&i nhan dan; cé y thire d4u tranh véi nhirng hanh vi sai trai, tiéu cuc;
thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va st dung thw vién clia moi tang Iop nhan
dan theo quy dinh cla phap luat. Cé y thirc céi tién, nang cao chat lwvong
san pham va dich vu thw vién.

- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép
thwe hién nhiém vu duoc giao.

- Khéng ngirng hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d9, nang
Irc.

Céc yéu cau khac

- Nam virng chd trvong, dwong Ié[ clia Dang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc, chién lwoc phat trién vé thw vién va van hoa doc.

- C6 kién thirc chuyén sau vé nghiép vu thw vién.

- C6 nang lyc phan tich, tbng hop, hé thdng hoa va dé xuét, tham muu
xay dwng chinh sach, phap luat, dé an, chwong trinh hoat dong vé thw
vién.

- C6 néng luc td chirc chi dao thwc hién nghién ctru, trng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét lwong, hiéu qua cong tac

thuw vién.




- C6 ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban, st dung dwoc ngoai
nglr hodc s dung dworc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi vién chirc cong tac

& ving dan toc thiéu sé theo yéu cau vj tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luwc

chung

Nhém nang luwc Tén nang lwc Cép do
- Pao dirc va ban linh 4-5
- Td chire thwe hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép (rng xt 4-5
Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 4-5

- St dung ngoai ngl¥

- Str dung cong nghé théng tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu
cla don vj str
dung vi tri viéc lam
duoc cip c6 thdm
quyén phé duyét

- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo

nhiém vu cia vi tri viéc lam) 4-5
- Kha nang huwéng dan thwe hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhom nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thwe hién cac van ban (theo 4.5
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thAm dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 4.5
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 4.5
(theo nhiém vu cla vij tri viéc lam)
- Tw duy chién lvoc 3-4
- Quan ly sy thay dbi 3-4
Il;l,/hom nang lwc quan | Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly ngudn luc 3-4
- Phat trién ddi ngii 3-4

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cta lanh dao

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Thw vién vién hang Il

Ma vi tri viéc lam:




Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
quan

Thure hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwong dan vé hoat dong cua don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truicltiép thuic hién géc hoat dong nghiép vu thw vi<,fan yéu qéu chuyén mon cao theo
phan cong cla cap cé tham quyén va chiu trach nhiém trwdc cap co tham quyén va trwde phap

luat vé& nhiém vy dwoc gia

2. Cac nhiém vu, cdng vi

0.

éc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc
T . R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhiém vy
céng viéc
Tham gia xay dwng[Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng, hoan Bam bao quy trinh céng
1 van ban vé linh thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh tac va theo dung ke
vire dwge phan vwc thw vién theo nhiém vu dwoc lanh dao  |hoach ve tien dg, chat
cbng don vi phan cbéng. lwgng theo phan céng.
- Chu tri hoac tham gia nghién clru, rng
dung céac thanh twu clia khoa hoc va cong N )
L _ Inghé trong hoat dong thuw vién. N&i dung tham gia duoc
5 Hwdng dan chuyén o N . |hoan thanh theo dung
mon, nghiép vu - _'I:ham gia x_ayndur]g not du_ng CJ_‘U’O’QQ trinh, ién go ké hoach,‘chét
b|e|:1 soan tai IleuAva trlam gia Pm dwéng, lwong theo yéu ciu.
hwéng dan chuyén mén, nghiép vu cho thw
vién vién hang dudi.
3 [T4 chte thye hién
- Chu tri xay dung ké hoach dai han, trung
hanrhhéng nam _vhé hoat d(f)pg ch‘uyfan nj(“)n, Ké hoach duoc xay dung
nghiép vu thw vién dwgc giao va to chirc trén co s& ndi dung ké
3.1 Xay dung ké hoachthwc hién sau khi dwoc phé duyét. hoach cong tac cua don
- Xay dwng va thyc hién ké hoach cong tac VI va dl,"o’c 'FDU’C f"e”
nam, quy, thang, tuan cia ca nhan theo theo dung tién do.
phan céng.
Nghién ctru xay |- Tham gia x?y dung t.iﬂéu chuéan quéc gia Phan noi dung tham gia
dung céc dé an, trong hoat dong thw vién. duoc hoan thanh theo
3.2 dwancap b, cap . Tham gia tbng két danh gia, d& xuat swa  dung ke hoach, chat
co sO va cong tac |g4i, bd sung, hoan thién quy trinh nghigp vy [#oNg do ngudi chu tri
nghiép vu lién quaniny vien. giao.
oz R R A Bam bao quy trinh cong
Thwc hién cac hoat Tha_rp gia to Ch'“."f; hoat dong c_huyep mon, tac va theo dung ké
R N . nghiép vu thw vién theo quy dinh cua phap NP £
3.3 ddng chuyén mén, | <, °% . - 3 . ez hoach vé tién do, chat
A luat va cac hoat dong khac nham thuc day A NN
nghiép vu T SRR lwong, hiéu qua cong
phat trién van héa doc. .
viéc.
Thrc hién cac Tham dw cac cubc hop trong va ngoai don vi Tham dy déy dG" chuan
3.4 nhiém vu chung, & cac cuge hop frong va ng 'bi tai lidu va y kién phat
o theo phan cong. Sz PO
hoi hop biéu theo yéu cau.




3.5 |Phdi hop cong tac

ay dwng méi quan hé

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong ich cwe trong cong tac
rong trong don vi thwc hién nhiém vu. heo dung quy ché, quy
dinh.

4 Thwc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

Vién chirc, nguroi lac dong Cac t6 chire thudc don vi

- CAp co thdm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi cé lién quan Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thwe hién cac nhiém vu dwoc phan coéng, bao cdo va chiju trach nhiém truwéc cap

c6 thdm quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghj vé cOng tac cé lién quan cda don vi theo sw phan cong.

4.3 Phbi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu

khi dwoc cip cé thdm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh théng tin - thu vién.
Trwdng hop tét nghiép dai hoc tré [én chuyén nganh khac phai co
chirng chi bdi dwéng kién thire, ki nang nghé nghiép chuyén nganh
théng tin - thw vién do co quan, té chirc ¢ thdm quyén cép.

Bdi dwédng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thw vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép thw vién vién hang IlI
hodc twong dwong tr dd 09 nam tré Ién (khéng ké thoi gian tap sw, tht
viéc).

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém vai céng‘viéc dworc giao, tuan thd quy dinh
cua phap luat; thwc hién dung va day da cac nghia vu cla vién chirc
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuc, khach quan, thdng than; lam viéc




cwe; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

lwgng san phém va dich vu thw vién.
thwe hién nhiém vu duwoc giao.

Iwc.

khoa hoc, c6 chinh kién r6 rang; co thai d6 khiém ton, dung muc khi tiép
xuc v&i nhan dan; cé y thire dau tranh véi nhivng hanh vi sai tréi, tiéu

- Ton trong quyén tiép can va st dung thw vién ciia moi tang 1op nhan
dan theo quy dinh cla phap luat. Cé y thirc cai tién, nang cao chat

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng

Céc yéu cau khac

- Am hiéu kién thirc v& nghiép vu thw vién.

quan ly.

- N&m virng chu trvong, dwong Ié[ cla Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nwéc, chién lwoc phat trién vé thw vién va van hoa doc.

- C6 néng luc phan tich, tdng hop, hé théng héa va dé xuét stra doi, bd
sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu vién dwoc giao tham muu,

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, str dung dugc ngoai
ngl hodc s dung duoc tiéng dan toc thieu s6 doi voi vién chire cong
tac & vung dan téc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luwc

Nhém néng lwc Tén ning lwc Cap do
- Dao dlrc va ban linh 3-4
- T6 chire thue hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng x&r 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- Str dung céng nghé thong tin

Phu hgp v&i chirc
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 chure,
don vi str dung vi tri
viéc lam dwoc cp
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thwc hién cac van ban (theo 3.4
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3.4
vy cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 3.4

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)




Nhém nang lyc
quan ly

- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quéan ly nguén lyc 2-3
- Phat trién ddi ngi 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo -

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Hanh phic

Tén VTVL: Thw vién vién hang Il

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat d:éng cla don vi si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

TQL_PC hiér] cac hoat dong nghiép vu thw yién yéu’céu chyyén mon theo phéan chg cla cép co
thadm quyén va chiju trach nhiém trwéc cap cé tham quyén va trwéc phap luat vé nhiém vu dwoc

giao.

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

TT

Cac nhiém vu, coéng viéc

Nhiém vu, mang
cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Thwc hién quy trinh
hoat déng chuyén

Thuwc hién cac hoat dong chuyén mon,

Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

tai nghién ctru khoa
hoc cap co s&

trong hoat dong thw vién.

1 mon, nghiép vu thuy  nghiép vu thw vién theo phan cong. vé tién dd, chét lwong
vién theo phan cong.
2 [Té chtrc thue hién
] ) Ké hoach dwoc xay dung
. Xay dwng ké hoach hang nam vé nhiém ftrén co s& n6i dung ké
2.1 [Xay dwng ké hoach |vu chuyén mon thw vién dugc giao va td hoach cong tac clia don vij
chirc thwe hién sau khi dwoc phé duyét. |va dquc: thwe hién theo
dung tién dé.
Nghién ctru xay ; A . Phan noi dung tham gia
dwng cac de an, de Th‘am gia ngh|en cuhy, Ung dgng cac, dwoc hoan thanh theo
2.2 thanh twu cua khoa hoc va céng nghé

ding ké hoach, chat
lwong do ngwdi chd tri




giao.

2.3

Thuwc hién cac nhiém [Tham dw cac cudc hop trong va ngoai
vu chung, héi hop don vi theo phan cong.

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

2.4 |Phéi hop cong tac

Xay dwng méi quan hé

Phdi hop véi vién chire, ngudi lao dong  tich cuc trong cong tac
trong trong don vi thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy

dinh.

3 [Thuwc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mbi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi co lién quan

Chu tri thwe hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thwe hién cac nhiém vu dwoc phan cbng, bao cao va chiu trach nhiém truéc cép

c6 thdm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghj vé linh vuc duwgc phan cbng.

4.3 Phdi hop voi cac ca nhan, tb chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cap co tham

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh théng tin - thu vién.
Trwdng hop tét nghiép dai hoc tré [én chuyén nganh khac phai co
chirng chi béi duéng kién thire, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh
thong tin - thw vién do co quan, t6 chirc cé thdm quyén cép.

Bodi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thw vién.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dwoc giao, tuan tha quy dinh

Pham chét ca nhan cla phap luat; thwc hién dung va day dd cac nghia vu clia vién chirc

trong hoat ddng nghé nghiép.




cwe; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

lwgng san phém va dich vu thw vién.
thwe hién nhiém vu duwoc giao.

Iwc.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viec
khoa hoc, c6 chinh kién ro réng; c6 thai dé khiém ton, dung muc khi tiép
xuc v&i nhan dan; cé y thire dau tranh véi nhivng hanh vi sai tréi, tiéu

- Ton trong quyén tiép can va st dung thw vién clia moi tang Iop nhan
dan theo quy dinh cla phap luat. Cé y thirc cai tién, nang cao chat

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6, ndng

Cac yéu cau khac

vién dé tiép can va khai thac théng tin.

- Nam dwoc cha trvong, dwong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat ca
Nha nwéc, chién lwoc phat trién vé thw vién va van hoa doc.

- Nam virng kién thire chuyén mon, nghiép vu vé thw vién. - Cé nang luc
phan tich, tdng hop, nhitng van dé dwoc giao tham muu, quan ly.

- C6 nang lwc hwédng dan nguwdi st dung thw vién st dung tién ich thw

- Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban, str dung dugc ngoai
ng® hodc s dung duoc tiéng dan toc thieu s6 doi voi vién chire cong
tac & vung dan téc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhém néng lwc Tén ning lwc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x&r 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- Str dung céng nghé thong tin

Phu hop véi chie
nang, nhiém vu clia
co quan, t6 chirc,
don vj str dung vi tri
viéc lam dwoc cp
c6 thdm quyén phé

duyét

- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Nhom nang lrc - Kha nang kiém tra viéc thuwc hién cac vén ban (theo

chuyén mén " a 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat déng chuyén mén, nghiép 2-3




vy (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tw duy chién luvgc 1-2

- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nanglve | o, Guyét dinh 1-2
quan ly i

- Quan ly nguodn lwc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2

TEN CO QUAN

TEN DON V|

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thw vién vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

TQL_PC hiér] cac hoat dong nghiép vu thw yién yéu’céu chyyén mon theo phéan chg cla cép co
thadm quyén va chiju trach nhiém trwéc cap cé tham quyén va trwéc phap luat vé nhiém vu dwoc

giao.
2. Cac nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, coéng viéc
T N R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiem vy, mang Céng vigc cu thé thanh nhiém vy
cdng viéc
1 [T6 chirc thwe hién
- Thue hién ké hoach hang nam vé nhiém vu| | i
chuyén mon dang dam nhiém theo phan  [K€ hoach duoc xay dwng
) cong. trén co s& ndi dung ké
1.1 [Xay dwng ké hoach ) ; hoach cong tac ctia don
- Xay dwng va thu’c‘hlén ké hoach cong tac i va dwoc thwe hién
nam, quy, thang, tuan clia ca nhan theo theo dur{g tién do.
phéan cong. ]
- Xt ly tai nguyén thong tin, bao gém: Xt ly | X . .
L ky thuat, x& Iy hinh thiee, t& chire tai nguyén Pam bao quy trinh cong
1.2 déng chuyén mon, . . o . . |hoach vé tién dg, chat
nghiép vu - Tp ChL’J’C tallng_uyhen théng tin b?o gom: TO lwong, hiéu qua cong
chlrc cac loai tai liéu trong kho tai liéu va viéc.
thwe hién cac céng doan tht céng trong bdo |




quan cac loai tai liéu.
- Tham gia kiém k&, thanh loc tai nguyén
thdng tin theo phan céng.

- Trwe tiép phuc vu ngudi st dung thw vién.

Thwe hién cac
1.3 pnhiém vu chung,

Tham dy cac cudc hop don vi theo phan

Tham dv day du, chuén
bi y kien phat biéu theo

hdi hop cong. yéu cau.
B A ] Xay dwng méi quan hé
14 Phoi hop cong Phdi hop véi vién chire, ngudi lao ddng tich cuwc trong cong tac
" tac trong trong don vi thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy

dinh.

2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip cé thdm quyén giao.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bwec quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cép quan ly truc tiép.

- Cap c6 thAm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng [Cac td chirc thudc don vi

trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi co lién quan

Cha tri thiee hién nhiém vu dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thwe higfan géc nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém truéc cap
c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbng.

4.3

quyén giao.

Phdi hop v&i cac ca nhan, té chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duwoc cap cé thdm

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh théng tin - thw vién.
Treong hop tét nghiép trung cép tré lén chuyén nganh khac phai co
ching chi bdi duwéng kién thire, ky nang nghe nghiép chuyén nganh
thong tin - thw vién do co quan, t6 chirc cé thdm quyén cép.

Boi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bbi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thw vién.




Pham chét ca nhan

tét.
- Trung thuc, kién dinh nhwng biét 1Ang nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tw duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha trwong,
chinh sach ctiia Bang, phap luat cia Nha nwéc, quy dinh cla co quan.

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

5.2. Céac nang luc

Nhém néng lwc Tén ning lyc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 1-2
- T6 chire thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép rng x&r 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- St dung céng nghé thoéng tin

Phu hop véi chire
nang, nhiém vu clia
co quan, t6 churc,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cip
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuwc hién cac vén ban (theo 1-2
chuyén mon nhiém vu clia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 1-2
vy cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddng chuyén mén, nghiép 1-2
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang lvc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phét trién ddi ngii 1-2

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN
TEN DON VI

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Poc lap - Twdo - Hanh phc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Di san vién h

ang |

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh céng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat QC}ng cta don vi s nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép t,hch hién cac hpat dong nghiép vu di san van h(’)a yéu ciu chyyén mon cao
theo phan cdng cua cap co6 thdm quyén va chiu trach nhiém trwdc cp cé thdm quyén va trwde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang céng viéc Cdng viéc cu thé thanh nhiém vy
Tham gia xay dwng . N . Dam bao quy trinh cong
vn ban vé finh 1ham gia xay dwng van ban quy pham phap {. . e dung ké
1 A luat, cac chu trwong, chinh sach, chien lwgc NP £
vire dwoc phan PN . cr e e a2 . |hoach vé tién do, chat
A vé bao vé va phat huy gia tri di san van héa. Al
cong lwgng theo phan céng.
- Chu tri nghién ctru, (’ng dung cac thanh
twu cha khoa hoc va céng nghé trong bao vé | )
N va phat huy gia tri di san van hoa. NGi dung tham gia dwoc
> Hwdng dan chuyén| N . . hoan thanh theo dung
mén, nghiép vu —Xay dU"ngan' fjun%.ChU’O’ng t”m:‘a b|er; 80antién dd ké hoach, chét
tai liéu va to chire boi dwdng, hwong dan lwong theo yéu cau.
chuyé&n mén, nghiép vu cho di san vién hang |
duwdi.
3 [Té chtrc thue hién
Cha tri xay dung ké hoach hoat dong dai 1o hoach duoc xay dyng
. N NP ., trén co s& ndi dung ké
A £ han, trung han, hang nam vé bao vé va phat N L,
3.1 Xay dwng ké hoach - s iz hoach cdng tac cua don
huy gia tri di s&n van héa cua don vij va to o A
4 n . " A vi va dwoc thwe hién
chire thwe hién sau khi dwgc phé duyét. ., 2 aa
theo dung tién dé.
Nghién clru xay . Phan ndi dung tham gia
dwng cép de én,, Xay dwng dé an, dw an va tb chirc thuc hién [dwoc hpén thanh theo
3.2 dv an cap b, cap cac hoat ddong bao vé phat huy gia tri di sdn dang ké hoach, chat
co s& va cong tac |van hoa. Iwgng do nguwoi cha tri
nghiép vu lién quan giao.
Thue hién cac hoat X?y d}fng F‘ie cu’olng t[u’ng bay, ,gIO-’I txhleu,dl E),am‘bao quy’trlnhicong
3.3 dong chuyén mon san van hoa, dw an be’lo ton’ dl;clclj, to_(A:hUJC tac va thkeqxdung ké i
’ n - hidb VU " thye hién tring bay cac chu de daq ble't hoach vé tién d6, chat
ghiep vt quan trong, quy md qudc gia va qudc té. lwgng, hiéu qua coéng




Viéc.

Tham dy day d, chuéan
bi tai liéu va y k[én phat

Thwc hién cac

3.4 |nhiém vu chung, Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi

theo phan cong.

hdi hop biéu theo yéu cau.
] Xay dwng méi quan hé
£ R . |Phdi hgp v&i vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
3.5 Phoi hop cong tac trong trong don vi thwc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.

4 Thwc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mbi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
duyét két qua béi
- Cap quan ly truc tiép. Vién chirc, nguoi lao dong [Cac td chirc thudc don vi
£ oz x trong don vi
- Cap cé tham quyen.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thwe hién nhiém vu dwoc phan cong
4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Trwc }iép thufc hi@n (;éc nhiém vu dwoc phén cdng, bao cao va chju trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghj vé cOng tac cd lién quan cda don vi theo sw phan cong.

4.3 Phéi hop vg’yi cac ca nhén,‘ccy quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu
khi dwoc cip cé thdm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang thac si tré 1én phu hop véi linh vire di sdn vén hoa.

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chuédn chirc danh nghé nghiép vién chirc

BOi dudng, ching chi chuyén nganh di san van hoa.

C6 thoi gian gir chirc danh nghé nghiép di san vién hang Il hodc twong

Kinh nghiém dwong tlr dd 06 nam tré lén.
- C6 tinh than trach nhiém vai céng‘viéc dworc giao, tuan thd quy dinh
. o cta phap luét, thyc hién dung va day du cac nghia vu cla vién chirc
Pham chat ca nhan trong hoat déng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc




cwe; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.
Nam.
thwe hién nhiém vu duwoc giao.

Irc.

khoa hoc, c6 chinh kién r6 rang; co thai d6 khiém ton, dung muc khi tiép
xuc v&i nhan dan; cé y thire dau tranh véi nhivng hanh vi sai tréi, tiéu

- Co y thirc bao vé va phat huy gia tri di san van hda cta dan toc Viét
- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng

Céc yéu cau khac

di san van hoa.

van hoa.

vé bao vé va phat huy gia tri di san van hoéa.

béo vé va phat huy gia tri di san van hoa.

- N&m virng chu trvong, dwong 16i ctia Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nuéc, chién lwgc phat trién trong linh vwe bdo vé va phat huy gia tri

- C6 kién thirc chuyén sau vé nghiép vu bao vé va phat huy gia tri di san

- C6 nang Iyc phan tich, téng hop, hé théng hoa va dé xuét, tham muu
xay dwng chinh sach, van ban quy pham phap luat, dé an, chwong trinh

- Cé nang luc td chlifc chi an thwc hién nghi{an ctu, tng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lwong, hiéu quéa cong tac

- C6 ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban, st dung dwoc ngoai
ngr hodc str dung dwoc tiéng dan toc ‘thiéu sO doi v&i vién chire cong
tac & viing dan tdc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhém nang Iyc chung

Nhém néng lwc Tén ning lyc Cép do
- Dao dirc va ban linh 4-5
- T6 chire thwe hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép rng xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5

- St dung ngoai ngi¥

- Str dung céng nghé théng tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu
cla don vi st
dung vi tri viéc lam
dwoc cp c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo

vu clia vi tri viéc lam)

nhiém vu cla vi tri viéc 1am) 4-5
- Kha nang huéng dan thue hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuwc hién cac vén ban (theo 45
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 45




- Kha nang lthhuc hié? ho_at dérjg qhuyén mon, nghiép 45
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 3-4
R Quan ly sy thay dbi 3-4
Ehom nang lwc quan | Ra quyét dinh 3.4
- Quan ly nguén lyc 3-4
- Phat trién di ngi 3-4

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Di san vién hang Il

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh céng viéc lién
guan

Thye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat q¢ng cta don vi s nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép ’ghu’c hiép cac hpat dong nghiép vu di san van hc')a yéu’céu chyyén mon cao
theo phan cong clia cap coé tham quyén va chju trach nhiém truwédc cap cé tham quyén va trwéc
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

Cac nhiém vu, coéng viéc

TT | Nhiém vu, Mang

cdng viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay dung
van ban veé Iinh

Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng, hoan
thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ke

1 vuc dwoc phan  vwe di san van hoa theo nhiém vu dwoc Ianh hoach vé tién do, chéat
cbng dao don vi phan cong. lwong theo phan cbéng.
- Chu tri hodc tham gia hoat dong nghién
clru, tng dung cac thanh twu clia khoa hoc
va cong nghé trong bao vé va phat huy gia triNgi dung tham gia dwoc
5 Huéng dan chuyéndi san van hoa. hoan thanh theo dung

mén, nghiép vu

- Tham gia xay dwng ndi dung chwong trinh,
bién soan tai liéu va tham gia bdi dwéng,
hwéng dan chuyén mén, nghiép vu cho di
san vién hang dudi.

tién do ké hoach, chat
lwong theo yéu cau.




3 [Té chic thye hién
- Cha tri xay dwng ké hoach hoat déng dai
han, trung han, hang nam vé hoat dong bao | A
vé va phat huy gia tri di san van héa dwgc K€ hoach duoc xay dyng
. giao va tb chirc thuc hién sau khi dwoc phe trén co s& ndi dung ké
3.1 Xay dwng ke hoachigyyat. hoach céng tac cta don
A . L . ~ Vivaduwoc thuye hién
- Xay dwng va thuc‘hlen’ ké hoach cong tac  theo dung tién do.
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan theo
phan coéng.
- Xay dwng dé an, dé cwong trwng bay, gioi
o thiéu di san van héa, phwong an bao ton di . .
Nghién clru xay  tich; t§ chirc thwe hién trung bay cac cha @& Phan noi dung tham gia
dwng cac de an, trong tam clia bao tang. dugc hoan thanh theo
3.2 dw an cap bg, cap o, o e dung ké hoach, chat
co s& va cong tac - Tham gia tong ket danh gia, dé xuat sta  |yong do nguoi cha tri
nghiép vu lién quandoi, bo sung, hoan thién quy trinh, quy pham giae.
Vé cac hoat ddng nghiép vu, ky thuat bao vé
va phat huy gia tri di sén van hoéa.
- Xay dwng dé an, ké hoach va té chirc thuc
hién hoat dong tuyén truyén, gido duc tai bao . X . A
o tang, di tich; truc tiép thwe hién cong tac ~ Pam bao quy trinh cong
Thuc hién cac hoatiyyyen truyén ddi voi cac ddi twong nghien  tac va theo dung ke
3.3 déng Chuyén mén, CL’PU, tham quan co yéu C‘éu ngh|ép vu hoaCh vé tién dé, chat
nghiép vu chuyén sau. lwong, hiéu qua cong
viéc.
- T6 chire kiém ké, xay dwng dé an bao ton |
va phat huy gid tri di san van hoéa phi vat thé.
Thuc hién cac Tham dw céc cubc hop trong va ngoai don Tham dur day du, chuén
3.4 nhiém vu chung, . S e bi tai liéu va y kién phat
J vi theo phan céng. Sz AT A
hdi hop biéu theo yéu cau.
, Xay dwng méi quan hé
£ A . |Phdi hop véi vién chire, nguedi lao dong tich cwe trong céng tac
3.5 Phoi hop cdng tac trong trong don vi thye hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mébi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Bwec quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac tb chirc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chd tri thiee hién nhiém vu dwoc phan céng




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Truc }iép thie hién cac nhiém vu dwoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém truédc cép
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac cd lién quan clia don vi theo s phan céng.

4.3 Phéi hop vg’yi cac caj nhén,‘ccy quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién nhiém vu
khi duwgc cap cé tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang dai hoc tré 1&n phu hop véi linh vire di san van héa.

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc

BOi duGng, ching chi chuyén nganh di san van hoa.

C6 thoi gian gil® chirc danh nghé nghiép di san vién hang lll hodc twong

Kinh nghiém dwong ttr dd 09 ndm trd 18n (khéng ké thai gian tap sy, thir viéc).

- C6 tinh than trach nhiém voi c()ng‘viéc dwoc giao, tuan thu quy dinh
cua phap luat, thiee hién dung va day du cac nghia vu cla vién chire
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thic, khach quan, thang than; lam viec
khoa hoc, c6 chinh kién ro réng; c06 thai d6 khiém ton, dung muwc khi tiep
Xxuc v&i nhan dan; cd y thirc dau tranh véi nhirng hanh vi sai trai, tiéu
Phim chat ¢4 nhan cwc; thwe hanh tiet kiém, chong lang phi.

- Co y thirc bao vé va phat huy gia trj di san van hoa clia dan toc Viét
Nam.

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd déng phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Iwrc.

- Nam virng chu trvong, dwong 16i cia Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nwéce, chién lwgce phat trién trong linh vire bdo vé va phat huy gia tri
di san van hoa.

- Am hiéu kién thirc vé nghiép vu bao vé va phat huy gia tri di san van
hoa.

Cac yéu ciu khac - C6 nang lwc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat siva doi, bo
sung, hoan thién quy trinh, quy pham vé cac hoat déng nghiép vu, ky
thuat bao vé va phat huy gia tri di sdn van héa dwoc giao tham muu,
quan ly.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, str dung dwoc ngoai
nglr hodc s dung dworc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi vién chirc cong
tac & vung dan tdc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cap do




Nhoém nang lwc
chung

- Dao dlrc va ban Iinh 3-4
- T6 chire thue hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng x&r 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- St dung ngoai ng¥

- St dung céng nghé théng tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 churc,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé

duyét
- Khd nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 3.4
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 3.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lwoc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhf)m hang Irc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguén lwc 2-3
- Phat trién ddi ngii 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cta lanh dao

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Di san vién hang lll

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién

guan

n&ng, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

Thuwc hiép thqo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép coéng lap theo chirc




1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thurc hién cac hoat dong nghiép vu di san van hoa yéu céq chuyén moén theo phan cong clia cap
c6 tham quyén va chiu trach nhiém trwéc cap c6 tham quyén va trwdc phap luat vé nhiém vu
dwgc giao.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Thyc hién quy trinh
hoat dong chuyén

- Tham gia xay dwng cac dé cwong thiét ké
trwng bay gi¢i thiéu di san van héa; phwong
an tu bd, ton tao di tich va xay dwng mai,
stra chiva bao tang; dé an bao ton va phat

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

1 mén, nghiép vu di Uy gia tri di s&n véan héa phi vat thé. hoach vé tién do, chét
san van hoa - Tham gia xay dwng noi gjung va thuc hién lwgng theo phan céng.
cac hoat dong tuyén truyén, giao duc tai bao
tang, di tich.
- Tham gia bién soan, hwéng dan cong tac
chuyén mon, nghiép vu cho di san vién hang |Nsi dung tham gia dwoc
, Huéng dan chuyen |V theo phan cong cua lanh dao. hoan thanh theo dung
modn, nghiép vu - Tham gia xay dung ndi dung va thuc hién tien do ke hOAaCh,)\Chal’
cac hoat dong tuyén truyén, gigo duc tai bao lvong theo yéu cau.
tang, di tich.
3 [T4 chie thye hién
- Xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu
chuyén mén bao vé va phat huy gia tri di san K& hoach dwoc xay dwng
’ van hoa duoc giao va t0 chirc thuc hién sau ran co sé noi dung ké
3.1 Xay dung ké hoachkhi duoc phé duyét. hoach cong tac cua don
- Xay dwng va thyc hién ké hoach cong tac VI va dl,"o’c 'FDU’C f"e”
nam, quy, thang, tuan cia ca nhan theo theo dung tién do.
phan céng.
Nghién clru xay Phan ndi dung tham gia
dwng cac dé an, déTham gia nghién cu khoa hoc, &rng dung . dwoc hpén thanh theo
3.2 fai nghién C’L'J’U cac thanh twu cla khoa hoc va céng nghé vé dung ké hoach, chat
khoa hoc cap co  pdo vé va phat huy gia tri di sdn van hoéa. Iwgng do ngwdi ch tri
s& giao.
- Xay dung hd so hién vat, hd so di tich, hd
so di san van hoa phi vat thé dat cac tiéu
chuén khoa hoc; phan tich, xac dinh so bd
gia tri ,cﬂa hién vat, di tich, di san van héa phi|_ X . .
Thue hién cac hoat Vat thé phii hop véi cac két luan khoa hoc daPam bao quy trinh cong
déng chuyén mén, (duoc cong nhan dé chuan bi cho viéc quyét tac va theo dung k&
33 [ ’ hoach vé tién do, chat

nghiép vu, bao
cao, thong ké

dinh nhap hién vat vao kho bao quan hoac
dang ky hién vat vao sb kiém ké buéc dau;
lap danh muc va tw liéu hoa di san van héa
phi vat thé.

- Kiém tra, danh gia tinh trang hién vat, dé

xuét k& hoach béo quan, tu bd, sdp xép hién

Iwong, hiéu qua cong
Viéc.




vat trong kho bdo quan theo hé thdng dung
quy dinh.

Tham du day dd, chudn
bi tai liéu va y kién phat

Thwc hién cac

3.4 hhidm vu chung, Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi

theo phan coéng.

hdi hop biéu theo yéu cau.
] Xay dwng méi quan hé
£ R . |Phdi hgp v&i vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
3.5 Phoi hop cong tac trong trong don vi thwc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.

4 Thwc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Béntrong

Puwoc quan ly trwe tiép va kiém

duyét két qua béi Quan ly trwec tiep Cac don vi phoi hop chinh
- Cap quan ly tryc tiép. A ; i 5 X
,p q xy el p Vién chtrc, nguoi lao déng Céc t churc thude don vi
- CAp c6 thdm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thwee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Trwc }iép thufc hi@n (;éc nhiém vu dwoc phén cdng, bao cao va chju trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbng.

4.3 Phéi hop voi cac ca nhan, t chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cap co tham
quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang dai hoc tré 1&n phu hop véi linh vire di san van héa.

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc

BOi duong, chirng chi chuyén nganh di san van hoa.

- C6 tinh than trach nhiém vai céng‘viéc dworc giao, tuan thd quy dinh
cua phap luat, thwc hién dung va day da cac nghia vu cla vién chirc
Pham chit ca nhan trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thire, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, cé chinh kién rd rang; cé thai d khiém ton, diung myc khi tiep




cwe; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.
Nam.
thwe hién nhiém vu duwoc giao.

Irc.

Xxuc v&i nhan dan; ¢ y thirc dau tranh véi nhivng hanh vi sai trai, tiéu
- Co y thirc bao vé va phat huy gia tri di san van héa cta dan toc Viét
- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng

Céc yéu cau khac

di san van hoa.

tri di sén van hoa.

quan ly.

- Nam dwoc chi trvong, dwong 16i ciia Dang, chinh sach, phap luat cia
Nha nuéc, chién lwgc phat trién trong linh vwe bdo vé va phat huy gia tri

- Nam virng kién thirc chuyén mén, nghiép vu vé bao vé va phat huy gia
- C6 néng luc phan tich, tdng hop nhirng van dé dwoc giao tham muu,

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, str dung dugc ngoai
ng® hodc s dung duoc tieng dan toc thieu s6 doi voi vién chire cong
tac & vung dan téc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luwc

Nhém nang lyc Tén nang luwc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x&r 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- Str dung cong nghé thdng tin

Phu hop véi chie
nang, nhiém vu clia
co quan, t6 chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cip
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu clia vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuwc hién cac vén ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vy cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwec hién hoat ddng chuyén mén, nghiép 2.3
vy (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luwc - Tw duy chién lvgc 1-2




quan ly

- Quan ly sy thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quéan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién ddi ngii 1-2

TEN CO QUAN

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON V|

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Di san vién hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwdng dan ve hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thurc hién cac hoat dong nghiép vu di san van hoa yéu cég chuyén mén theo phan cong cla cap
c6 tham quyén va chju trach nhiém trwéc cap coé tham quyén va trwde phap luat vé nhiém vu

dwoc giao.
2. Cac nhiém vu, céng viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, céng viéc
T N R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiem vy, mang Céng vigc cu thé thanh nhigm vy
cdng viéc
Thyc hién quy trinhTryc tiép thwe hién mét hodc mét s6 quy trinh| Dam bao quy trinh cong
1 hoat déng chuyén cu thé trong cac hoat déng chuyén mén, tac va theo dung ké
mon, nghiép vu di |nghiép vu clia di sdn van hoéa theo phan hoach vé tien d6, chat
san van héa cbng. Ilwvong theo phan cbng.
Van hanh thiét bi diVan hanh cac thiét bj di san van héa chuyén || "¥¢ hién dung theo
2 AV ; N . quy trinh ky thuat quy
san van hoéa dung théng thwong. dinh
3 T4 chtre thwe hién
- Thyc hién ké hoach hang nam vé nhiém vy | | A
chuyén mon dang ddm nhiém theo phan Ké hoach dwoc xay
Xav dung ké cong. dwng trén co s& noi
3.1 h y h 9 . ] dung ké hoach cong tac
oac - Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc  ca don vi va duoc thuc
nam, quy, thang, tuan cta c& nhan theo phan hian theo dung tién do.
cong. ) '
3.2 [Thuc hién cac hoatThwc hién moét hodc mét sd quy trinh trong  Dam béo quy trinh cong




ddng chuyén mon,
nghiép vu

cac hoat ddng chuyén mén, nghiép vu cua di
san van hoa, cu thé:

- Thyc hién cac nhiém vu ky thuat thuwong
xuyén tai don vi, co kha nang tham gia xay
dwng hd so di tich, hién vat, di san van hoa
vat thé, cac hoat ddng nhuw: bao quan hién
vat, vé ky thuat vé di tich, hién vat, dap van
bia, quay phim, chup anh phuc vu tw liéu hoa
di san van hoa gép phan nhan dién di san
van hoa.

- Tiép nhan va thuc hién nhirng chi dan kj
thuat cha vién chire ky thudt chuyén nganh;

- Thue hién tét phwong an tu stra hién vat
dwoc phén cbng.

tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
Iwgng, hiéu qua céng
Viéc.

Thwce hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

3.3

Tham dy cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dw déy du, chuén
bi y kién phat biéu theo
yéu cau.

3.5 Phdi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong trong
trong don vi thwc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Cha tri thire hién nhiém vu dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thiwc hién cac nhiém vu dwoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém truwdc cép
c6 thdm quyén vé két qua thwc hién nhiém vu.

4.2

Tham dw céc cudc hop, hdi nghi vé linh vwc dwoc phan cong.

4.3

quyén giao.

Phéi hop voi cac ca nhan, tb chire khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap co tham




5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé

, kinh nghiém va pham chét cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang trung cap tré [én phiu hop véi linh vwe di sdn van hoa.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh di san van hoéa.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi céng‘viéc dwoc giao, tuan thu quy dinh
cua phap luét, thiee hién dung va day du cac nghia vu cla vién chire
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghé, trung thirc, khach quan, thang than; lam viéc khoa
hoc, c6 chinh kién ro réng; c6 thai do khiém ton, dung murc khi tiep xuc
v&i nhan dér); coy thL’Pq dau tranh véi nhirvng hanh vi sai trai, tiéu cwec;
thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Co y thirc bao vé va phat huy gia tri di san van héa cta dan toc Viét
Nam.

- Cé tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwe hién nhiém vu dwoc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Irc.

Céc yéu cau khac

- Nam dwoc nhirng quy dinh cia phap luat vé bao vé va phat huy gia tri
di san van hoa.

- C6 kién thirc co ban vé nghiép vu bdo vé va phat huy gia tri di san van
hoa.

- S dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ki thuat phuc vu yéu ciu
nhiém vu.

5.2. Céac nang luc

Nhém néng lwc [ Tén nang lwc

(@)
[
Q,
0>

Dao dirc va ban linh

T chirc thue hién cong viéc

Soan thdo va ban hanh van ban

Nhém nang lyc

Giao tiép ng xtr

chung

Quan hé phéi hop

St

dung cbng nghé théng tin

St

PN NN o

dung ngoai ngi¥

ngh

Kha nang ndm dwoc céac kién thirc co ban vé chuyén mén,

=

iép vu

Kha nang phdi hop thwe hién cac chi trwong, nghi quyét

Nhém nang lyc

chuyén mén Quan ly sw thay d6i

Ra quyét dinh

Phat trién nhan vién

e I




TEN CO QUAN

TEN DON V|

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phwong phap vién hang Il

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thue hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi si nghiép cong lap theo chirc

néng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc trwc tlep thwe hién cac hoat dong nghiép vu van hoa co s& yéu cau chuyén mon cao
theo phan cong ctia cap c6 thdm quyén va chiju trach nhiém trwdc cap co thdm quyén va truwdc
phap luat vé nhiém vy dwoc giao.

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

Cac nhiém vy, cdng viéc
T . R Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc T
Tham giaxay  [Tham gia nghién ctru, gop y xay dung, hoan Bam bao quy trinh cong
1 dwng van ban vé thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh  tac va theo ,dl’mg ke )
[inh vwre duoc vwe van héa co sé theo nhiém vu dwoc lanh |hoach vé tién dgd, chat
phén céng dao don vi phén cbng. Ivong theo phan céng.
- Ch tri t6 chtre bién soan chwong trinh hoat
dong, tai liéu hwéng dan nghiép vu, phuong
phap hoat dong cho cac thiét ché van héaco | )
Hwong dan sG' o quy md va pham vi hoat ddng tiv cp ~ [NOi dung tham gia duoc
. ’ . tién d6 ké hoach, chat
nghiép vu - Xay dwng ndi dung chuong trinh, bién soan jyong theo yéu ciu.
tai liéu va tham gia boi dwdng, hwéng dan
chuyén mén, nghiép vu cho phwong phap
vién hang duwgi.
3 [T6 chirc thwe hién
- Cha tri xay dyng ké hoach hoat dong dai
han, trung han, hang nam ve van hoa co' s& K& hoach dwoc xay dung
Ay dung ke ctia don vi va b chir thye hién sau khi duoCiran co sé noi dung ké
31 hogch' 9 phé duyét. hoach cong tac clia don
| - Xay dwng va thyc hién ké hoach cong tac Vi va duoc thuc hién theo
nam, quy, thang, tudn clia ca nhan theo phan dung tién do.
cbng.




Thwe hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

3.2

- Truc tiép dan dwng céac chwong trinh, xay
dwng kich ban cho cac lién hoan, héi thi, hdi
dién va cac hoat dong van héa nghé thuat
quan chdng ctia nganh va quy mé cap tinh.

- Chu tri ho&c tham gia t& chirc, chuan bj noi
dung lién hoan, hoi nghi, héi thao vé nghiép
vy, phwong phap hoat dong van héa nghé
thuat quan chung.

- Theo ddi, hwéng dan nghiép vu cho cac
thiét ché van hda co s& trén dia ban; danh
gia, dé xuét, phd bién ap dung kinh nghiém
gira céc thiét ché van hoéa co sé.

Bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lwong, hiéu qua cong
viéc.

Thwc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.3

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

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y k[én phat
biéu theo yéu ciu.

3.4 Phbi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong trong
trong don vi thwc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong cbng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Béntrong

Buwec quan ly tryce tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac td chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Cha tri thiee hién nhiém vu dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Trwc }iép thufc hi(jan (;éc nhiém vu dwoc phén cdng, bao cao va chju trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2

Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac c6 lién quan cla don vi theo sw phan cong.

4.3

Phéi hop V@i cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu
khi dwoc cip cé thAdm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghiém va pham chét cd nhan




Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1&n phu hop véi linh vie van hda co sb.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép phuwong
phap vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac gitk chirc danh nghé nghiép phwong phap vién
hang Il hoac twong dwong tlr i 09 nam tré Ién (khong ké thoi gian tap
s, thir viéc).

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thd cac quy
dinh cla phap luat; thwe hién dang va day dd nghta vu cla vién chirc
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, cé chinh kién ré rang; c6 thai do khiém tén, dung muwc khi tiép
xuc v&i nhan dan; ¢ y thirc dau tranh véi nhivng hanh vi sai trai, tiéu
cwe; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Irc.

Céc yéu cau khac

- Nam virng chu trvong, dwong 16i cia Dang, chinh sach, phap luat cla
Nha nwéc vé van hoa co sé.

- Nam virng lich str, van hoéa, xa hdi ctia tirng viing, mién.

- Am hiéu cac phwong phap quan Iy va co kinh nghiém vé cong tac t6
chirc va hoat dong cua cac thiét ché van hoa co sé.

- C6 néng luc phan tich, tdng hop, hé théng héa va soan thdo cac van
ban trong linh vwrc van hoéa co sé.

- C6 ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban, st dung dwoc ngoai
nglr hodc s dung dworc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi vién chirc cong

tac & viing dan tdc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luwc

Nhém nang lwc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chire thwe hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng xt 3-4
Nhém nang lwc - Quan hé phéi hop 3-4

chung

- St dung ngoai ng®

Phu hop v&i chire

- Str dung cong nghé théng tin

nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cép
c6 thdm quyén phé
duyét

Nhém nang lyc

- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo 3-4




chuyén mén nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thye hién cac van ban (theo 34
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thAm dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép 3.4
vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lwoc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang e - Ra quyét dinh 2-3
quan ly X
- Quan ly nguon Iwc 2-3
- Phat trién ddi ngii 2-3

Phé duyét cta lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phwong phap vién hang Il Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

quan

Quy trinh cdng viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban

hwéng dan vé hoat QGng cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thwe hién cac hoat dong nghiép vu van hoa co sé yéu cau chuyén mén cao
theo phan cdng cua cap co6 thdm quyén va chiu trach nhiém trwéc cp cé thdm quyén va trwde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

Céac nhiém vu, céng viéc

T Nhiém vu, mang
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh nhiém vy

1 Té chtre thwe hién

- Xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu K& hoach duoc xay dwng

1.1 Xay dwng ké hoachichuyén mén duoc giao va tb chirc thuc hién trén co sé nodi dung ké

sau khi duwgc phé duyét. hoach cong tac clia don




vi va dworc thye hién

- Xay dwng va thwe hién ké hoach cbng tac theo dung tién do.

nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
phé&n cong.

- Qén dwng cac chwong trinh, cuéc thi, héi
dién va Cé)c hoat dong van hoa, van nghé
quy md cap huyén.

- Theo d&i, hwéng dan nghiép vu cho cac  Pam bdo quy trinh céng
thiét ché van hoa co sé trén dia ban; tbng  tac va theo dung ké

két kinh nghiém dé ap dung cho céc thiét chéhoach vé tién do, chét
van hoéa co s& khac. lwgng, hiéu qua cong
Viéc.

Thwe hién cac hoat
déng chuyén mén,
nghiép vu, bao
cdo, théng ké

1.2

- Tham gia t6 chirc cac |&p tap huén, bdi
duwdng nghiép vu chuyén mén, rén luyén
nang khiéu, hoat dong cau lac b, nhém s&
thich.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat

Thwc hién cac

1.3 |nhiém vu chung, Tham dw cac cudc hop trong va ngoai don vi

theo phan coéng.

hdi hop biéu theo yéu cau.
’ Xay dwng mdi quan hé
£ N . . |Phdi hgp v&i vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
1.4 |Phoi hop cong tac trong trong don vi thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.

2 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Buwec quan ly trye tiép va kiém Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
duyét két qua béi
- Cap quan ly truc tiép. Vién chirc, ngui lao dong (CAC to chire thuée don vi
- Cap c6 thdm quyén. trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan Cha tri thiee hién nhiém vu dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Truc }iép thufc hi(jen c;éc nhiém vu dwoc phan cong, béo cdo va chiu trach nhiém trudce cap
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbng.

4.3 Phéi hop voi cac ca nhan, t chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cap co tham
quyén giao.




5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chéat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1&n phii hop véi linh vie van hda co sé.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép phwong
phap vién.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thd cac quy
dinh cla phap luat; thwe hién dang va day dd nghta vu cla vién chirc
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thue, khach quan, thdng than; [am viéc
khoa hoc, cé chinh kién ré rang; c6 thai dd khiém tén, dung muc khi tiép
xUc véi nhan dan; cé y thirc dau tranh véi nhirng hanh vi sai trai, tiéu
cwc; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Irc.

Cac yéu cau khac

- Nam dwoc chu trrwong, dwong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc vé van hoa co sé.

- C6 kién thirc co ban vé quan ly cdng tac van héa co s&; co kinh
nghiém hoat déng trong linh vrc van hoa co sé.

- C6 hiéu biét v& lich st, van hda, xa hdi trén dia ban dwoc phan cong
quan ly.

- C6 néng lyc phan tich, tbng hop va tham mwu soan thdo cac van ban
hwdng dan nghiép vu.

- C6 ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban, st dung dwoc ngoai
nglr hodc s dung dworc tiéng dan toc thiéu sé ddi véi vién chirc cong

tac & viing dan tdc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang luc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thye hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xtr 2-3
Nhoém nang lwe - Quan hé phéi hop 2-3

chung

- St dung ngoai ngi¥

Phu hop v&i chire

- Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cla
co quan, t6 chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cép
c6 thdm quyén phé
duyét

Nhém nang lyc

- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo

2-3




chuyén mén nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép 2.3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lwvgc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly X
- Quan ly ngudn lwc 1-2
- Phét trién ddi ngi 1-2

Phé duyét cta lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phwong phap vién hang IV Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban

quan

hwéng dan vé hoat QGng cla don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thwe hién cac hoat dong nghiép vu van hoa co sé yéu cau chuyén mén cao
theo phan cdng cua cap co6 thdm quyén va chiu trach nhiém trwéc cp cé thdm quyén va trwde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

Céac nhiém vu, céng viéc

T Nhiém vu, mang
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

1 Té chtre thwe hién

- Thuc hién ké hoach hang ndm vé nhiém vu|Ké hoach duoc xay dwng

1.1 Xay dwng ké hoachchuyén mén dang ddm nhiém theo phan trén co s& nodi dung ké

cong. hoach cong tac clia don




- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
phén cong.

vi va duoc thuc hién
theo dung tién dé.

Thwe hién cac hoat
déng chuyén mén,
nghiép vu

1.2

- Tham gia hwong dan thé nghiém mot s6
mé hinh, mau hinh hoat déng cla thiét ché
van hoa co sé& trong pham vi cong viéc duwoc
giao.

- Thuc hién cac céng viéc dwgc phan céng
vé~dén dwng cac chwong trinh, hdi thi, hC)i‘
dién, cac hoat ddng van hoa, van nghé quan

Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
Iwgng, hiéu qua cong

ching khac cua thiét ché van héa co sé&.  viéc.
- Theo d6i, huwéng dan hoat dong cua cac
thiét ché van héa co s& thubc dia ban quan

1y.

Tham dv day du, chuan
bi y kien phat bieu theo
yéu cau.

Thwc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

Tham dy cac cudc hop don vi theo phan

1.3 .
cong.

Xay dwng mdi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong

14 trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Phéi hop cong tac

Thwc hién cac nhiém vu khac do cp c6 thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Puwoc quan ly trwe tiép va kiém Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua boi

- Cap quan ly truc tiép. Vién chire, nguoi lao dong [Cac td chire thudc don vi

trong don vi

- Cép c6 thdm quyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan Cha tri thiee hién nhiém vu dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Truc tiép thwe hién cac nhiém vu duwoc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém truéc cap

c6 thdm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbng.

4.3 Phéi hop voi cac ca nhan, t chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cap co tham

quyén giao.




5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chéat cd nhan

Nhém yéu ciau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao
so.

C6 bang tét nghiép trung cap tré 1&n phi hop véi linh vwe van héa co

Boi dwdng, chirng chi phap vién,

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chuédn chirc danh nghé nghiép phwong

trong hoat ddng nghé nghiép.

Ph&m chét c4 nhan 1, CO ¢
cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.

thwc hién nhiém vy dugc giao.

Irc.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thd cac quy
dinh cla phap luat; thwe hién dung va day du nghia vu clia vién chire

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viec
khoa hoc, c6 chinh kién ro réng; c6 thai dé khiém ton, dung muc khi tiép
xuc v&i nhan dan; co y thirc dau tranh véi nhivng hanh vi sai trai, tiéu

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng

hda co s& dwoc phan cong.

Cac yéu cau khac héa, nghé thuat lién quan.

dwoc giao.

- Biét phwong phap té chirc va trién khai thwe hién cac hoat dong van
- C6 kién thirc co ban vé codng tac van héa co s& va cac bd mén van

- C6 kha nang trng dung cong nghé théng tin dé thwe hién nhiém vu

5.2. Cac nang luc

Nhém néng lwc Tén ning lyc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 1-2
- T6 chire thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép rng xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2

Nhém nang lyc

chung - S&r dung ngoai ng¥

- Str dung céng nghé thong tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chirc,
don vi str dung vi tri
viéc lam dwoc cip
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 1-2
Nhoém nang lwe nhiém vu cla vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 1.2

nhiém vu cla vi tri viéc lam)




- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 1-2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 1-2
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép 1-2
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lwvgc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién doi ngi 1-2
Phé duyét cta lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Hwéng dan vién van héa hang I Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
quan hwéng dan vé hoat q¢ng clia don vj sw nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han dwogc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thue hién cac hoat ddng nghiép vu van hoa co s& yéu cau chyyén mon cao
theo phan cdng cua cap co6 thdm quyén va chiu trach nhiém trwéc cp cé thdm quyén va trwde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

Cac nhiém vu, coéng viéc

T N R Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhi¢m vu

cdng viéc

Tham gia xay dwng[Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng, hoan BDam bao quy trinh cong
van ban vé linh thién thé ché, co ché, chinh sach thuéc Iinh tac va theo dung ké

1 vuc dwoc phan  vwc van hoa co sé theo nhiém vu dwoc lanh hoach vé tién do, chat
cbng dao don vi phén cbng. lwong theo phan cbéng.
N A Cipia R No6i dung tham gia duwoc
Hwéng dan chuyén), Ch‘hu tri to'chu’cxb|en soan tai ligu tuyen «  |hoan thanh theo dung
2 truyén, hwdng dan nghiép vu hoat déng van

tién do ké hoach, chat
lrong theo yéu cau.

mon, nghiép vu - N .
gniep vt hoa co s& dwgc giao.




- Lap ké hoach, t6 chirc boi dwéng va hwéng
dan chuyén mon, nghiép vu cho phuwong
phap vién hang duéi.

3 [Té chuc thyc hién
- Cha tri xay dwng ké hoach‘hoat déng dai
han, trung han, hang nam vé hoat dong Ké hoach duwoc xay dung
nghiép vu van hoa co s& duvoc giao vatd  fran co sé noi dung ké
3.1 Xay dwng ké hoachchtrc thwe hién sau khi dwoc phé duyét. hoach cong tac clia don
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac V! va dE"Q’C FDU’C t"e”
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo theo dung tién do
phén cbng.
- Xay dwng ké hoach, té chirc va hwéng dan
quan chung tham gia cac hoat dong Qﬁa thiét
ché van héa co s& (cac I&p nang khiéu, sinh
hoat cau lac by, nhom s& thich, tham quan,
nghi |&, biéu dién van nghé va cac hoatdéng| = o
van hoa co s@ khac). Bam bao quy trinh cong
) . tac va theo dung ké
Thuc hién cac hoat- Chu tri xay dwng, thwc hanh cac mé hinh - hogch vé tién do, chat
3.2 /dong chuyén mon, |hoat dong mau, phwong phap cong tac tién Iu’dng, hiéu qué' cong
nghiép vu tien cho co so. viéc. )
- Chd tri hoac tham gia td chq’c cac hoat
dong van héa, nghé thuat quan chung vao
ngay &, hdi hodc sy kién quan trong; to chirc
véNtham gia cé‘c cudc toa dam, hdi nghi, hoi
dien chuyén dé thudc pham vi chuyén moén,
nghiép vu dwgc phan cong.
Thuc hién cac Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi Tham dy day da, chuén
3.3 nhiém vu chung, & cac cuoc hop frong va ng 'bi tai liéu va y kién phat
o theo phan céng. iz A A
hdi hop biéu theo yéu cau.
Xay dwng méi quan hé
£ R . Phdi hop v6i vién chire, ngudi lao dong tich cwce trong cong tac
3.4 Phoi hop cong tac trong trong don vj thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va kiém Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua boi

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

trong don vi

Vién chirc, nguoi lao dong (Cac t6 chirc thue don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chd tri thiee hién nhiém vu dwoc phan céng




4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Trwc tiép thwc hién cac nhiém vy dwoc phan cdng, bao cao va chiu trach nhiém trwéc cép

c6 thdm quyén vé két qua thwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac cd lién quan clia don vi theo s phan céng.

4.3 Phéi hop v&i cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién nhiém vu

khi dwoc cap cé thAdm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh do, kinh nghiém va pham chéat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1&n phu hop véi linh vie van hda co sb.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi duwéng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép huwéng dan
vién van hoéa.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

C6 thoi gian cong tac gite chirc danh nghé nghiép huéng dan vién van
héa hang Ill hodc twong dwong tlr di 09 nam trd 1én (khong ké thoi
gian tap s, tht viéc).

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dwoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat; thwe hién dang va day dl nghta vu cla vién chirc
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuwe, khach quan, thdng than; [am viéc
khoa hoc, cé chinh kién ré rang; co thai do khiém tén, dang muwc khi tiép
xUc véi nhan dan; cé y thirc dau tranh véi nhirng hanh vi sai trai, tiéu
cwc; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Cé tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Iwrc.

Cac yéu cau khac

- Nam virng chu trvong, duong 16i cia Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nwéc vé van hda co sé.

- Nam virng hinh thirc va phuong phap tién hanh cong tac van hoa
quan chung va cau lac bbd.

- N&m virng nguyén ly st pham va nhitng ky nang, phwong phap
hwédng dan chuyén mén, nghiép vu; cé kinh nghiém hwéng dan hoat
doéng nghiép vu van héa co sé.

- Am hiéu céng tac van hoéa co sé thudc linh ve dwoc phan cong phu
trach.

- C6 nang lyc phan tich, tbng hop, hé thdng hoa va soan thao cac van
ban hwédng dan chuyén mén, nghiép vu vé van héa co sé.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, str dung dwoc ngoai

nglr hodc st dung dwoc tiéng dan toc thiéu sé déi véi vién chirc cong
tac & vung dan tdc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.




5.2. Céac nang luc

Nhém ning lwc Tén ning lyc Céap do
- Dao dlrc va ban linh 3-4
- T6 chire thye hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép (rng xt 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4

Nhém nang lwc
chung

- St dung ngoai ngl®

- St dung céng nghé théng tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vuy
cla co quan, tb
chtrc, don vi st

dung vi tri viéc lam

duoc cap cé thAm
quyén phé duyét

- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo

nhiém vu ciia vi tri viéc lam) 34
- Kha nang hwéng dan thye hién cac van ban (theo 34
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha n&ng tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém vu 3.4
cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 3.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang lyc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly ‘
- Quan ly nguon lwc 2-3
- Phat trién ddi ngii 2-3

Phé duyét cta lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Hwéng dan vién van héa hang lll Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién

Thie hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban




quan

hwéng dan vé hoat d:@ng cua don vj si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac trwc tiép ’Ehuc hiép cac hpat déng nghiép vu van hoa co s& yéu,céu chgyén mon cao
theo phan cong cla cap coé tham quyén va chiu trach nhiém trwédc cap co tham quyén va trwéc
phap luat vé nhiém vy dwoc giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhiém vy
cdng viéc T
1 [T6 chirc thyc hién

11

Xay dwng ké hoach

- Tham gia xay dwng ké hoach coéng tac
hang n&m cla van héa co s&; xay dwng ké
hoach hang nam vé nhiém vy chuyén mén
dang dam nhiém va tb chirc trién khai thuc
hién sau khi dwoc phé duyét.

- Xay dwng va thuc‘hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo
phan coéng.

Ké hoach dwoc xay dwng
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac ctia don
vi va duwoc thwe hién
theo dung tién do.

1.2

Thwe hién cac hoat
dong chuyén mén,
nghiép vu, bao
cdo, théng ké

- Tham gia xay dwng ké hoach, chwong
trinh, ndi dung va cac tai ]iéu hwéng dan
hoat dong phu hop v&i doi twong dwgc giao.

- Trwe tiép huwéng dan quan chung tham gia
nhirng hoat ddng clia thiét ché van hoéa (cac
|&p nang khiéu, sinh hoat cau lac bd, nhém
s& thich, tham quan, nghi &, biéu di&n van
nghé va cac hoat déng van héa co s& khac).

- Thuc hanh cac chwong trinh chuyén mén,
phwong phap cong tac tién tién cho co sé.

- Tham gia td chire cac hoat ddng van hoéa,
nghé thuat quan chung vao ngay 1&, hdi hoac
sw kién quan trong; tham gia cac cudc toa
dam, trao dbi y kién vé chuyén mén, nghiép
VU.

Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dg, chét
lwgng, hiéu qua coéng
Viéc.

13

Thwc hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

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

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

1.4

Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thire hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac médi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong




Pwoc quan ly trwe tiép va kiém Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua b&i

- Cap quan ly truc tiép.

Vién chire, nguoi lao dong [Cac td chirc thudc don vi

- Cap c6 thAm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thwe hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thwe hién cac nhiém vu dwoc phan coéng, bao céo va chiju trach nhiém truwéc cap

c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbéng.

4.3 |Phéi hop véi cac ca nhan, td chivc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cép c6 thdm

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé bang tét nghiép dai hoc tré 1&n phu hop véi linh viee van hda co sé.

Boi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép hwéng dan
vién van héa.

Pham chét ca nhan

- Co tinh than trach nhiém voi cbng viéc‘du’cyc giao, tuan thi cac quy
dinh cla phap luat; thuc hién dang va day dd nghia vy cuda vién chirc
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, c6 chinh kién ré rang; cé thai dd khiém tén, dang muc khi tiép
xuc v&i nhan dan; cé y thirc dau tranh véi nhivng hanh vi sai trai, tiéu
cwc; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Cé tinh than doan két, tich cwc, chd déng phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng ngirng hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d9, nang
Iwc.

Céc yéu cau khac

- Nam dwoc chu trvong, duong 16i chia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc vé van hoéa co sé.

- Nam duoc cac hinh thire va phwong phap tién hanh cong tac van hoa
quan ching va cau lac bo; nguyén ly s pham va nhirng ky nang,
phuwong phap hwéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac van héa co sé thudc linh vue dwoc

phan céng phu trach.




cbng tac chuyén mon.

- C6 néng luc phan tich, tdng hop va soan thdo cac van ban huéng dan
chuyén mon, nghiép vu van hoéa co s& dwgc phan cong phu trach.

- S dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu cho

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, str dung dugc ngoai
ngl hodc s dung duoc tieng dan tdc thiéu s6 doi voi vién chire cong
tac & vung dan toc thiéu so theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cép do
- Dao dlrc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x&r 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- St dung céng nghé thoéng tin

Phu hop véi chie
nang, nhiém vu clia
co quan, t6 chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cip
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuwc hién cac vén ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vy cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat déng chuyén moén, nghiép 2.3
vy (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly su thay dbi 1-2
Nhf)m hang Irc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phét trién ddi ngii 1-2

TEN CO QUAN
TEN BON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hwéng dan vién van héa hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thyc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh céng viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat QC}ng cla don vi s nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép t,hch hién cac hpat ddng nghiép vu van hoa co s& yéu cau chgyén mon cao
theo phan cdng cua cap co6 thdm quyén va chiu trach nhiém trwdc cap cé thdm quyén va trwéde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

Céac nhiém vu, coéng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm vy, mang Céng viéc cy thé thanh nhiém vu
cong viéc T
1 [Té chtrc thuc hién

1.1

Xay dwng ké hoach

- Thye hién ké hoach hang ndm vé nhiém vu
chuyén moén dang ddm nhiém theo phan
cong.

- Xay dwng va thl_.vc‘hién ké hoach coéng tac
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
phén céng.

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac ctia don
vi va dwoc thwe hién
theo dung tién do.

1.2

Thwe hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Truc tiép hwéng dan quan ching tham gia
mot trong cac hoat dong cda thiét ché van
héa (I6p ndng khiéu, sinh hoat cau lac bo,
nhém sé& thich, tham quan, nghi 18, biéu dién
van nghé va cac hoat dong van hoa co s&
khac);

- Tham gia td chirc cac hoat ddng van hoa,
nghé thuat quan chang vao ngay |8, hoi;
tham gia cac cudc toa dam, trao dbi y kién
vé chuyén mon, nghiép vu;

- Tham gia dé xuét phwong an dé té chirc
hiéu qua cac I&p tap huén, bdi dwdng va
hwéng dan nghiép vu.

Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
lwgng, hiéu qua coéng
Viéc.

13

Thwc hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

Tham dy cac cudc hop don vj theo phan
cbng.

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

1.4

Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vj thyc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.




\ 2 ‘Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

Vien chire, ngudilao dong s 44 chyc thuse don vi

- Cap c6 thAm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi cé lién quan Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [Truc tiép thwe hién cac nhiém vu duwoc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém truwéc cap

c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbéng.

4.3 |Phéi hop véi cac ca nhan, td chivc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cép c6 thdm

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép trung cép tré 1&n phi hop véi linh vwe van héa co
s0.

Boi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép hwéng dan
vién van hoéa.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc duogc giao, tuan thi cac quy
dinh cua phap luat; thuwe hién dung va day du nghia vu cla vién chire
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, c6 chinh kién ré rang; cé thai dd khiém tén, dang muc khi tiép
xUc v&i nhan dan; coé y thirc dau tranh voi nhirng hanh vi sai trai, tiéu
cwe; thue hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép
thwe hién nhiém vy duogc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6, néng
Iwc.

Cac yéu cau khac

- C6 kién thirc co ban vé phwong phap huéng dan nghiép vu van héa

co s&, nha van hoa.




dwoc phén cdng phu trach.

nghiép vu dwgc phan céng.

duoc giao.

- C6 kinh nghiém hwéng dan chuyén mén, nghiép vu van hoa co s&
- Biét st dung cac phuwong tién k§ thuat phuc vu cho chuyén mén

- Co kha nang &ng dung cong nghé thong tin dé thwc hién nhiém vu

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang lyc Cap do
- Dao dirc va ban linh 1-2
- T6 chire thwe hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép rng xw 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- S&r dung cdng nghé théng tin

Phu hop véi chire
nang, nhiém vu
cla co quan, td
chtrc, don vi stv

dung vi tri viéc lam

duwoc cap cé thdm
quyén phé duyét

- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo

nhiém vu cia vi tri viéc lam) 1-2
- Kha nang hwéng dan thye hién cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thwc hién cac van ban (theo 1-
chuyén moén nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém vu 1-
clia vi tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 1-2
(theo nhiém vu cla vj tri viéc lam)
- Tw duy chién lvoc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nh9m hang Irc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguon lwc 1-2
- Phat trién ddi ngi 1-2

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Dao dién nghé thuat hang |

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh céng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

nang, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri hodc tryc tiép t,hch hién cac hpat ddng nghiép vu nghé thuét,yéu cau chuyér] mon cao
theo phan cdng cua cap co thdm quyén va chiju trach nhiém trwdc cp cé thdm quyén va trwde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tham gia xay dwng
van ban veé linh vuc
dwoc phén céng

Tham gia xay dwng van ban quy pham phap
luat, cac chu trwwong, chinh séach linh viee
nghé thuat theo quy dinh clia phap luat.

DPam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
lwgng theo phan céng.

Hwéng dan chuyén
mén, nghiép vu

Chu tri té chirc danh gia, phan tich, x ly kich
ban, chi dao viéc xay dwng kich ban phan
canh, dan dwng san khau, bién dao mua, dan
dwng @m nhac; chon dién vién, cdng tac vién;
chi dao dién xuét clia di&n vién, hwéng dan
cong tac vién va phéi hop véi nhivng nguoi
c6 lién quan nham théng nhét y twéng sang
tao, dm b&o quy trinh hoan thanh tac pham,
chwong trinh.

NOi dung tham gia duwoc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, chat
lwong theo yéu cau.

T chire thue hién

3.1 Xay dwng ké hoach

T chirc viéc xay dwng ké hoach, dé ra bién
phép tién hanh dan dwng, sdn xuét; tb chirc
swu tam tw liéu, tai liéu can thiét phuc vu cho
viéc dan dwng tac phdm, chwong trinh; tb
chtrc trinh duyét, stra chira nang cao, ban
giao tac phadm, chwong trinh.

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac cltia don
vi va dwoc thuwe hién theo
dung tién do.

Nghién ctru xay
dwng cac dé an, du
an cap bo, cap co
s& va cong tac
nghiép vu lién quan

3.2

Chu tri xay dwng kich ban, dan dwng, chi huy
cac tac phdm, chwong trinh san khau va dién
anh co gia tri tw twdng va nghé thuat cao, cé
quy mo Ién.

Phan ndi dung tham gia
dwoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lwong do ngwdi ch tri
giao.

Thwc hién cac hoat
dong chuyén mén,
nghiép vu

3.3

Theo ddi hiéu qua xa hoi ctia tac pham,
chwong trinh sau khi dwa ra céng ching dé
tiép tuc nang cao, hoan thién tac pham,
chwong trinh; tdng két kinh nghiém nhirng
tac phdm, chuong trinh da dan dwng tai don

Bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lwong, hiéu qua cong
Viéc.




vi; tham gia téng két kinh nghiém nghiép vu
chuyén nganh.

Thwc hién cac
nhiém vu chung, héi
hop

3.4

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

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi
theo phan coéng.

3.5 |Phéi hop cong tac

Xay dwng méi quan hé
tich cwe trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Phéi hop véi vién chire, ngwdi lao dong trong
trong don vi thwc hién nhiém vu.

Thwc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Béntrong

Puwoc quan ly trwc tié

duyét két qua b&i

pvakiem | o a0 Iy truc tiép Céc don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwdi lao dong

. Cac t6 chirc thudc don vi
trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi co lién quan

Chu tri thwee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Trwc }iép thufc hi@n (;éc nhiém vu dwoc phén cdng, bao cao va chju trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 Tham dw cac cudc

hop, hoi nghi vé cong tac cé lién quan cla don vi theo sy phan cong.

Phéi hop véi cac ¢

43 khi duwoc cip co th

a nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién nhiém vu
4m quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh

do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yé&u cau vi tri viéc lam. Trwong hop ¢
bang t6t nghiép dai hoc tré Ién chuyén nganh khac phai dwoc tang danh
hiéu “Nghé sT nhan dan”, “Nghé s wu tu” hoac dwoc tang “Giai thuwéng
Hb6 Chi Minh”, “Giai thudng Nha nwéc” vé van hoc, nghé thuat.

Boi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bbi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
dao dién nghé thuét.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gir chirc danh nghé nghiép dao dién nghé thuat hang |l

hoac twong dwong tlr @ 06 nam tré lén.




Pham chét ca nhan

chirc trong hoat ddong nghé nghiép.

ddng cac dan toc Viéet Nam.

thwe hién nhiém vy dugc giao.

Iwc.

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong viéc duoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat, thyc hién dung va day da cac nghia vu cla vién

- Cong hién cho sw nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
co6 y thire gilr gin, bdo ton va phat huy nghé thuat truyén thong ctia cong

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai d6
khiém ton, ding murc khi tiep xuc véi cong chung; cé y thire dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6, ndng

Cac yéu cau khac

Nha nuwéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

VU.

cac gidi phap sang tao nghé thuat.

- Nam virng chi trwong, duwong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luat cta

- Nam virng Igién thire tdng hop vé cac loai hinh van hoc nghé thuat; dac
tring, dac diém cla cac mén nghé thuat; cac thanh twu khoq hoc ky
thuat, van hda nghé thuat & trong va ngoai nwéec lién quan dén nghiép

- C6 nhiéu kinh nghiém trong hoat déng sang tac, dan dwng, chi huy.

- C6 nang lyc chi dao, kha nang nghién ctru va phdi hop véi dong
nghiép trong té chirc cac hoat ddng chuyén mén; cé kha nang dé xuét

5.2. Céac nang luc

Nhém néng lwc Tén niang lwc Cép do
- Dao dlrc va ban linh 4-5
- T6 chire thye hién codng viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép rng xt 4-5
Nhom néng lyc - Quan hé phéi hop 4-5

chung

- St dung ngoai ng®

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu
cla don vj st
dung vi tri viéc lam
dwoc cap c6 thdm
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo

nhiém vu cla vi tri viéc lam) 4-5
- Kha nang hwéng dan thye hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 4-5




vu cua vij tri viéc lam)
- Kha né.rlg thuwc tlién_ hqat.fj’cf)n‘g chuyén mon, nghiép vu 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lugc 3-4
- Quén ly sy thay adi 3-4
Il;l'/hom nang lwc quan Ra quyét dinh 3.4
- Quan ly ngudn luc 3-4
- Phat trién doi ngii 3-4

TEN CO QUAN

TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
béc lap - Twdo -

Hanh phuc

Tén VTVL: Dao dién nghé thuat hang Il

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Thye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép ’ghu’c hiép cac hpat dong nghiép vu nghé thuét’yéu céu’chuyér] mon cao
theo phan cong clia cap coé tham quyén va chju trach nhiém truwéc cap cé tham quyén va trwéc
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

TT

Cac nhiém vu, coéng viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay
dwng van ban vé

- Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng,
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

1 thudc linh ve viec nghé thuat biéu dién > iAo an P
[inh vire dwoc A ~ .. vetién dod, chat lvong
PP theo nhiém vy dwoc Lanh dao don vi phan PO
phéan céng o theo phan coéng.
cong.
Ch tri hoac tham gia xay dwng kich ban,
dan dwng, chi huy céc tac pham, chuong . .
Huéng din trinh san khau va dién anh co gia tite o dung tham gia dugc
N N 5 \ A A 1.~ . |hoan thanh theo dung tién
2 cchuyén mon, twdng va nghé thuat; cé6 quy md Ién va vira. |2 « £
. . . N e A do ké hoach, chat lwgng
nghiép vu Danh gia, phan tich, x& ly kich ban: xay

dung y twdng dao dién, kich ban phan canh,
bién dao, am nhac; chon dién vién, cdng tac

theo yéu cau.




vién. |
3 | Té chirc thuc hién
- Xay dwng ké hoach, dé ra bién phap tién
hanh dan dung, san xuat; swu tam tw liéu,
tai liéu can thiét phuc vu cho viéc dan dwng Ké& hoach duwoc xay dung
. . tac pham, chwong trinh; t6 chirc trinh duyét, tran co s& ndi dung ké
31 i](ggciu’ng ke sra chita nang cao, ban giao tac pham,  hoach céng tac cia don vi
' chwong trinh. va duoc thwe hién theo
- Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac ding tien do.
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo
phén céng.
Tbng két kinh nghiém nhirng tac pham,
Nghién ctru xdy  |chwong trinh da& dan dwng va khuynh A A .
dung cac dé an, huong nghé thuat; xay dung va hinh thanh (';’32’; ﬂg;‘f\“&g;ﬁﬁ‘e%‘a
dw an cap bd, cap tinh thong nhat vé phong cach nghé thuat L x
3.2 N . . . L a s =3 . .. ding ké hoach, chat
co s@ va cong tac cua don vi; theo doi hiéu qua xa hoi cla tac lwong do nawdi chi tri
nghiép vu lién pham, chwong trinh sau khi dwa ra cong ia0 9 9
quan chung dé tiép tuc nang cao, hoan thién tac giao.
pham, chwong trinh.
Chi dao dién xuét cla dién vién, huéng dan Bam bao auv trinh can
Thyc hién cac hoatcdng tac vién va phoi hop v&i nhirvng nguoi |~ . q y’ A 9
A N A A £ Ay . tac va theo dung ké hoach
3.3 dong chuyén mon, cé lién quan thong nhat y twédng sang tao, va tién d6. chét lvon
nghiép vu dam béo quy trinh hoan thanh tac pham, hidU QUA CONG ViBe 9
chwong trinh. >ua g viee.
Thuc hién cac Tham dw cac cubc hop trong va ngoai don Tham du day du chuan bi
3.4 |hiémvu chung, | .  Cac cuoe hop frong va ng tai liéu va y kién phat bidu
o vi theo phan cong. A A
hdi hop theo yéu cau.
) Xay dwng méi quan hé
£ . . [Phdi hgp véi vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
3.5 Phoi hop ¢dng tac trong trong don vi thye hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mébi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly trwe tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac td chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han




1T

Quyén han cu thé

4.1 [Truc tiép thwe hién cac nhiém vu duwoc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém truéc cap

c6 thdm quyén vé két qua thwc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac cé lién quan clia don vi theo sw phan cong.

4.3 Phéi hop v&i cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién nhiém vu

khi dwoc cap cé thAdm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én pht hop véi chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yé&u cau vi tri viéc lam. Trwong hop ¢
bang tét nghiép dai hoc tré Ién chuyén nganh khac phai dwoc tang danh
hiéu “Nghé sT nhan dan”, “Nghé s wu ti” hoac dwoc tang “Giai thwéng
H& Chi Minh”, “Giai thwéng Nha nwéc” vé van hoc, nghé thuéat.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 ching chi boi dwdng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
dao dién nghé thuét.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gir chirc danh nghé nghiép dao dién’nghé thuat hang lll
hodc twong dwong tr dd 09 nam tré Ién (khong ke thoi gian tap sw, tht
viéc).

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém doi v&i cong viéc duoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat, thwe hién dang va day dl cac nghia vu cla vién
chtre trong hoat ddng nghé nghiép.

- Cong hién cho sw nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
co y thirc gilr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyen thong cta cong
dong cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai d6
khiém ton, dung muc khi tiep xuc voi cong chung; 6 y thirc dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.
- Cé tinh than doan két, tich cwc, chd déng phdi hop véi ddng nghiép
thwe hién nhiém vu duoc giao.

- Khéng ngirng hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d9, nang
Irc.

Céc yéu cau khac

- N&m virng cha trvong, dwong 16i clia Bang, chinh séch, phap luat cia
Nha nwéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- N&m virng céc hinh thirc, phwong phap sang tac va cac quy trinh kj
thuat nghiép vu lién quan.

- Co kinh nghiém trong sang tac, dan dwng, chi huy.

- C6 kha nang nghién ctru va phdi hop véi ddng nghiép trong cac hoat

doéng chuyén mén.

5.2. Cac nang luwc

Nhém nang lwc

Tén ning lwc Cap do




Nhoém nang lwc
chung

- Dao dlrc va ban Iinh 3-4
- T6 chire thue hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng x&r 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- St dung ngoai ng¥

- St dung céng nghé théng tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 churc,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé

duyét
- Khd nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 3.4
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 3.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lwoc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhf)m hang Irc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguén lwc 2-3
- Phat trién ddi ngii 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cta lanh dao

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Dao dién nghé thuat hang llI

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién

guan

n&ng, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

Thuwc hiép thqo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép coéng lap theo chirc




1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thure hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mon theo phan cong clia cap co
tham quyén va chiu trach nhiém trwdc cap c6 tham quyén va trwde phap luat vé nhiém vy duoc

giao.

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Thwc hién quy trinh
hoat dong chuyén

- Thwc hién cac hoat déng crjuyén mon,
nghiép vu nghé thuat biéu di&n va dién anh
theo phan cong.

- Chi dao di&n xuét cta dién vién, hwéng dan
cong tac vién va phéi hop véi nhivng ngu i
c6 lien quan thdng nhat y twéng sang tao,
dam bao quy trinh hoan thanh tac pham,

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

1 monﬂ, nghjep.\zlu chwong trinh dwoc giao. hoach vé tién do, chit
nghé thuat bieu . . N R 5 PO
R o s - Tham gia xay dwng kich ban, dan dwng, chillwgng theo phan cong.
dién va dién anh L 2 2 R A 2
huy cac tac pham, chwong trinh san khau va
dién anh co gia tri tw twdng va nghé thuat; co
quy mé vira va nho. Banh gia, phan tich, x
ly kich ban: xay dung y twdng dao dien, kich
ban phan canh; chon dién vién, céng tac
vién.
2 [T chie thye hién
X?y dupg ke hoacﬁh, deﬂr"_a bign Ehap t'.eAn .. K& hoach duwoc xay dyng
hanh dan dwng, san xuat; swu tam tw liéu, tai|, . N i
A 1 A . trén co s& ndi dung ke
A P liéu can thiét phuc vu cho viéc dan dyng tac N L,
2.1 [Xay dwng ké hoach| ;| z NP SN . - _hoach cdng tac cua don
pham, chuwong trinh; to chire trinh duyét, sra| .~ A
- - A , 2 vi va dwoc thuwe hién
chira ndng cao, ban giao tdc pham, chuong . KT
N theo dung tién dé.
trinh.
Nghién cru xay ae Lia e m LAt e s z Phan noi dung tham gia
dwng cac dé an, dé Theo ddi h'eu qua xa hoi cla tac phaf“’ : dwoc hoan thanh theo
G A chwong trinh sau khi dwa ra cdng chang dé |- £ £
2.2 ai nghién ctru i N . ia 2 dung ké hoach, chat
% tiép tuc nang cao, hoan thién tac pham, N
khoa hoc cap co N lwong do nguwdi chu tri
X chwong trinh. .
s¢ giao.
Thuc hién cac Tham dw cac cubc hop trong va ngoai don vi Tham dy day da,’ chuan
2.3 |nhiém vu chung, & cac cuoc hop frong va ng 'bi tai liéu va y kién phat
e theo phan cong. 2 A
hdi hop biéu theo yéu cau.
) Xay dwng méi quan hé
£ R . [Phdi hop véi vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
2.4 [Phoi hop cong tac trong trong don vj thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac médi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong



Pwoc quan ly trwe tiép va kiém Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua b&i

- Cap quan ly truc tiép.

Vién chire, nguoi lao dong [Cac td chirc thudc don vi

- Cap c6 thAm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thwe hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thwe hién cac nhiém vu dwoc phan coéng, bao céo va chiju trach nhiém truwéc cap

c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbéng.

4.3 |Phéi hop véi cac ca nhan, td chivc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cép c6 thdm

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé bang tt nghiép dai hoc tré 1&n phu hop véi chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yé&u cau vi tri viéc lam. Trwéng hop ¢
béng tot nghiép dai hoc tré Ién chuyén nganh khac phai dwgc téng danh
hiéu “Nghé sT nhan dan”, “Nghé s wu tu” hoac dwgc tang “Giai thuwéng
H& Chi Minh”, “Giai thwédng Nha nuwéc” vé van hoc, nghé thuat.

Boi dwdng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chire
dao dién nghé thuét.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong \(iéc dwoc giao, tuan thi cac quy
dinh cua phap luat, thuc hién dung va day du cac nghia vy cua vién
chirc trong hoat ddéng nghé nghiép.

- Cong hién cho su nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
co y thirc gilr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyen thong cta cong
dong cac dan tdc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai do
khiém ton, ding mure khi tiep xtc véi cong ching; ¢ y thirc dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.
- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Iwrc.

Cac yéu cau khac

- N&m dwoc cha trwong, duwong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luat cta

Nha nuéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.




mon nghiép vu.

tac nghé thuat biéu di&n va dién anh.

- N&m dwoc cac hinh thirc va phwong phap sang tac.

- C6 kha nang phdi hop véi dong nghiép trong cac hoat ddng chuyén

- C6 kha nang trng dung tién bo khoa hoc dé nang cao hiéu qua cong

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cép do
- Pao dlrc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- St dung céng nghé théng tin

Phu hgp v&i chirc
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cép
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha ndng hwéng dan thye hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vy cla vj tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén moén, nghiép 2.3
vy (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Il;l,/hom nang lwc quan| Ra quyét dinh 1-2
- Quéan ly nguén lyc 1-2
- Phat trién ddi ngi 1-2

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Dao dién nghé thuat hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

nang, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mén theo phan cong clia cap co
thdm quyén va chiju trach nhiém trwdc cdp c6 thdm quyén va trwde phap luat vé nhiém vu duoc

giao.

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

Céac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm vy, Ming Céng viéc cy thé thanh nhiém vy
cong viéc T
1 [T6 chirc thuc hién

1.1

Xay dwng ké hoach

- Tham gia xay dwng ké& hoach, dé ra bién
phap tién hanh dan dwng, san xuét; theo dbi
hiéu qua xa hoi ctia tac pham, chwong trinh
sau khi dwa ra céng ching réng rai nham
tiép tuc nang cao, hoan thién tac pham,
chwong trinh.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
phén céng.

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& noi dung ké
hoach cong tac ctia don
vi va dwoc thwe hién
theo dung tién do.

1.2 déng chuyén mon,

nghiép vu

Thwc hién cac hoat

- Trién khai y twédng dao dién hang trén vé:
Phan tich, xt ly kich ban phan canh, am
nhac, chon dién vién, cong tac vién; swu tam
tw liéu, tai liéu can thiét phuc vu cho viéc xay
dwng kich ban, am nhac, dan dwng tac
ph&m, chwong trinh.

- Tham gia chi dao di&n xuét cta dién vién,
hwéng dan cong tac vién va phéi hop voi
nhirng nguoi cé lién quan thdng nhéat y
twéng sang tao, ddm bao quy trinh hoan
thanh tac phdm, chuong trinh.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
lwong, hiéu qua cong
viéc.

Thwc hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

13

Tham dw cac cudc hop don vj theo phan
cbng.

Tham dy day dd, chuén
bi y kién phat biéu theo
yéu cau.

1.4 Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vj thyc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwe trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién céc nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.




3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

Vien chire, ngudilao dong s 44 chyc thuse don vi

- Cap c6 thAm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi cé lién quan Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thujc hi@n 9éc nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbéng.

4.3 A
quyén giao.

Phéi hop voi cac ca nhan, t chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cap co tham

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cap tré 1én phu hop voi chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dwdng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chire
dao dién nghé thuét.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong \(iéc dwoc giao, tuan thi cac quy
dinh cua phap luat, thuwc hién dung va day du cac nghia vy cua vién
chirc trong hoat ddéng nghé nghiép.

- Cong hién cho sw nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
co y thirc gilr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyen thong cta cong
dong cac dan tdc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai do
khiém ton, ding mure khi tiep xtc véi cong ching; ¢ y thirc dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.
- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Iwrc.

Cac yéu cau khac

- Ndm dwoc ch trwong, duwong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luat cta




Nha nuwéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

mon nghiép vu.

- N&m dworc cac thanh twu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép vu.
- N&m dwoc cac hinh thire va phwong phap sang tac.

- C6 kha nang phéi hop véi ddng nghiép trong cac hoat ddng chuyén

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cép do
- Pao dlrc va ban Iinh 1-2
- T6 chire thwe hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép rng x&r 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- St dung céng nghé théng tin

Phu hop véi chire
nang, nhiém vu clia
co quan, t6 chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cép
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 1-
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 1-
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 1-2
vy cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddng chuyén mén, nghiép 1-2
vy (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang lvc | pa quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly ngudn lwc 1-2
- Phat trién ddi ngii 1-2

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Dién vién hang |

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat QC}ng cta don vi s nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri hodc tryc tiép t,hch hién cac hpat ddng nghiép vu nghé thuét,yéu cau chuyér] mon cao
theo phan cdng cua cap co thdm quyén va chiju trach nhiém trwdc cp cé thdm quyén va trwde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang céng viéc Céng viéc cu thé thanh nhiém vy
Tham gia xay dwng[Tham gia xay dwng van ban quy pham phap Bam bao quy trinh céng
1 van ban veé linh luat, cac chu trwong, chinh sach linh virc tac va theo dung ke
vire dwoc phan nghé thuat va dién anh theo quy dinh cla hoach veé tién do, chat
cbng phap luat. lwgng theo phan céng.
B Chu tri, hwong dan, tb chirc theo sw phan  [N&i dung tham gia dwoc
Huwdng dan chuyénicbng va thye hién nghiém tuc cac quy trinh - hoan thanh theo dung
2 ~ “n s ~ ~ ~ 2 « K ~ r4 A
mon, nghiép vu nghiép vu t[ong 1uyen tap, so duyét, tong tien do ke hoach,‘chat
duyét va biéu dién. lwong theo yéu cau.
3 [T6 chire thuc hign
] Ké hoach dwoc xay dung
) Xay ding va thue hién ke hoach cong tac  trén co s& néi dung ké
3.1 Xay dwng ké hoachnam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo hoach cong tac ctia don
phan cong. Vi va dwgc thuc hién
theo dung tién dé.
Nghién ctru xay . ) o Phan ndi dung tham gia
dwng cép de én,, Tong két kinh nghiém nhl"mg’vai dig‘an, tiet dwoc hpén thanh theo
3.2 dw an cap bd, cap muc da thwe hién; tham gia tong két duc rut dung ké hoach, chat
co s& va cong tac |kinh nghiém nghiép vu chuyén moén. Ilwgng do ngwoi cha tri
nghiép vu lién quan giao.
- Dam nhiém nhirng vai dién chinh, cé dién
xuat ndi tam da chiéu, phtrc tap cla cac
chwong trinh, tdc pham san khau va dién
anh co gia tri tw twdng va nghé thuat cao; cé pam pao quy trinh céng
Thuc hién cac hoatAuy mo Ion. tac va theo dung ké ]
3.3 dcf)n.gn chuyén mon, | Thé hién ngdn ngi hinh twong nghé thuat hoach véhtién qo, 9hét
nghiép vu c6 nhirng sang tao doc dao cho nhirng nhan [¥oNg, higu qua cdng
vat chinh dwgc phan cong dam nhiém va cacV!€C:
nhan vat lién quan trén co s¢ y twéng cla
dao dién, bién dao, huan luyén mua, chi huy
am nhac.




- Nghién ctru sau ndi dung kich ban, tac
pham; tham nhap thuc té cudc séng dé nang
cao kién thirc, thé hién sau sic chan thuc
vai dién, tiét muc.

Tham dy déy du, chuan
bi tai liéu vay k[én phat

Thwe hién cac

3.4 hhidm vu chung, Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vij

theo phan coéng.

hdi hop biéu theo yéu cau.
’ Xay dwng méi quan hé
£ R . |Phdi hgp vai vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
3.5 Phoi hop cong tac trong trong don vi thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.

4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va kiém

duyét két qua b Quan ly trwec tiep Cac don vi phoi hop chinh
- Cép quan ly truc tiép. A ; i 5 .
, T Vién chuc, nguoilao dong 4. 14 chic thude don vi
- Cap c6 tham quyeén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thwee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

Truc tiép thwe hién cac nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap

4106 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham dw céc cudc hop, hdi nghi vé céng tac c6 lién quan ctia don vi theo sw phan cong.

Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu

43 kni duoc cip cé thAm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1&n phu hop véi chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yé&u cau vi tri viéc lam. Trwong hop ¢
Trinh d6 dao tao bang t6t nghiép dai hoc tré Ién chuyén nganh khac phai dwoc tang danh
hiéu “Nghé sT nhan dan”, “Nghé s wu tu” hoac dwoc tang “Giai thuwéng
Hb6 Chi Minh”, “Giai thudng Nha nwéc” vé van hoc, nghé thuat.

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc

Boi dwdng, chirng chi di&n vien,




Kinh nghiém

C6 thoi gian gir chirc danh nghé nghiép dién vién hang Il hodc twong
dwong tr dd 06 nam tré 1én.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi v&i cong viéc duoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat, thwe hién dang va day dd cac nghia vu cla vién
chtre trong hoat ddng nghé nghiép.

- Cong hién cho si nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
co y thirc gilr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyen thong ctia cong
dong cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai d6
khiém ton, dung mure khi tiép xuc véi cong chung; 6 y thirc dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thuwe hanh tiét kiém, chong lang phi.
- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi déng phdi hop véi ddng nghiép
thwe hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6, ndng
Iwc.

Cac yéu cau khac

- Nam virng chu trvong, dudng ~Iéi cua Bang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 tai ndng nghé thuat xuét séc vé linh vwc chuyén nganh.

- Nam virng kién thirc nghiép vu chuyén nganh, van dung c6 hiéu qu,é
vao viéc sang tao hinh tweng nghé thuat; hieu sau dac trweng, dac diém
cac mon nghé thuat két hop, cac mén khoa hoc ky thuat cé lién quan.

- C6 nang luc chi dao, kha ndng nghién ctru va phdi hop véi déng
nghiép trong t6 chirc cac hoat ddng chuyén mén.

5.2. Cac nang luc

Nhém néng lwc Tén nang lwc Cép do
- Dao dlrc va ban linh 4-5
- T6 chire thye hién codng viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép (rng xt 4-5
Nhom nang lyc - Quan hé phéi hop 4-5

chung

- St dung ngoai ng® Phu hop v&i chire

nang, nhiém vu
cla don vj st
dung vi tri viéc lam
dwoc cap c6 tham
quyén phé duyét

- Str dung cong nghé thong tin

Nhém nang lyc
chuyén mon

- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo

nhiém vu cla vi tri viéc lam) 4-5
- Kha nang hwéng dan thye hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 4-5




vu cua vij tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu 4.5
(theo nhiém vu cla vij tri viéc lam)
- Tw duy chién lugc 3-4
- Quan ly sy thay dbi 3-4
Il;l'/hom nang lwc quan Ra quyét dinh 3.4
- Quan ly nguén luc 3-4
- Phat trién ddi ngi 3-4
Phé duyét caa lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Dién vién hang Il Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thye hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
quan hwdng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri hodc trc tiép thwe hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mon cao

theo phan cong cua cap co tham quyén va chiu trach nhiém tredc cap
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

c6 thdm quyén va truéc

Cac nhiém vu, coéng viéc

TT | Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

cdng viéc
Tham giaxdy  [Tham gia nghién ctru, gop y xay dung, hoanPam bao quy trinh cong
1 dwng van ban vé thién thé ché, co ché, phinrj sach thudc linh tép v? theo du,ng ké hoach
[inh vire dwoc vire viee nghé thuat biéu dién theo nhiém vu vé tién dd, chat lwong
phén céng dwoc lanh dao don vi phén céng. theo phén cbéng.

2 T chtrc thwe hién

Xay dwng va thyc h‘ién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta ca nhéan theo
phan céng.

Xay dwng ké

21 hoach

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac cltia don vi
va dwoc thwe hién theo
ding tién do.

2.2 [Thuc hién céac hoat- Pam nhiém tét vai dién dwoc phan cong.

Pam bado quy trinh céng




ddng chuyén mén,
nghiép vu

- Tim hiéu ndi dung kich ban, nghién ctu
sau nhan vat chinh dwgc phan cong dam
nhiém va cac nhan vat lién quan, dudi sy
giup d& cla dao dién, bién dao, huan luyén
mua, chi huy am nhac dé thé hién ngén ngir
hinh twgng nghé thuat, cé nhirng sang tao
Xuat sac.

- Thwe hién nghiém tuc cac quy trinh nghiép
vu trong luyén tap, so duyét, tbng duyét va
biéu dién.

- Tham nhap thyc té cudc sdng dé nang cao
kién thirc, thé hién sau sic, chan thyc vai
dién, tiét muc.

- Tdng két kinh nghiém nhirng vai dién, tiét
muc da thwc hién.

tac va theo ding ké hoach
ve tien dé, chat lvgng,
hiéu qua coéng viéc.

2.3

Thuwe hién cac
nhiém vu chung,
hdi hop

Tham dy cac cuéc hop trong va ngoai don
vi theo phéan céng.

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

2.4

Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong cbng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- C4p c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Cha tri thire hién nhiém vu dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

c6 thdm quyén vé két qua thwc hién nhiém vu.

Truc tiép thue hién cac nhiém vu dwoc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém trudc cap

4.2

Tham dw céc cudc hop, hdi nghi vé cong tac c6 lién quan clia don vi theo sw phan cong.

4.3

khi dwoc cap cé thAm quyén giao.

Phdi hop v&i cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu




5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chéat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én phi hop véi chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yé&u cau vi tri viéc lam. Trwong hop ¢
bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai dwoc téng danh
hiéu “Nghé sT nhan dan”, “Nghé s wu ti” hoac dwoc tang “Giai thwéng
Hb6 Chi Minh”, “Giai thwéng Nha nwéc” vé van hoc, nghé thuat.

Bdi dwdng, chirng chi

C6 ching chi béi dwdng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
dién vién.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gir chirc danh nghé nghiép dao dién nghé thuat hang il
ho&c twong dwong tr dd 09 nam tré 1én (khong ké thdi gian tap sw, thi
viéc).

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong \(iéc dwoc giao, tuan thi cac quy
dinh cua phap luat, thuc hién dung va day du cac nghia vy cua vién
chirc trong hoat déng nghé nghiép.

- Cong hién cho si nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
Co y thirc gilr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyen thong cta cong
dong cac dan téc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thic, khach quan, thang than; co thai d6
khiém ton, ding murc khi tiép xuc véi cong chung; cé y thire dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.
- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6, ndng
Iwrc.

Cac yéu cau khac

- Nam vibng chu truong, du’(‘wngjéi cua Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nuéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 tai nang nghé thuat vé linh vuwc chuyén nganh.

- N&m virng kién thirc nghiép vu chuyén nganh, van dung vao viéc sang
tao hinh twgng nghé thuat; dac trwng co ban va dac diém clia cac mén
nghé thuat két hop, kién thirc co ban vé cac méon khoa hoc k§ thuat cé
lién quan.

- C6 kha nang nghién ctru, dé xuét va phdi hop véi ddng nghiép trong

cac hoat dong chuyén mon.

5.2. Céac nang luc

Nhém néng lwc Tén ning lwc Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chtre thue hién cong viéc 3-4
Nhoém nang lwe - Soan thdo va ban hanh vén bén 34
chung - Giao tiép rng xr 3-4
- Quan hé phéi hop 34
- Str dung ngoai ngi¥ Phu hop v&i chire




nang, nhiém vu cla
co quan, tb chirc,
. . don vj st dung vi tri
- St dung cong nghé thong tin viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé
duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thue hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 3-4
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3-4
vy cla vj tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén moén, nghiép vu 3.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nang lurc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly i
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién doi ngi 2-3
Phé duyét caa lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Dién vién hang llI Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
quan hwéng dan vé hoat q¢ng clia don vj sw nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hiér] cac hoat dong nghiép vu nghé: thuat yfeu cau ‘chuyén mon theo phén‘céng cla cép co
thadm quyén va chiju trach nhiém trwéc cap cé tham quyén va trwéc phap luat vé nhiém vu dwoc
giao.

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

TT Cac nhiém vu, coéng viéc Tiéu chi danh gia hoan




n N thanh nhiém vu
Nhiém vu, mang " in 2
o n Coéng viéc cu thé
cdng viéc
- Dam nhiém vai dién dwoc phan cong.
- Tim hiéu noi dung kich ban, nghién ctru
nhan vét~du’cyc phan cpng, dam nhiém’du’c'yi
N _|sw chidan cda dao dién, bién dao, huan
Ig:tcdfgre]n cq:l:l&/ télghluy?n ml:IAa’ Chj hU'y é’m nhaC the h|én ngén Dém béo quy trinh ’Céng
al dong chuyen  ngy nghé thuat cé sang tao. tac va theo dung ké
1 mén, nghiép vu NN P
nghé thuat bidu - Thwc hién nghiém tdc cac quy trinh nghiép hoach ve tién do, chat
didn va dién anh VU trong luyén tap, so duyét, tbng duyét va lvong theo phan cong.
' biéu dién.
- Tham nhap thwc té cudc song dé nang cao
kién thirc, thé hién chan thwc vai dién, tiét
muc.
2 T4 chie thye hién
] Ké hoach duoc xay dyng
Xav dung ké Xay dwng va thyc h‘ién ké hoach cong tac  trén co s& néi dung ké
2.1 h y aung nam, quy, thang, tuan clia ca nhan theo hoach cong tac ctia don
oach A T A
phan céng. vi va duoc tljuc hién
theo dung tién dé.
Thuc hién cac Tham dv cac cudc hop trong va ngoai don viTham dy day dﬂ" chuan
2.2 nhiém vu chung, W cac cuoe hop trohg va ng 'bi tai lisu va y kién phat
. theo phan cong. 1z PO
héi hop biéu theo yéu cau.
] Xay dwng méi quan hé
2. . . _ [Phdi hop véi vién chire, ngurdi lao dong tich cwc trong céng tac
2.3 Phoi hop cong tac trong trong don vij thwc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
3 Thuwc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua beéi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- C4p c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thwe hién cac nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap




c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vyc duwgc phan cbng.

4.3

quyén giao.

Phéj hop v6&i cac ca nhan, td chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duwoc cap cé tham

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én phi hop véi chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yé&u cau vi tri viéc lam. Trwong hop ¢
bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai dwoc téng danh
hiéu “Nghé sT nhan dan”, “Nghé si wu tu” hoac dwoc tang “Giai thwéng
H& Chi Minh”, “Giai thwéng Nha nuwéc” vé van hoc, nghé thuéat.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 ching chi béi dwdng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
dién vién.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong \(iéc dwoc giao, tuan thi cac quy
dinh cua phap luat, thuc hién dung va day du cac nghia vy cua vién
chirc trong hoat déng nghé nghiép.

- Cong hién cho si nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
Co y thirc gilr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyen thong cta cong
dong cac dan toc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thic, khach quan, thang than; co thai d6
khiém ton, dung murc khi tiép xuc véi cong chung; cé y thire dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Iwrc.

Cac yéu cau khac

- Nam vibng chu truong, du’(‘wngjéi cua Bang, chinh sach, phap luat cla
Nha nuéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 néng khiéu vé linh vwc chuyén nganh.

- N&m dwoc kién thtre nghiép vu chuyén nganh, dac trng co ban cla
cac mon nghé thuat két hop, kién thirc co ban vé cac mon khoa hoc ky
thuat co lién quan.

- C6 kha nang phdi hop véi dong nghiép trong cac hoat déng chuyén

mén, nghiép vu.

5.2. Cac nang lwc

Nhém ning lwc Tén nang lwc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
Nhom nang luc - T6 chire thire hién cong viéc 2-3
chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xt 2-3




- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi¥ Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cla
co quan, té chirc,
X . don vi st dung vi tri
- Str dung cdng nghé thong tin viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé
duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vj tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cla vj tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vy cuda vj tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddng chuyén mén, nghiép 2.3
vy (theo nhiém vu cua vj tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Il;l,/hom nang lyc quan | Ra quyét dinh 1-2
- Quéan ly nguén lyc 1-2
- Phat trién doi ngi 1-2
Phé duyét cta lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Dién vién hang IV Ma vij tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thuyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
guan hwéng dan ve hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo chire
nang, nhiém vy, quyén han duwgc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mén theo phan céng clia cap co
thadm quyén va chiju trach nhiém trwéc cap cé tham quyén va trwéc phap luat vé nhiém vu dwoc
giao.



2. Cac nhiém vu, cdng vi

éc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T A 5 X S 3
Nhiém vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc
1 | T chtrc thwe hién

1.1 Xay dwng ké hoach

Xay dwng va thyc h‘ién ké hoach cbdng tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo
phan coéng.

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac ctia don
vi va duoc thwe hién
theo dung tién do.

Thwc hién cac hoat
ddng chuyén mon,
nghiép vu

1.2

- Pam nhiém vai dién dwoc phan céng. - Tim
hiéu ndi dung kich ban, nghién ciru nhan vat
dwoc phan cong, dwdi sy chi dan clia dao
di&n, bién dao, huan luyén mua, chi huy am
nhac thé hién ngdn ngir nghé thuét.

- Thwe hién nghiém tuc cac quy trinh nghiép
vu trong luyén tap, so duyét, tbng duyét va
biéu dién.

- Tham nhap thwc té cudc sdng dé nang cao
kién thirc, thé hién chan thwc vai dién, tiét
muc.

Bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lwong, hiéu qua cong
Viéc.

Thwe hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

1.3

Tham dy cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dw déy du, chuan
bi y kién phat biéu theo
yéu cau.

1.4 Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thire hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thwc hién cac nhié

m vu khéc do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac mébi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua beéi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- C4p c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chu tri thwee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé




4.1 [Truc tiép thwe hién cac nhiém vu duwoc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém truéc cap

c6 thdm quyén vé két quad thwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vyc duwgc phan cbng.

4.3 Phdi hop voi cac ca nhan, tb chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cap co thdm

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tt nghiép trung cép trd 1én phu hop v&i chuyén nganh nghé
thuat biéu dién va dién anh theo yéu cau vi tri viéc lam.

Bdi dwdng, chirng chi

C6 chirng chi boi dwdng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
dién vién.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong \(iéc dwoc giao, tuan thi cac quy
dinh cta phap luat, thuc hién dung va day du cac nghia vu cua vién
chirc trong hoat déng nghé nghiép.

- Cng hién cho sw nghiép phat trién nghé thuat biéu dién va dién anh;
co y thire gilr gin, bao ton va phat huy nghé thuat truyen thong cua cong
dong cac dan téc Viét Nam.

- Tam huyét véi nghé, trung thuc, khach quan, thang than; co thai d6
khiém ton, dung muc khi tiép xuc v&i cong chung; co y thire dau tranh
v&i nhirng hanh vi sai trai, ti€u cwc; thwe hanh tiét kiém, chong lang phi.
- C6 tinh than doan két, tich cwc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép
thwe hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng ngrng hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do, nang
Iwc.

Céc yéu cau khac

- Nam dwoc cha treong, dwong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat clia
Nha nuéc vé nghé thuat biéu dién va dién anh.

- C6 nang khiéu vé Iinh vuc chuyén nganh.

- C6 kién thirc vé& nghiép vu chuyén nganh, d&c trung co ban clia cac
mdn nghé thuat.

- C6 kha nang phdi hop véi dong nghiép trong cac hoat déng chuyén
mon.

5.2. Cdc nang luwc

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cap do
- Pao dlrc va ban Iinh 1-2
- T6 chtre thue hién cong viéc 1-2
Nhom nang lrc - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
chung )
- Giao tiép rng x 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2




- St dung ngoai ngi¥ Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cla
co quan, té chirc,
X don vi st dung vi tri
- Str dung cdng nghé théng tin viéc lam dwoc cép
c6 thdm quyén phé
duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 1.
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 1-2
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 1-2
vy cula vj tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddng chuyén moén, nghiép vu 1-2
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lwoc 1-2
- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién ddi ngi 1-2
Phé duyét caa lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI boc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Hoa si hang | Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
guan hwéng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép coéng lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri hodc truc tiép thwe hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mon cao
theo phan cong clia cap c6 thAm quyén va chiu trach nhiém trwéc cip cé thdm quyén va truéc

phap luat vé nhiém vu dwoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay dung
van ban veé linh

Tham gia xay dwng van ban quy pham phap

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

1 A luat, cac chu trwong, chinh sach linh viee my NP £
vrc dwoc phan - . . i , hoach vé tién do, chat
A thuat theo quy dinh cua phap luat. A
cong lwgng theo phan céng.
SR L f .. [N6i dung tham gia duoc
Hwéng dan chuyén Chu t':' to qhuc sang t§c va ~Ch' d?o thuc h|e[1 hoan thanh theo dung
2 - n cac cbng trinh, tac pham my thuat co quy mé| .z~ .. "« 2
mon, nghiép vu \ R . tien d6 ke hoach, chat
I&n, c6 dd phre tap cao. S
lwvgng theo yéu cau.
3 [Té chic thye hién
) Ké hoach dwoc xay dung
) Xay dwng va thye hién ké hoach cong tac  trén co s& ndi dung ké
3.1 Xay dwng ké hoachnam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo hoach cong tac ctia don
phan cong. vi va duogc thue hién
theo dung tién dé.
Nghién ciru xay | Chd tri hoat dong nghién clu khoa hoc, oy a1 qung tham gia
o 4 phan tich cac khuynh huwdéng sang tac my . .
dwng cac de an, ~ X .. . 2 . .2 dwoc hoan thanh theo
S " x 1~ = thuat trong va ngoai nwdc; chuan bi tw liéu, . P £
3.2 dwancapbd,cap |.. L . "’ dung ké hoach, chat
N . ftai liéu phuc vu cho viéc sang tac, thyc hién o
cosdvacongtac | . T, ha hinh (ohac thio. hod lwong do ngudi chu tri
nghiép vu lién quanca‘C gial phap an n .(P af:t aa, noan giao
T thanh phac thao, thé hién tac pham). '
- Phat huy khuynh hwdng sang tao my thuat
moi; tong két, duc rat kinh nghiém, nghién .. o
o ctru, d& xudt nhirng vén d& co lien quan dén [Pam bao quy trinh cong
Thuc hién cac hoatlqyy trinh sang tao nghé thuat. tac va theo dung ke
3.3 [dong chuyén mén, o L X .. |hoach vé tién do, chat
nghiép vu Theo d6i, danh gia hiéu qua xa hoi cia cong|jyong, hiéu qua céng
o trinh, tc pham sau khi dwa ra cong ching iac. ’
dé rut kinh nghiém, dé xuét xu huéng sang |
tadc cac cbng trinh, tac phadm mai.
Thuc hién cac Tham dw cac cudc hop trong va ngoai don vij Tham dy déy dc'" chuan
3.4 nhiém vu chung, «f cac cuge hop frong va ng 'bi tai lidu va y kién phat
o theo phan céng. iz A A
hdi hop biéu theo yéu cau.
Xay dwng méi quan hé
£ R . Phbi hop v6i vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
3.5 Phoi hop cdng tac trong trong don vj thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac moéi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hep chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cp c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi




3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Trwc }iép thufc hi(fzn g:éc nhiém vy dwgc phan céng, bao cao va chiu trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac cd lién quan clia don vi theo sy phan céng.

4.3

Phéi hop vg’yi cac caj nhén,‘ccy quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién nhiém vu
khi duwgc cap cé tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré Ién phu hop véi chuyén nganh my thuat.
Trwdng hop cé bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai
dworc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Nghé si wu td” hoac dwoc
tang “Giai thwéng H6 Chi Minh”, “Giai thwéng Nha nwéc” vé van hoc,
nghé thuat.

Bbi duwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh my thuat.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gir chirc danh nghé nghiép hoa si hang Il hodc twong
dwong tlr dd 06 nam tré Ién.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém dbi véi cong viéc duoc giao, tuan thli cac quy
dinh cla phap luat, thwe hién dang va day da cac nghia vu clia vién
chirc trong hoat déng nghé nghiép.

- Cong hién cho sy nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y thire gitr
gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat truyen thong cua
cong dong cac dan téc Viét Nam.

- Tich cwe tham gia hoat ddng nghién ctru, sang tao; tam huyét véi
nghé, trung thwe, khach quan, thang than, c6 chinh kién ré rang; cé thai
dd khiém tén, ding muc khi tiép xdc véi cdng chang; ¢ y thirc dau
tranh v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chéng
lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
lwc.

Céc yéu cau khac

- Nam virng chu trvong, dudng 16i cia Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nwéc vé [inh viee my thuat.

- N&m virng kién thirc tdng hop vé cac loai hinh my thuat; déc trung,
d&c diém ctia cac modn nghé thuat lién quan; cac thanh twu khoa hoc kj

thuat & trong va ngoai nuéc lién quan dén nghiép vu my thuét.




thuat nghiép vu lién quan.

dong sang tac, thé hién cac cong trinh, tac pham.

cac gidi phap sang tao vé Iinh viec my thuat.

- N&m virng cac hinh thire, phwong phap sang tac va cac quy trinh kj
- Khai thac, s dung thanh thao cac chét liéu; c6 kinh nghiém trong hoat

- C6 nang lyc chi dao va phdi hop vai déng nghiép trong té chirc cac
hoat dong chuyén mon vé my thuat; cé kha nang nghién clru, dé xuat

5.2. Cdc nang luwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cép do
- Dao dlrc va ban linh 4-5
- T6 chire thue hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép rng xt&r 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5

Nhém nang Iyc chung

- St dung ngoai ngi¥

- St dung céng nghé théng tin

Phu hop v&i chirc
nang, nhiém vuy
cta don vi st
dung vi tri viéc lam
dwoc cap cé thdm
quyén phé duyét

- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo

nhiém vu cla vj tri viéc 1am) 4-5
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 4.5
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 4.5
vy cla vij tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddng chuyén mén, nghiép 4.5
vy (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 3-4
- Quan ly sy thay ddi 3-4
Il;l,/hom nang lwc quan| Ra quyét dinh 3.4
- Quan Iy ngudn lyc 3-4
- Phét trién ddi ngii 3-4

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hoa si hang Il

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat QC}ng cta don vi s nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri hodc tryc tiép t,hch hién cac hpat ddng nghiép vu nghé thuét,yéu cau chuyér] mon cao
theo phan cdng cua cap co thdm quyén va chiju trach nhiém trwdc cp cé thdm quyén va trwde
phap luat vé nhiém vy dugc giao.

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

Céac nhiém vu, céng viéc
o N R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhiém vu
céng viéc
Tham giaxay | Tham gia nghién ctru, gop y xay dung, Pam bao quy trinh cong
1 dwng van ban vé |hoan thién thé ché, co ché, chinh sach té!c v;é\ theo dL’J'ng ké hoach
[inh vwc dwoc thuéc linh viec viee my thuat theo nhiém vy vé tién do, chat lwong
phan céng dwoc Lanh dao don vi phan cong. theo phan coéng.
2 [Té chtre thuc hién
) Ké hoach dwoc xay dung
Xav dung ké Xay dwng va thuc h‘ién ké hoach cong tac trén co s& ndi dung ké
2.1 y aung nam, quy, thang, tuan clia ca nhan theo hoach cong tac cta don vi
hoach PN X o
phan cong. va duo’g: thwc hién theo
dung tien dé.
- Ch tri té chirc sang tac va chi dao thuc
hién cac cong trinh, tdc phdm my thuat c6
quy mo vira, cé dd phirc tap trung binh.
- Téng két, duc rat kinh nghiém, nghién curu,
de xuat nhirng van dé co lién quan dénquy | = | . A
Thuc hién cac hoattrinh sang tao nghé thuat. Bam bao quy trinh cong
29 1d6na chuvén man L o tac va theo dung ké hoach
. -h'g“ y » - Tham gia cac dé tai nghién ctru khoa hoc, |2 tién do, chét lwong,
nghiep vu, phan tich cac khuynh hwéng sang tac my  higu qua cong viec.
thuat & trong va ngoai nwée. ' '
- Theo doi, danh gia hiéu qua xa hoi clia
cong trinh, tdc phdm, sau khi dwa ra cong
chung dé rat kinh nghiém, dé& xuét xu huwéng
sang tac cac cong trinh, tdc phdm mai.
Thirc hién cac Tham dw cac cudc hop trong va ngoai don Tham du day fm’ chuan bi
2.3 |nhiém vu chung, | . F Cac cuoc hop trong va ng tai lidu va y kién phat biéu
N vi theo phan céng. A A
hdi hop theo yéu cau.
2.4 Phéi hop cong tac Phoi hop voi vién chire, nguoi _I?o dong )gay dwng moi quan h’e
trong trong don vj thye hién nhiém vu. tich cwc trong cbéng tac




theo dung quy ché, quy
dinh.
3 [Thyc hién cac nhiém vu khac do clp c6 thdm quyén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Buwec quan ly trye tiép va kiém Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi
- Cap quan ly truc tiép. Vién chire, nguoi lao dong [Cac td chire thudc don vi
£ .z x trong don vi
- Cap c6 tham quyeéen.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi cé lién quan Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Tryc tiép thujc hi@n 9éc nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac c6 lién quan ctia don vj theo sw phan cong.

4.3 Phéi hop vgﬁ’i cac cg’n nhén,‘ccy quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién nhiém vu
khi dwoc cap cé tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép dai hoc tr& 1én phu hop v&i chuyén nganh my thuat.
Trwong hop cé bang tét nghiép dai hoc tré Ién chuyén nganh khac phai

Trinh d6 dao tao dworc tang danh hiéq “Nghé si nhan dan”, “Nghé si wu tu” hoac dwoc
tang “Giai thwédng H6 Chi Minh”, “Giadi thwéng Nha nwéc” vé van hoc,
nghé thuét.

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc

BOi duong, ching chi chuyén nganh my thuat.

C6 thoi gian gii chirc danh nghé nghiép hoa si hang Il hodc twong

Kinh nghiém dwong tr dd 09 ndm trd 18n (khong ké thai gian tap sw, thir viéc).

- Co tinh than trach nhiém ddi v&i cong viéc duoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat, thwe hién dung va day da cac nghia vu clia vién

. ) chirc trong hoat déng nghé nghiép.

Pham chat ca nhan ) ) .
- Cong hién cho sw nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y thirc gite
gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat truyen thong cta
cdng dong cac dan téc Viét Nam.




nghiép thwc hién nhiém vy dwoc giao.

Irc.

- Tich cwc tham gia hoat ddng nghién ctru, sang tao; tam huyét véi
nghé, trung thwe, khach quan, thang than, cé chinh kién rd rang; cé thai
dd khiém tén, ding muc khi tiép xdc véi cong chang; ¢ y thire dau
tranh v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chéng
lang phi. - C6 tinh than doan két, tich cwc, cha dong phéi hop véi ddng

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng

Cac yéu cau khac

Nha nuwéc vé linh vwee my thuat.

thuat nghiép vu lién quan.

hoat dong sang tac.

cac hoat ddng chuyén mén vé my thuat.

- Na&m virng chi trwong, dwong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luat cta

- Nam dwoc kién thire tbng hop vé cac loai hinh my thuat; d&c trung,
dac diém cta cac mon nghé thuat lién quan; cac thanh twu khoa hoc k§
thuat & trong va ngoai nwéce lién quan dén nghiép vu my thuat.

- N&m dwoc cac hinh thire, phwong phap sang tac va cac quy trinh kj

- Biét khai thac, str dung thanh thao céac chét liéu, c6 kinh nghiém trong

- C6 kha nang nghién ctru va phdi hop véi ddng nghiép trong té chire

5.2. Cdc nang luwc

Nhém néng lwc Tén ning lwc Cap do
- Dao dlrc va ban linh 3-4
- T6 chire thue hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng x&r 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4

Nhém nang lyc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- Str dung céng nghé thong tin

Phu hgp v&i chirc
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 chure,
don vi str dung vi tri
viéc lam dwoc cp
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thwc hién cac van ban (theo 3.4
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3.4
vy cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 3.4

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)




Nhém nang lyc

quan ly

- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quéan ly nguén lyc 2-3
- Phat trién ddi ngi 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét caa lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hoa si hang Il

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
guan hwéng dan vé hoat dong clia don vi s nghiép cong lap theo chirc

n&ng, nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

TQL_PC hiér] cac hoat dong nghiép vu nghe} thuat y§u cau ‘chuyén mon theo phén‘céng cla cép co
thadm quyén va chiju trach nhiém trwéc cap cé tham quyén va trwéc phap luat vé nhiém vu dwoc

giao.

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

Cac nhiém vu, coéng viéc

T Nhiém vy, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Thuwe hién quy trinh
hoat ddng chuyén
mén, nghiép vu my
thuat

- Thuc hién cac cong trinh, tac phdm my
thuat cé quy mé vira va nhd, cé dé phirc tap
trung binh; thé hién tranh, twong, thiét ké my
thuat... trén mot chét liéu hodc trén cac chét
lieu khac nhau ddm bao néi dung va hinh
thire theo yéu cau.

- Nghién cru cac dé tai, chuan bi tw liéu, tai
liéu; phdi hop véi nhirtng ngudi cé lién quan
thdng nhat y twéng sang tao, ddm bao quy
trinh hoan thanh cdng trinh, tac pham duoc
giao; thwe hién cac gidi phap tao hinh (hoan
thanh phac thdo, thé hién tac pham).

- Xay dung ké hoach, dé ra bién phap tién
hanh thwc hién cong trinh, tac pham; lap dw
tru kinh phi, vat tw... cho cdng viéc sang tac

Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
lwong theo phan céng.




hodc thé hién tac pham.

2 [T6 chirc thyc hién

2.1 Xay dwng ké hoach

phan coéng.

Xay dwng va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan clia ca nhan theo

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac ctia don
vi va duoc thwe hién
theo dung tién do.

Thuwe hién cac
2.2 |nhiém vu chung,
hdi hop

theo phan cong.

Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi

Tham dy déy du, chuan
bi:téi lieuvay k[én phat
biéu theo yéu cau.

2.3 |Phdi hop cong tac

Phéi hop vai vién chive, nguei lao dong
trong trong don vj thyc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

3 [Thuc hién céac nhiém vu khac do clp cé thdm quyén giao.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cép quan ly truc tiép.

- Cap c6 thAm quyén.

trong don vi

Vién chirc, nguwoi lao déng

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh

Ban chéat quan hé

Céc co quan, don vi co lién quan

Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thwe higfan géc nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 thdm quyén vé két qua thwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbng.

4.3

quyén giao.

Phéi hop voi cac ca nhan, t chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cap co tham

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1&n phu hop véi chuyén nganh my thuét.
Trwdng hop cé bang tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai
dworc tang danh hiéu “Nghé si nhan dan”, “Nghé si wu td” hoac dwoc
tang “Giai thwéng H6 Chi Minh”, “Giai thwéng Nha nwéc” vé van hoc,




nghé thuét.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh my thuat.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi v&i cong viéc duoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat, thwe hién dang va day dd cac nghia vu cla vién
chtre trong hoat ddng nghé nghiép.

- Cong hién cho sw nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y thire gitr
gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat truyen thong cta
cong dong cac dan tdéc Viét Nam.

- Tich cwe tham gia hoat dong nghién ctru, sang tao; tam huyét véi
nghé, trung thwc, khach quan, thang than, c6 chinh kién rd rang; co thai
dd khiém tén, ding muc khi tiép xdc véi cong chang; ¢ y thire dau
tranh v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cuwc; thwc hanh tiét kiém, chéng
lang phi.

- Cé tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vu duwoc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Irc.

Cac yéu cau khac

- Nam dwoc chu trwong, dwong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc vé linh vee my thuat.

- Nam dwoc cac hinh thirc va phwong phap sang tac.

- Khai thac, s dung thanh thao 01 chét liéu trong sang tac, thé hién
cong trinh, tac pham.

- C6 kha nang phéi hop voi dong nghiép trong cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé my thuat.

- C6 kha nang ng dung tién bo khoa hoc k§ thuat dé nang cao hiéu qua

hoat déng my thuat.

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xt 2-3
Nhom nang luc - Quan hé phéi hop 2-3

chung

- St dung ngoai ng®

Phu hop v&i chire

- St dung céng nghé thong tin

nang, nhiém vu cua
co quan, t6 churc,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé
duyét

Nhém nang lyc
chuyén mén

- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo
nhiém vu cla vi tri viéc lam)

2-3




- Kha nang hwéng dan thye hién cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cla vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cla vi tri viéc lam)

- Kha nang thAm dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép 2.3

vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

- Tw duy chién lwoc 1-2

- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nang I - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién déi ngii 1-2

Phé duyét cta lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hoa si hang IV Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién [Thwc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban

quan

hwéng dan vé hoat q¢ng clia don vj sw nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu nghé thuat yéu cau chuyén mén theo phan cong clia cap co
thdm quyén va chiju trach nhiém trwdc cp c6 thdm quyén va trwdc phap luat vé nhiém vu duoc

giao.

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

Céac nhiém vu, céng viéc

T Nhiém vu, mang
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhiém vy

1 Té chire thwe hién

1.1 Xay dwng ké hoach nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac cltia don
vi va dwoc thwe hién

Xay dwng va thue hién ké hoach cong tac

phén cong.




theo dung tién do.

1.2 déng chuyén mon,

- Thé hién tac phadm tranh, twong, thiét ké
my thuat... cla tac gia trén mot chat liéu o . A
L ho&c trén céc chét liéu khac nhau cé ngi  Pam bao quy trinh cong
Thyc hién cac hoat (qung va hinh thirc theo yéu cau.

tac va theo ding ké
hoach veé tién d6, chat

nghiép vu - Qhuén bi tw liéu, tai liéu, vat tw lién quan  yong, hiéu qua cong
den viéc thé hién cong trinh, tac pham; thwe \iac.

hién giadi phap tao hinh d@m bao quy trinh '
hoan thanh céng trinh, tac phadm.

Thuwe hién cac
1.3 |nhiém vu chung,

hoi hop cong.

Tham dy cac cudc hop don vi theo phan

Tham d déy du, chuén
bi y kién phat biéu theo
yéu cau.

1.4 Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thyre hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

2 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwec quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cép quan ly truc tiép.

- Cép c6 thAm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Truc tiép thwe hién cac nhiém vu duwoc phan cong, bao céo va chiu trach nhiém truéc cap

c6 thdm quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghj vé linh vuc duwgc phan cbng.

4.3 |Phéi hop véi cac ca nhan, td chivc khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cép c6 thdm

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

thuat.

C6 bang tét nghiép trung cép tré l1én phu hop véi chuyén nganh my




Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh my thuét.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém ddi v&i cong viéc duoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat, thwe hién dang va day dd cac nghia vu cla vién
chtre trong hoat ddng nghé nghiép.

- Cong hién cho sw nghiép phat trién nghé thuat my thuat; co y thire gitr
gin, bao ton va phat huy gia tri nghé thuat my thuat truyen thong cta
cong dong cac dan tdéc Viét Nam.

- Tich cwe tham gia hoat ddng nghién ctru, sang tao; tam huyét véi
nghé, trung thwe, khach quan, thang than, cé chinh kién rd rang; cé thai
dd khiém tén, ding muc khi tiép xdc véi cong chang; ¢ y thire dau
tranh v&i nhirng hanh vi sai trai, tiéu cwc; thwe hanh tiét kiém, chéng
lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh do, ndng
Irc.

Céc yéu cau khac

- Nam dwoc chu trwong, dwong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc vé linh viee my thuat.

- Nam dwoc cac thanh twu khoa hoc co ban lién quan dén nghiép vu.
- Nam dwoc cac hinh thirc va phwong phap sang tac.
- Biét khai thac, s dung 01 chét liéu trong sang tac.

- C6 kha nang phéi hop voi dong nghiép trong cac hoat dong chuyén

m&n nghiép vu vé my thuat.

5.2. Céac nang luc

Nhém néng lwc Tén ning lyc Cép do
- Dao dirc va ban linh 1-2
- T6 chire thye hién codng viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép rng xt 1-2
Nhém nang lwc - Quan hé phdi hop 1-2

chung

- St dung ngoai ng®

Phu hop v&i chire

- Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chirc,
don vi str dung vi tri
viéc lam dwoc cép
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhonj nang lve | Kha ndng hwéng dan thye hién cac van ban (theo
chuyén mon 1-2

nhiém vu cla vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 1-2




nhiém vu cla vi tri viéc lam)

- Kha n&ng thdm dinh, gép y céc van ban (theo nhiém vu 1-2

cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu 1-2

(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

- Tw duy chién lwoc 1-2

- Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhom nanglve | o, quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién ddi ngii 1-2

Phé duyét caa lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Tuyén truyén vién vian héa chinh Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc [Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
lién quan hwdng dan vé‘hoat dong clia don vj sy nghiép cong lap theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc,tiép thwe hién géc hoat ddng nghiép vu van h(§a yéu ciu chuyén mon cao theo
phan cong cla cap co thdm quyén va chiu trach nhiém trwdc cdp c6 thdm quyén va truéc phap
luat vé nhiém vy dworc giao.

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

Cac nhiém vu, coéng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vy, mang

o Vi T Céng viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
A Tham gia nghién ctru, gép y xay dwng, Bam bao quy trinh cong
Tham gia xay dwng | .\ ihian thé ché, co ché, chinh séch  tac va theo ding ké hoach
1 wvan ban vé linh vuc P T i NP P
dwoc phan cong thudc I|Nnh virc van ho_a theo nhiém vy ve tien db, chat lvong
i dwoc lanh dao don vi phén céng. theo phén cbéng.

2 [T6 chirc thyc hién

- Cha tri xay dwng ké hoach hoat déng dai [Ké hoach dugc xay dwng
han, trung han, hang nam vé hoat déng  trén co sé& ndi dung ké
tuyén truyén cta don vi va té chirc thwe  hoach cdng tac cta don vi
hién sau khi dwgc phé duyét. va dwoc thwe hién theo

2.1 Xay dwng ké hoach




- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
phén cdng.

dung tién do.

Thwe hién cac hoat
ddéng chuyén mén,
nghiép vu

2.2

- Chd tri bién soan tai liéu va tryc tiép
hwdng dan nghiép vu hoat dong tuyén
truyén cho co sé.

- Cha tri td chtre va thwe hién bién tap noi
dung chwong trinh tuyén truyén phuc vu
nhiém vu chinh tri, kinh t&, van hoa, xa hoi;
cac phong trao, cac cudc van dong Ién;
cac ngay |8, ki niém 1&n cha dia phwong
va dat nwéc.

- T6 chirc bién soan, bién tap cac thé loai
tin trc, tai liéu tuyén truyén; sang tac, dan
dwng chwong trinh, tiét muc van nghé,
tuyén truyén lwu dong; thiét ké, dan dwng
trién 1am, cbé dong trwc quan.

- Tham gia cac hgat dong dao tao, boi
dudng, hwong dan chuyén mon, nghiép vu
hoat dong tuyén truyén.

BPam bao quy trinh céng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lwong,
hiéu qua cong viéc.

Thuwe hién cac
nhiém vu chung, héi
hop

2.3

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

Tham dy day d, chuén bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.4 Phbi hop cong tac

Phéi hop v&i vién chire, nguei lao dong
trong trong don vj thyc hién nhiém vu.

Xay dwng mdi quan hé
tich cwe trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly truce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cp c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chu tri thiee hién nhiém

vy dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Trwc ’tiép thwe hi@n c;éc nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.




4.2 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac cé lién quan clia don vi theo sw phan cong.

khi dwoc cp co

4.3 |Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu

thdm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh

dé, kinh nghiém va pham chéat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én phi hop véi chuyén nganh tuyén
truyén vién van hoa.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwdng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép tuyén truyén
vién van héa.

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép tuyén truyén vién van
héa hodc twong dwong tir dd 09 nam tré 1én (khdng ké thoi gian tap s,
thr viéc).

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém voi c()ng‘viéc dwoc giao, tuan thi cac quy dinh
cua phap luat; thiee hién dung va day du nghia vu cua vién chire trong
hoat déng nghé nghiép.

- Tam huyét véi nghe trung thyre, khach quan, théng than; 1am viéc khoa
hoc, cé chinh kién ré rang; co thai do khiém tbn, dung muec khi tiép xac
v&i nhan dan; cé y thirc d4u tranh véi nhivng hanh vi sai trai, tiéu cwc;
thwec hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuwc, chi dong phdi hop véi ddng nghiép thuc
hién nhiém vu dwgc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6, ndng
Iwre.

Cac yéu cau khac

- N&m virng cha trvong, dudng 16i ctia Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nuéc vé hoat dong tuyén truyén.

- N&m virng phwong phép t6 chirc, hinh thirc hoat dong tuyén truyén.
- N&m virng lich s, van hoéa, x& hoi cla tirng ving, mién.

- C6 chuyén mén vé Iinh virc van hoa, nghé thuat; am hiéu kién thire, ky
nang nghiép vu tuyén truyén.

- C6 nang lwc thu thap, phan tich, tong hop va dé xuat cac giai phap dé
nang cao chat lwgng cdng tac tuyén truyén.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, str dung dugc ngoai
nglr hoac sir dung dwoc tiéng dan toc thieu so doi voi vién chire cong tac
& vung dan toc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lwc

Nhém néng lwc Tén nang lwc Cap do
- Dao dlrc va ban linh 3-4
Nhom nang e | 12 e thuc hign cong viec 3.4
chung
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4




- Giao tiép rng xt

3-4

- Quan hé phdi hop

3-4

- St dung ngoai ngi¥

- St dung céng nghé théng tin

Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cla
co quan, té churc,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham mwu xay dwng cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thye hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3.4
vu cua vij tri viéc lam)
- Kha nang thwc hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 3.4
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lvoc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom nang e - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

Doc lap - Tw do - Hanh

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

phuc

Tén VTVL: Tuyén truyén vién van héa

Ma vij tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién

guan

hwéng dan vé‘hoat dong clia don vi sy nghiép cong
nhiém vy, quyén han duvoc giao.

Thuwe hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban

I&p theo chirc nang,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam




Thuc hién cac hoat dong nghiép vu van hoa yéu cau chuyén mén theo phan céng clia cap co
thdm quyén va chiju trach nhiém trwdc cp c6 thdm quyén va trwde phap luat vé nhiém vu duoc

giao.

2. Cac nhiém vu, 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 nhiém vu

Thyc hién quy
trinh hoat dong

- Xay dung ké hoach hang nam vé cong tac
tuyén truyén dwgc giao va to chure thye hién
sau khi duwoc phé duyét.

- Truc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay cac
thé loai tin tirc, tai liéu tuyén truyén; thyc
hién tuyén truyén bang tin tic, 1&i néi trwc
tiép, thuyét minh, thuyét trinh cwong bién tap
da dwoc duyét. theo dé

- Tham gia té chirc, dan dwng chwong trinh,

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

1 A A , J PP < ~ A
chuyénmon, it muc van nghé, tuyén truyen luu dong; hoach vé tién do, chat
nghiép vu van hoa iy tiép bidu dién cac tiét muc van nghé lwvong theo phan cong.

phuc vu nhiém vu chinh trj.
- Tham gia thiét ké, dan dung cac trién Iam,
cc} dong tryc quan tai cho va lwu dcf)ng; truc
tiep xay dung dé cwong tbng quat, dé cuong
chi tiet, bién tap, chu thich hinh anh theo chu
dé, viét bai, thuyét minh ndi dung trién 1am tai
cho va lwu déng.
2 [T6 chirc thuc hién
] Ké hoach dwoc xay dung
Xav dung ké Xay dwng va thyc h‘ién ké hoach cong tac  trén co s& ndi dung ké
2.1 hogch. 9 nam, quy, thang, tuan cla ca nhan theo phanhoach coéng tac clia don
: cong. vi va dtgo’c thwc hién theo
dung tién dé.
Thuc hién cac Tham dw cac cudc hop trong va ngoai don vij Tham dur déy dq’ chuan
2.2 phiém vy chung, 19T R S50 PHQG TOR TG VA N9 ' bi tai liéu va y kién phat
hdi hop P 9. biéu theo y&u cau.
] Xay dwng méi quan hé
£ . . _|Phoi hep v&i vién chire, ngudi lao ddng tich cwe trong cong tac
2.3 Phoihop cong tac trong trong don vi thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
3 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan ly tryc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly truwc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cp c6 thdm quyén.

Vién chire, nguwdi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi




3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thwee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Trwc jiép thufc hi(fm (;éc nhiém vy dwgc phan céng, bao cao va chiu trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phéan cbéng.

4.3

quyeén giao.

Phéi hop voi cac ca nhan, tb chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cép cb tham

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én phi hop véi chuyén nganh tuyén
truyén vién van hoa.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi duwdng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuyén truyén
vién van héa.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém v&i cong viéc dugc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat; thwc hién dang va day dl nghta vu cla vién chirc
trong hoat ddng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thue, khach quan, théng than; 1am viéc khoa
hoc, c6 chinh kién rd rang; cé thai do khiém tén, dung muc khi tiép xtc
v&i nhan dan; cé y thire d4u tranh véi nhirng hanh vi sai trai, tiéu cuc;
thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chd dong phdi hop véi ddng nghiép
thwc hién nhiém vy dugc giao.

- Khéng nglrng hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6, ndng
Iwrc.

Cac yéu cau khac

- N&m virng cha trvong, dwong Iéi‘cﬂa Dang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc vé hoat ddng tuyén truyén.

- Ndm dwoc phwong phép té chirc, hinh thirc hoat dong tuyén truyén.
- C6 hiéu biét vé lich str, van héa, xa hdi trén dia ban dwoc phan cong
quan ly.

- C6 kién thirc vé linh virc van hoa, nghé thuat; cé mét trong cac ky
nang: Thuyét minh, thuyét trinh, biéu di&n nhac cu, biéu dién van nghé,

hoi hoa, thiét ké, thi cong cé dong tric quan hoac cac ky nang nghiép vu
khac phu hop véi hinh thiere tuyén truyen.

- S dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ki thuat phuc vu yéu ciu
nhiém vu.

- Co k¥ nang st dung céng nghé théng tin co ban, st dung dwoc ngoai




nglr hodc st dung dwoc tiéng dan toc thiéu s6 ddi véi vien chirc cong
tac & ving dan tdc thidu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc
chung

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cép do
- Pao dlrc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thwe hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng x 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung ngoai ngi¥

- Str dung cong nghé thdng tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cép
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha ndng huéng dan thye hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhom nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thwc hién cac vén ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha ndng tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu clia vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat déng chuyén mén, nghiép 5.3
vy (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang lve - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly ngudn lwc 1-2
- Phét trién ddi ngi 1-2

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cta lanh dao

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Tuyén truyén vién van héa

Ma vi tri viéc lam:




trung cap

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cbéng viéc
lién quan

Thure hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwong dan vé hoat dong cla don vj sy nghiép cong lap theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thurc hién cac hoat dong nghiép vu van hoa yéu cau chuyén moén theo phan cong clia cip co
thdm quyén va chiju trach nhiém trwéc cdp co thdm quyén va trwdc phap luat vé nhiém vu duoc

giao.

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

Céac nhiém vu, coéng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

o Nhiém vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhiém vy
céng viéc T
1 [T6 chire thwe hién
. . A g . Ké hoach dwoc xay dung
Xay dwng ké X,ay d},rhg va thl,l’,C hign ;ke hf)acfj cong trén co s& nodi dung ké hoach
1.1 h tac nam, quy, thang, tuan cda ca nhan N . L
oach theo phan can cdng tac cua don vi va dwvoc
P 9. thuc hién theo dang tién do.
- -|:I‘L_PC t~iép tham gia thyc hién td cht’rc,
biéu dién cac hoat dong tuyén truyén lwu
dong, hoat ddng van hoa, van nghé va  Pam bao quy trinh cong tac
Thuwe hién cac hoatcac hinh thtrc tuyén truyén co dong khac va theo dung ké hoach vé
1.2 d(“)hg chinén mén', tai chd hodc lwu déng phu hop vai nhiém tién dd, chat lwgng, hiéu qua
nghiép vu vu dugc giao. cong viéc.
- Chup anh, quay phim, thiwc hién audio
lam tw liéu phuc vu ndi dung tuyén
truyén.
13 mitg%h\',incﬁiz Tham dy cac cugc hop don vi theo phan Tham dy day dd, chuén bi y
~ e hop 9 cong. kién phat biéu theo yéu cau.
5. e in . . . Xay dwng méi quan hé tich
1.4 Phbi hop cong tac Phoi hop voi vien chr, nguol _I?o dong cwc trong cbng tac theo dung
trong trong don vj thyc hién nhiém vu. £ .
quy ché, quy dinh.
2 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cip cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Bwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly trwe tiép

Cac don vi phéi hep chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cép c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi

Cac tb chirc thudc don vi




3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan Chu tri thire hién nhiém vy dwoc phan céng

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 [Truc jiép thufc hi(fm (;éc nhiém vy dwoc phan céng, bao cao va chiu trach nhiém trwéc cép
c6 tham quyén vé két qua thwc hién nhiém vu.

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hdi nghj vé linh vuc dwoc phéan cbéng.

quyén giao.

4.3 Phéi hop voi cac ca nhan, tb chire khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cdp co tham

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép trung cép tré 1én phu hop voi chuyén nganh tuyén
truyén vién van hoa.

Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi boi dwdng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép tuyén
truyén vién van hoa.

Pham chét ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dwoc giao, tuan tha cac quy
dinh cla phap luat; thire hién dung va day dl nghia vu cla vién chirc
trong hoat déng nghé nghiép.

- Tam huyét v&i nghé, trung thuc, khach quan, thang than; lam viéc
khoa hoc, c6 chinh kién ré rang; cé thai dd khiém tén, dang muc khi
tiép xuc v&i nhan dan; cé y thirc dau tranh véi nhivng hanh vi sai tréi,
tiéu cwe; thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Cé tinh than doan két, tich cwc, cht dong phdi hop véi dong nghiép
thwc hién nhiém vy duoc giao.

- Khéng ngrng hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do, néng
Iwrc.

Cac yéu cau khac

- N&m dwoc chd trwong, duwong 16i cia Bang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nwéc vé hoat ddng tuyén truyén.

- C6 kién thirc co ban vé cong tac tuyén truyén va cac bé mon van
hoa, nghé thuat lién quan; c6 mét trong cac kj nang: Thuyét minh,
thuyét trinh, biéu dién nhac cu, biéu dién van nghé, hoi hoa, thiét ké,
thi cong cb déng trwc quan hodc cac k§ nang nghiép vu khac phu hop
v&i hinh thire tuyén truyén.

- St dung dwoc cac phwong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu.

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin co ban dé thuc hién
nhiém vu duwogc giao.

5.2. Cac nang lwc




Nhém nang lwc
chung

Nhém ning lwc Tén nang lyc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 1-2
- T6 chire thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép rng x&r 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung ngoai ngi¥

- St dung céng nghé théng tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
co quan, té chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé

duyét
- Khd nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 1.
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 1.2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 1-2
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha ndng tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 1-
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép vu 1-2
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhf)m hang Irc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguén lwc 1-2
- Phat trién ddi ngii 1-2

TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cta lanh dao

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Twdo - Hanh phuc

Tén VTVL: Huan luyén vién cao cap hang |

M& VTVL:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh céng viéc lién

guan

Thuwc hiép thgo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwéng dan vé hoat dong clia don vi sy nghiép céng lap theo chirc nang,




nhiém vy, quy&n han dwoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc tryc tiép thue hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén moén
cao theo phan cong cla cap co tham quyén va chiu trach nhiém trwdc cap co tham quyén va
trwée phap luat vé nhiém vu dwoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham gia xay dwng
van ban veé linh

Tham gia xay dwng van ban quy pham phap

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké

1 N luat, cac chu trwong, chinh sach linh vuc thé NPT
vre dwoc phan 2 ! N i . hoach vé tién d6, chat
A duc thé thao theo quy dinh cta phap luat. A
cbng lwong theo phan cdng.
- Ch tri hoac tham gia tuyén chon, quan Iy
van dong vién; truc tiep huan luyén ky thuat,
chién thuat, thé luwc, rén luyén tam ly, y chi
cho van dong vién; chi dao van déng vién
th'uC)c Qham Vi phu tr?ch tham gia péc giai thi
i dau thé thao cap quoc gia, quoc té. Noi dung tham gia dwoc
o Hudng dan chuyénl. phéi hop thyc hién cong tac gigo duc chinh10an thanh theo ding
mon, nghiép vu tri tw twéng, phdm chét dao dirc, hoc tap van tien do ke ho:c_zch,kchat
hoa cho véan déng vién; quan tdm cham lo lvong theo yéu cau.
doi sbng tinh than, strc khoé, khau phan an
dam bao dinh dwdng theo yéu cau tap luyén,
thi dau ciia mon thé thao, diéu kién &, nghi
ngoi, gitip van dong vién co strc khoe tot dé
tap luyén va thi dau.
3 [T6 chire thuc hién
- Cha tri xay dwng ké hoach hoat dong dai
ha’n, trung han, hang nam vé phat trig“en moén
th’é thao; ke hoach, cr]uo’ng trinh huan luyén k& hoach duoc xay dung
cla doi tuyén, doi tuyen tré the thao quoc gia tran cor sé ndi dung ké
3.1 Xay dwng ké hoachVé ddi tuyén thé thao cuia tinh, thanh pho hoach céng tac ctia don
trwe thudc trung wong, nganh. vi va dwoc thwe hién
- Xay dwng va thyc hién ké hoach cong tac theo ding tién do.
nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
phén cdng.
Nghien ciru X3y oy 41 18 chure trién khai nghién ctru, rng Phan ndi dung tham gia
dwng cac de an, o NN dwoc hoan thanh theo
> " x . xdung khoa hoc céng nghé va cac phwong i % x
3.2 dw an cap bd, cap . X . Lia ; . . dung ké hoach, chat
2 .~ |phap huan luyén hién dai trong céng tac N
co sO va cbng tac 2 R A aa A lwong do ngudi chu tri
© o tuyén chon, dao tao van déng vién. .
nghiép vu lién quan giao.
- Chiu trach nhiém thwc hién cac quy dinh vé X X . .
L bdo dam an toan, vé sinh trong tap luyén, thi Pam bao quy trinh cong
Thuc hién cac hoatig4y, kiém tra y hoc cho van déng vién. tac va theo ding ke
3.3 |déng chuyén mon, ’ o hoach ve tién do, chat

nghiép vu

- Cha dong nghién ctru, cai tién phwong
phap nham nang cao chat lvgng cong tac
huan luyén.

Iwong, hiéu qua cong
Viéc.




- Dv bao kha nang phat trién thanh tich thé
thao, kha nang dat thanh tich thi dau cta van
ddng vién thudc pham vi phu trach.

Tham dy day d, chuén
bi tai liéu vay k[én phat

Thuwe hién cac

3.4 hhidm vu chung, Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi

theo phan cong.

hdi hop biéu theo yéu cau.
] Xay dwng méi quan hé
£ R . |Phdi hgp v&i vién chire, ngudi lao dong tich cwe trong cong tac
3.5 [Phoi hop cong tac trong trong don vi thwc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.

4 Thyc hién cac nhiém vu khac do cap cé thdm quyén giao.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Puwoc quan ly trwe tiép va kiém

duyét két qua b Quan ly trwec tiep Cac don vi phoi hop chinh
- Cap quan ly tryc tiép. A ; i 5 X
'p a ’y T P \Vién chure, nguoi lao dong Cac tb chirc thude don vi
- Cap c6 tham quyeén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc cé quan hé chinh Ban chéat quan hé
Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thwe hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

Truc tiép thwe hién cac nhiém vu dwoc phan cbng, bao cao va chiu trach nhiém truéc cép

4106 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 Tham dw céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac c6 lién quan ctia don vi theo sw phan cong.

Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwe hién nhiém vu

43 kni duwoc cip cé thAm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao

Trinh d dao tao tao phu hop vé&i nganh, linh vire thé duc thé thao.

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc

BOi duong, chirng chi chuyén nganh thé duc thé thao.

C6 thoi gian gi chirc danh nghé nghiép huén luyén vién chinh (hang I1)

Kinh nghiém ho&c twong duwong tr di 06 ndm tré Ién.

Ph&m chét c4 nhan - Tam huyét v&i nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau vé




thoi gian, chat lwgng véi cong viéc dwoc giao.

- Thang thén, trung thwe, khach quan, lam viéc khoa hoc, cé chinh kién
ré rang; thai dé lich sw, khiém ton, dung mure khi tiép xuc véi Nhan dan;
tén trong déng nghiép; cé y thirkc d4u tranh véi nhirng hanh vi sai trai,
tiéu cuwc; thwe hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwc, chi dong phéi hop tbt véi ddng nghiép
trong thwc hién nhiém vy duwoc giao.

- C6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phdm chét, trinh d6 va nang
Iwc, chuyén mon, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- N&m virng chud trvong, dwdng 16i ctia Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nwéc vé thé duc thé thao va phat trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét vé Iy luan va phuong phap gido duc thé chat, hoc thuyét
hué’n luyén thé thao; ndm chac va thwdng xuyén cap nhéat ky thuét,
chién thuat, xu hwong phat trién ky thuat, chién thuat ciia mon thé thao
@ trong nwéc va trén thé gidi.

- Hiéu biét cac kién thirc vé gido duc hoc, tam Iy hoc, y sinh hoc thé duc

thé thao, dinh dudng, s& dung thubc bb trg va cac quy dinh vé phong,
chong doping trong tap luyén va thi dau thé thao.

- Nam virng va van dung dung cac quy dinh luat thi dau cia mon thé
thao; dieu I1&, quy ’ché,té chirc va hoat dong cula lién doan moén thé thao
trong nw&c va quoc te;

- Biét so' cru chan thuwong cho van dong vién trong tap luyén va thi du
thé thao.

- C6 néng luc chi dao va td chirc phdi hop véi ddng nghiép trong hoat
déng chuyén mén nham nang cao chét lwong cong tac huan luyén thé
thao.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, s&r dung dwoc ngoai
nglr hodc s dung dworc tiéng dan toc thiéu sé dbi véi vién chirc cong
tac & ving dan téc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang luwc

Nhém nang lwc Tén nang lwc Cap do
- Pao dirc va ban linh 4-5
- T6 chire thwe hién cong viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép rng x&r 4-5
Nhém nang lwc chung - Quan hé phéi hop 4-5
- St dung ngoai ngi¥ Phu hop véi chire

nang, nhiém vu
cla don vj str

- S dung cdng nghé thong tin dung vi tri viéc lam
dwoc cap co tham
quyén phé duyét

Nhém nang lyc
chuyén mén

- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo
nhiém vu cla vi tri viéc lam)

4-5




- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 45
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 4.5
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép 4.5
vu (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién lvoc 3-4
- Quan ly sy thay dbi 3-4
Il;l'/hom nang lwc quan | Ra quyét dinh 3.4
- Quén ly ngudn luc 3-4
- Phat trién doi ngii 3-4
Phé duyét cta lanh dao
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Déc lap - Twdo - Hanh phuc
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Huéan luyén vién chinh hang Il Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cong viéc lién Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
quan hwéng dan vé hoat q¢ng clia don vj sw nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac truc tiép thue hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mén
cao theo phan cong cua cap co thdm quyén va chiju trach nhiém trwéc cap cé thdm quyén va
trwdc phap luat vé nhiém vy dworc giao.

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

Céac nhiém vu, céng viéc

T N R Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Céng viéc cu thé thanh nhi¢m vu

cdng viéc

Tham gia xay dwng[Tham gia nghién ctru, gop y xay dwng, hoan Bam bao quy trinh céng
van ban vé [inh  thién thé ché, co ché, chinh sach thudc linh tac va theo dung ké
vuc dwoc phan  vwe thé duc thé thao theo nhiém vu dwgc  hoach vé tién do, chéat
cbng Lanh dao don vi phén cbng. lwvong theo phan cbéng.

2 Tb chtre thwe hién
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Xay dwng ké hoach

- Xay dung ké& hoach huén luyén dai han va
ngan han, chuong trinh, gido an huén luyén
ddi v&i cac van dong vién doi tuyén, doi
tuyén tré thé thao cla tinh, thanh phé trwc
thuéc trung wong, nganh.

- Xay dwng va thl_J’C‘hién ké hoach cbng tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo
phan coéng.

Ké hoach dwoc xay dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac ctia don
vi va dwoc thye hién
theo dung tién do.

2.2

Thwc hién cac hoat
ddéng chuyén mon,
nghiép vu

- Chu tri hodc tham gia tuyé&n chon, quan ly
van dong vién; trwc tiép huén luyén ky thuat,
chién thuat, thé lwc, rén luyén tam ly, y chi
cho van ddng vién; chi dao van dong vién
thuéc pham vi phuy trach tham gia cac giai thi
déu thé thao tir clp tinh, nganh tré lén.

- Chu tri hodc phdi hop td chirc thye hién
cac quy dinh vé bao dadm an toan, vé sinh
trong tap luyén, thi d4u va kiém tra y hoc cho
van déng vién.

- Bé xuat nhirng giai phap nham nang cao
chat lwgng cong tac huan luyén.

- Tham gia xay dwng dé tai khoa hoc hoac c6
sang kién kinh nghiém nham nang cao chét
lwong, thanh tich huén luyén duwoc ap dung
vao thuc tién cdng tac dao tao van dong
vién.

- Phéi hop, quan tam chdm lo doi séng tinh
than, strc khoé, ddm bao dinh dwéng theo
yéu cAu tap luyén, thi d4u ctia mén thé thao;
diéu kién nghi ngoi va hoc tap van hoa cho
van dong vién.

- Cham lo pc‘mg tjé\c gido duc chinh trij tw
twédng, pham chat dao drc cho van déng
vién; xay dwng tap thé van dong vién doan
ket.

- Dw béo kha nang phat trién thanh tich thé

thao, kha nang dat thanh tich thi d4u cta van
ddng vién thudc pham vi phu trach.

Bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lwgng, hiéu qua cong
Viéc.

2.3

Thwc hién cac
nhiém vu chung,
hdi hop

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

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

2.4

Phébi hop cong tac

Phébi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién céc nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac moéi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong




Buwoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trwe tiép Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

Vién chire, nguroi 180 doNng |4 - 48 e thuse don vi

- Cap c6 thAm quyén. trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, don vi co lién quan Chu tri thwe hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thujc hi(\fan (;éc nhiém vu dwoc phan cdng, bao cdo va chiu trach nhiém trwdc cap
c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2 Tham dy céc cudc hop, hdi nghi vé coéng tac c6 lién quan ctia don vj theo sw phan cong.

4.3

Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thwc hién nhiém vu
khi dwoc cip cé thAm quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat cd nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré Ién v&i nganh hoac chuyén nganh dao tao
phu hop vé&i nganh, linh viee thé duc thé thao.

Boi dwéng, chirng chi

Co chirng chi bdi dwdng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thé duc thé thao.

Kinh nghiém

C6 thoi gian gil chirc danh nghé nghiép huéln luyén vién (hang Ill) hoac
twong dwong tlr dd 09 nam tré 1€n (khdng ké thoi gian tap s, thir viéc).

Pham chét ca nhan

- Tam huyét véi nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau vé thoi
gian, chat lvgng v&i cong viéc dugc giao.

- Thang than, trung thuc, khach quan, lam viéc khoa hoc, cé chinh kién ré
rang; thai do lich sy, khiém tén, dung muc khi tiép xtc véi Nhan dan; ton
trong ddng nghiép; cé y thirc dau tranh véi nhirng hanh vi sai trai, tiéu
cwe; thwe hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi ddng phéi hop tbt véi ddng nghiép
trong thwc hién nhiém vu dwoc giao.

- C6 y thire hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh d6 va nang luc,
chuyén mén, nghiép vu.

Cac yéu cau khac

- Nam virng chd trvong, duwong 16i cha Dang, chinh sach, phap luat cia
Nha nwdc vé thé duc thé thao va phat trien thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét kién thirc co ban vé ly luan, phwong phap gido duc thé chét,
hoc thuyét huén luyén thé thao, k¥ thuat, chién thuat va xu hwéng phat
trién ky thuat, chién thuat ctia mon thé thao & trong nwéc va trén thé gisi;
céac kién thirc vé& gido duc hoc, tdm ly hoc, y sinh hoc thé duc thé thao,




dau thé thao.

trong nwéc va qubc té.
thé thao.

nang cao chat lwgng cong tac huan luyén thé thao.

& viing dan toc thiéu sé theo yéu cau vj tri viéc lam.

dinh duéng, cac quy dinh vé phong, chéng doping trong tap luyén va thi

- Nam virng va van dung ding cac quy dinh luat thi dau ciia mon thé
thao; dieu 1, quy phé to chirc va hoat dong cua lién doan moén thé thao

- Biét so' ctru chan thwong cho van dong vién trong tap luyén va thi dau
- T6 chire phdi hop véi ddng nghiép trong hoat déng chuyén mén nham

- Co ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban, str dung dwoc ngoai
nglr hodc s dung duoc tiéng dan toc thiéu sé déi véi vién chirc cong tac

5.2. Céac nang luc

Nhém néng lwc Tén ning lyc Cap do
- Dao dlrc va ban linh 3-4
- T6 chire thwe hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép rng x{r 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Nhom nang lwc
chung

- St dung ngoai ngi¥

- Str dung céng nghé thong tin

Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
co quan, té chure,
don vi st dung vi tri
viéc lam dwoc cép
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thue hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhém nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén ban (theo 3.4
chuyén moén nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 3.4
vu clia vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat déng chuyén moén, nghiép vu 3.4
(theo nhiém vu clia vj tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nh9m hang Ire - Ra quyét dinh 2-3
quan ly i
- Quan ly nguédn lwc 2-3
- Phét trién ddi ngii 2-3




TEN CO QUAN
TEN DON VI

Phé duyét cua lanh dao

CONG HOA XA HOI CHU

NGHIA VIET NAM

Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Huén luyén vién hang llI

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Quy trinh cdng viéc lién
guan

Thure hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban
hwdng dan vé hoat d:éng cla don vi si nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat déng nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mén theo phan céng cia
cap co6 tham quyén va chju trach nhiém trwéc cap cé tham quyén va trwde phap luat vé nhiém vu

dwgc giao.

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

Cac nhiém vy, cdng viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

hoat ddng chuyén
maon, nghiép vu thé
duc thé thao

- Chu tri hodc tham gia xay dwng ké hoach
huén luyén dai han va ngén han, chuong
trinh, gido an huén luyén phu hop véi déc
diém tam-sinh ly, Ira tudi, gidi tinh, kha nang
van déng clia van dong vién.

- Trwe tiép huan luyén ky thuat, chién thuat,
thé luc, rén luyén tam ly, y chi cho van déng
vién theo chwong trinh, ké hoach dwoc phé
duyét; chi dao van dong vién thudc pham vi
phu trach tham gia cac giai thi d4u thé thao.

Thue hién quy trinhl. Tham gia tuyén chon nang khiéu thé thao

thudc mon thé thao chuyén sau dwoc phan
cbng phu trach.

- Tham gia cdng tac nghién ctru khoa hoc
thé duc thé thao hodc c6 sang kién nham
nang cao chét lwong, thanh tich huan luyén,
dao tao van dong vién.

- Phéi hop té chirc thwe hién cac quy dinh vé
bao dam dinh dwdng, vé sinh, an toan trong
tap luyén, thi ddu; cham séc strc khoé, diéu
kién an, &, nghi ngoi va hoc tap van hoa cho
van dong vién.

- Cham lo cbng tac gido duc chinh tri tw

Bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lwong theo phan cbéng.




twdng, pham chéat dao dirc cho van déng
vién.
2 [T6 chirc thuc hién
) Ké hoach duoc xay dyng
) Xay dwng va thyc h‘ién ké hoach cong tac  trén co s& néi dung ké
2.1 Xay dwng ké hoachnam, quy, thang, tuan ctia ca nhan theo hoach céng tac ctia don
phan coéng. Vi va dugc thuc hién
theo dung tién dé.
Thurc hign cac Tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vj Tham dy day dﬂr’ chuén
2.2 |nhiém vu chung, o cac cugc hop trong va ng 'bi tai liéu va y kién phat
n theo phan cong. iz P
héi hop biéu theo yéu cau.
) Xay dwng méi quan hé
% R . |PhGi hgp véi vién chire, nguedi lao dong tich cwe trong cong tac
2.3 Phoi hop cong tac trong trong don vij thyc hién nhiém vu. theo dung quy ché, quy
dinh.
3 [Thuc hién céac nhiém vu khac do clp cé thdm quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép

duyét két qua boi

~ =R
va kiem Quan ly truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cép quan ly truc tiép.

- Cap c6 thAm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac t6 chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lié

n quan

Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thwe higfan géc nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 thdm quyén vé két qua thuwc hién nhiém vu.

4.2

Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dwoc phan cbng.

4.3 A
quyén giao.

Phéj hop v&i cac ca nhan, td chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duwoc cap cé tham

5. Cac yéu cau vé trinh dé, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh dé,

kinh nghiém va pham chéat c4d nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n vé&i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vé&i nganh, linh vie thé duc thé thao.




Bdi dwéng, chirng chi

C6 chirng chi bdi dwéng tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh thé duc thé thao.

Pham chét ca nhan

- Tam huyét v&i nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau vé
th&i gian, chat lwgng véi cong viéc duoc giao.

- Thang thén, trung thwe, khach quan, lam viéc khoa hoc, cé chinh kién
ré rang; thai do lich sy, khiém ton, dung muc khi tiép xuc v&i Nhan dan;
tén trong déng nghiép; cd y thirc d4u tranh véi nhirng hanh vi sai trai,
tiéu cuwc; thwe hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cwe, chi dong phéi hop tbt véi ddng nghiép
trong thwc hién nhiém vu dworc giao.

- C6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phdm chat, trinh d6 va nang
Iwc, chuyén mén, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Nam virng chd trvong, dwdng 16i cia Bang, chinh sach, phap luat cia
Nha nuéc vé thé duc thé thao va phat trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét luat, diéu 1 thi d4u ¢é van dung chi dao trong tap luyén, thi
dau thé thao.

- Co kién thirc co' ban vé ly luan va phuong phap gido duc thé chét;
nam chac cac ky thuat, chién thuat co ban ctia mén thé thao.

- Hiéu biét cac nguyén Iy co ban vé gido duc hoc, tam Iy hoc va y sinh
hoc thé duc th’é thao va van dung vao céng tac huan luyén cac van dong
vién co Itra tudi, gi¢i tinh, trinh dé khac nhau.

- Biét so' cru chan thuwong cho van dong vién trong tap luyén va thi du
thé thao.

- C6 kha nang tng dung tién b khoa hoc dé nang cao hiéu qua cong
tac huan luyén;

- Hiéu biét cac quy dinh vé phong, chéng Doping trong tap luyén va thi
d4u thé thao.

- C6 ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban, str dung dugc ngoai
nglr hodc str dung dwoc tiéng dan tdc thiéu s6 doi véi vién chire cong

tac & ving dan téc thiéu sé theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc Tén nang luwc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép rng xr 2-3
Nhoém nanglwc | Quan hé phéi hop 2-3
chung
- St dung ngoai ng Phu hop v&i chire
nang, nhiém vu cla
co quan, t6 chure,
- S dung cdng nghé thong tin don vi str dung vi tri
viéc lam dwoc cap
c6 thadm quyén phé




duyét
- Khd nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang hwéng dan thwe hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhom nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thwc hién cac vén ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang thwe hién hoat ddong chuyén mén, nghiép 2.3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Il;l,/hom nang lyc quan | Ra quyét dinh 1-2
- Quéan ly nguén lyc 1-2
- Phét trién doi ngi 1-2

Phé duyét cta lanh dao

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vij tri viéc lam:

Tén VTVL: Huén luyén vién hang IV

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban
hwdng dan vé hoat d:C)ng cla don vi s nghiép cong lap theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

Quy trinh cdng viéc lién
guan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thé duc thé thao yéu cau chuyén mén theo phan céng cia
cap c6 tham quyén va chiu trach nhiém trwéc cap cé tham quyéen va trueéce phap luat vé nhiém vu
dwoc giao.

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

Céac nhiém vu, céng viéc

T . R Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé thanh nhiém vu

cdng viéc

1 Té chirc thwe hién

1.1 Xay dwng ké hoachXay dwng va thyc hién ké hoach cong tdc  |Ké hoach duwoc xay dwng




nam, quy, thang, tuan cta ca nhan theo
phén cong.

trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac ctia don vj
va dwoc thyee hién theo
ding tién do.

Thwc hién cac hoat
ddng chuyén mén,
nghiép vu

1.2

- Xay dwng chwong trinh, ké hoach, noi
dung va céc tai liéu hwéng dan hoat déng
tap luyén, thi du thé duc thé thao phu hop
véi tirng dbi twong ngudi tap.

- Trwc tiép tuyén truyén, van dong nhan dan
tham gia cac hoat déng thé duc thé thao;
hwéng dan tap luyén thé duc, thi d4u va
biéu dién thé thao theo dung phwong phap.

- Bdo dam an toan cho nguoi tap luyén thé
duc, thi d4u va biéu dién thé thao.

- Tham gia tb chirc cac hoat dong thé duc
thé thao trong céac dip &, hoi & dia phwong,
don vi.

- Phat hién nang khiéu thé thao dé gioi thiéu
voi don vi s nghiép thé duc thé thao, cac
co s& dao tao van dong vién.

Bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lvong,
hiéu qua cong viéc.

Thuwe hién cac
nhiém vu chung,
héi hop

1.3

Tham dw cac cudc hop don vi theo phan
cong.

Tham dy day d, chuan bi
y kién phat biéu theo yéu
cau.

1.4 Phéi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vu.

Xay dwng méi quan hé
tich cwc trong céng tac
theo dung quy ché, quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép c6 thdm quyén giao.

3. Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Buwoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua beéi

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan ly truc tiép.

- Cp c6 thdm quyén.

Vién chirc, nguwoi lao déng
trong don vi

Cac td chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi cé lién quan

Chu tri thiee hién nhiém vu dwoc phan cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Trwc ’tiép thwe hi@n c;éc nhiém vu dwoc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc cap
c6 tham quyén vé két qua thwe hién nhiém vu.




4.2 [Tham dw cac cudc hop, hdi nghi vé linh vyc duwgc phan cbng.

4.3 |Phéi hop véi cac ca nhan, td chive khac trong viéc trién khai, nhiém vu dwoc cép c6 thadm

quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh doé, nang lwc

5.1. Yéu céu vé trinh dé, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung cap thé duc thé thao tré 1én. Trwdng hop cé bang tbt
nghiép trung cép trd 1én chuyén nganh khac phai cé chirng chi bdi
dwéng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thé
duc thé thao.

Pham chét ca nhan

- Tam huyét v&i nghé, nhiét tinh, trach nhiém va bao dam yéu cau vé
thoi gian, chat lwgng véi cdng viéc dwgc giao.

- Thang thén, trung thwe, khach quan, lam viéc khoa hoc, cé chinh kién
rd rang; thai dé lich sw, khiém tdn, dung murc khi tiép xuc v&i Nhan dan;
ton trong déng nghiép; cé y thirc d4u tranh véi nhivng hanh vi sai trai,
tiéu cwe; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong phdi hop tét véi ddng nghiép
trong thwc hién nhiém vy dwoc giao.

- Co y thtre hoc tap, rén luyén nang cao phadm chét, trinh do va nang lwc,
chuyén mén, nghiép vu.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét chli trvong, dwong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luat cta
Nha nwéc, clia nganh vé phat trién thé duc thé thao quan chung.

- C6 kién thirc vé& ndi dung, phwong phap van déng nhan dan tham gia
tap luyén thé duc thé thao.

- Hiéu biét vé nguyén tac, phwong phap gido dyc thé chét, cac ky thuat,
chién thuat co ban, luat thi dau, phwong phap t6 chtrc va thi dau cua
mon thé thao; hwéng dan tap luyén thé duc, thi du va biéu dién thé
thao.

- C6 kién thire véy hoc, dinh dwdng va cong tac vé sinh, an toan trong
hoat déng thé duc thé thao.

5.2. Cdc nang lwc

Nhém nang lwc

Nhém nang lyc
chung

Tén nang lwc Cap do
- Dao dlrc va ban Iinh 1-2
- T6 chire thue hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép rng x& 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2

- St dung ngoai ng¥

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chie
nang, nhiém vu clia
co quan, t6 churc,
don vi st dung vi tri




viéc lam dwoc cap
c6 thdm quyén phé

duyét
- Kha nang tham muwu xay dwng cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cla vi tri viéc lam)
Nhom nang lwc - Kha nang kiém tra viéc thwc hién cac vén ban (theo 1-2
chuyén mon nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 1-2
vy cula vj tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén moén, nghiép vu 1-2
(theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)
- Tw duy chién luvgc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nanglve | gy uvét dinh 1-2
quan ly i
- Quan ly ngudn lwc 1-2
- Phét trién ddi ngi 1-2

Phé duyét cta lanh dao




PHU LUC Il

KHUNG CAP DO XAC BINH YEU CAU VE NANG LU'C BOI VOI VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC TRONG DON V| SU NGHIEP CONG LAP
) THUOQC LINH VU'C VAN HOA, THE THAO VA DU LICH i
(Kem theo Théng tw s6 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 08 ndm 2023 cta B¢ trirdng Bo Van héa, Thé thao va Du lich)

|. NHOM NANG LYC CHUNG

Nhém néng lwc chung

Cap
do | Pao dirc va ban | T6 chirc thwe hién | Ky thuat soan thao va | Giao tiep ir'ng | Quan hé phoi | Str dung ngoai | Str dung cong
linh céng viéc ban hanh van ban xu hop ngilr nghé théng tin
. KA o Am hiéu vé cong
Teodyngvanhoa . o cacginh  Phan tich, danh gia,  Giao tiép tét v& || "ot 1ap cac dinh/| . Inghé thong tin va
dan dat viéc thyc . % N ; FERPNY hwéng quan hé |St dung thanh e Lz xo ia
5 . . . hwéng chién lwgc  phan bién, hoach dinh  van dé mang A . 2 2 ~ c6 kha nang lap
hién dao dirc va s . . ; . . doi tac chién thao ngdn nglv. - A A
N cua don vi. chinh sach. tinh chién lvoc. trinh phan mém
ban linh. lroc. A N
chuyén nganh.
Nhan biét trwedc va
Chii dong, trach iGN UNg VOI Y8U a1 ist V& vai tro, téc Am hidu v& cong
.A i cau mai ctia cong - = ar s g S R n A s
nhiém cao voi A, »_[déng xa hoéi cta chinh  Giao tiép tot Thiét 1ap mang . S s nghé thong tin va
R A ] viéc; phat huy ngudn|~ > =", 2 L - % Giao tiép troi S
4  cbng viéc; huwdng by >~ _Isach; xay dwng khung ftrong va ngoai |wéi quan hé ¢ a str dung duwoc
x 23 > |wcbéntrongvabén| 7 i T Y chay, linh hoat. A 2 5
dan, kiém tra viéc NPy phap ly ho tror viéc thywc co quan, don vi.nhiéu cap. nhiéu céng cu &
i ngoai de co giai S . 5 o
thwee hién. P 3 z, fthichinh sach. trinh d6 cao.
phap dam bao chat
lrong cbng viéc.
s 4 w» .. Phantich, danh gia, dé Hicu biet co ban
. . Dé xuat diéu chinh £ . . N . SV VU S L. TV ve cong nghé
Trach nhiém cao . X . _xuat chinh sach phu hop Giao tiép tot véi Tim kiem co héi  [Trao ddi, giai A J P,
e ooa - tha tuc, quy trinh lam[ .~ " X IO N . ; . __théng tin va st
v&i cong viéc duoc) .. . Lz v&i chién lwoc, dinh to chirc trong  xay dwng va mé thich dwoc nhivng Ny A 2
3 . % * Viéc... kip thoi de . ‘- . PR N iy A . . dung mét sd phan
giao, gwong mau b £ hwéng dai han ctia co |ndi bé co quan, rdng mang lwéi  théng tin phrc X A
i dap (rng tot hon nhu o . N mém néng cao,
trong thwc hién. S . quan, don vi, dia don vi. quan hé. tap. .y e
cau cua don vi. quan tri co s& dir
phuwong. lidu
Tw nhan trach Linh hoattrongtd  [Nam virng cac quy dinh, Thiét lap dwoc PV . Hiéu biét co ban
n PN . A2 TP R R S I Trao doi, trinh bay| = . " N
5 nhiém v&i cong chirc thye hién cong vai tro va tac dong cua Thuc day giao |mang lwdi quan thong tin ngén vé may tinh va sw

viéc dwoc giao,
chuan myc trong

viéc nhdm dam bao
cac tieu chuan chét

van ban hanh chinh,
chinh sach...

tiép hai chiéu.

hé tbt trong noi

bo.

gon.

dung mét s6 phan
méem néng cao.




thwe hién. lwong da théng nhét.

Nam dwoc cac quy dinh
vé van ban hanh chinh,
van ban cua Bang, van
ban quy pham phap luat
ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

Tao mdi quan hé
tét, chG dong phéi
hop v&i ddng
nghiép trong céng
viéc.

Hiéu biét va st
dung may tinh va
mot s6 phdn mém
co ban.

Nghe va trinh
bay théng tin
mot cach ro
rang.

Té chire thwe hién
cdng viéc theo tiéu
chuén chét lwong,
quy trinh c6 séan.

Trach nhiém véi
céng viéc duoc
giao, chuan muc
trong thwc hién.

Giao tiép co ban.

Ghi chua: Cép d6 dwoc xac dinh tir cao xubng thap, twong ng tir 5 dén 1.

1. NHOM NANG LU'C CHUYEN MON

Nhém néang Iwc chuyén mén

Cép do

Kha néang chu tri tham muwu xay
dwng chiéen lwoc, de an, quy
trinh nghiép vu chuyén mén

Kha nang hwéng dan thye hién
chiéen lwoc, dé an, trien khai quy
trinh nghiép vu chuyén mén

Kha ning phéi hop thwe

Kha nang tham dinh cac dé hién xay dwng chién lworc,
an, dw an, nhiém vu

dé an, quy trinh nghiép vu
chuyén mén

Chu tri tham mwu xay dung chién
lwoe, dé an, quy trinh nghiép vu
chuyén mén dé phuc vu cho hoat
dong cua don vi.

- Chu tri hwéng dan thye hién chién
lwoc, dé an va trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon trong don vj sw
nghiép cong lap.

- Cha tri gidng day céc 16p dao tao, boi
dwdng nghiép vu cho vién chirc va
nguwdi lao ddng trong va ngoai nganh.

Chu tri thdm dinh dé an, dw
an va cac nhiém vy chuyén
moén cla don vi sy nghiép

cong lap.

Chu tri phdi hop chat ché voi
cac don vj co lién quan & trung
wong va dia phwong trong xay
dwng chién lwoc, dé& an va quy
trinh trinh nghiép vu chuyén
moén cta don vi sw nghiép
cbng lap.

Tham gia tham muwu xay dwng
chién lwogc, dé an, quy trinh nghiép
vu chuyén mon cta don vi sy
nghiép cong lap.

- Tham gia hwdng dan thyc hién chién
lwoc, dé an va trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon trong don vi sy
nghiép cong lap.

- Tham gia hwéng dan nghiép vu cho
vién chirc va ngu&i lao dong trong
nganh.

Tham gia thdm dinh dé an,
dw an, dich vu ctia don vi.

Chu déng phdi hop véi cac
don vij co lién quan & trung
wong va dia phwong trong xay
dwng chién lwoc, dé an va quy
trinh trinh nghiép vu chuyén
mon cla don vij sy nghiép
cbng lap.

Truwc tiép thuc hién cac nghiép vu
chuyén moén cda don vi sy nghiép

Trao ddi, tiép thu huwéng dan dé thuc
hién quy trinh nghiép vu chuyén mén

Biét phdi hop v&i cac don vi cod
lién quan & trung wong va dia




cbng lap.

cua don vi sy nghiép cong lap.

phuong trong thic hién chién
lwore, dé an, trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon.

- Tham gia xay dwng cac nghiép
vu chuyén mon cla don vi sw

Kha nang hwdng dan thye hién chuyén

Tham gia gép y cac nghiép
vy chuyén mon cla don vij sw

Biét phéi hop v&i cac don vi
lién quan va vién chirc khac

2 nghiép cong lap. mon, nghiép vu cho vién chirc cling T " trién khai cong viéc, thyc hién
20 cAC VAN ha 5 hang ho&c hang thap hon nghiép cong lap duwec phan g, i am quydn va tréch
- Soan thdo céc van ban thugc ang hoac hang thap : cong. ung quy
phan viéc dwoc phan cong. nhiém dwoc giao.
Phéi hop véi cac don vi lién
Soan thao cac van ban thudc phan quan va viern chire kha.‘? tr|e’n
1 viéc duwoc phan can khai cong viéc, thwc hién dang
' ep 9- thdm quyén va trach nhiém
dworc giao.
Ghi cha:

- Cp do duoc xac dinh tir cao xudng thap, twong tng tir 5 dén 1.

- D6i v&i cac 6 dé tréng, dé nghi cac co quan, té chirc bd sung ndi dung theo yéu cau vé nganh, linh vire (néu cd)

lll. NHOM NANG LUC QUAN LY

CAb d Nhém nang Iwc chuyén mén
ap do . 2 £ 3 2
Tw duy chién lwgc Quan ly sw thay doi Ra quyeét dinh Quan ly nguon lwc Phat triéen doi ngii
Binh hwéng xay dwng muc Cha dong chuan bi va tién hanh Ra quyét dinh c6 anh  Huy dong ngudn Iuc Tao moi trwong phat
5 tiéu, chién lwgc phat trien nhirng thay doi, céi to co ban  hwdng I&n dén uy tin, ftrong va ngoai don vi. trién, hoan thién kién
dai han cho don vi trong don vi. hoat dong clia don vi. thire, k¥ nang, kinh
nghiém.
Xay dung dinh hwéng muc Cha dong chudn bi va thuc hién Ra quyét dinh phirc tap, Quan ly, phat huy dwoc  Tao co hdi cho cap dudi
tiéu cua cac linh viee phy  tién trinh thay dbi trong cac linh khong theo chudntdc |ngudn lwc cta linh viec  phat trién ban than.
4 trach, gop phan xay dwng vuc phu trach. thudc quyéen han, chirc |phu trach.
chién lwoc tbng thé. n&ng cua linh vc phu
trach.
3  Xay dwng dwoc muc tiéu, (Cha dong chuén bj va thuc hién Ra quyét dinh kho, Quan ly, phat huy dwoc  Thac day hoc tap lién tuc




dinh hwéng dich vu cho
cla mang linh vic phu
trach.

tién trinh thay ddi trong mang
[inh vwc phu trach.

phtrc tap thudc quyén
han, chirc nang cua
phong/linh vire/ nhdm
phu trach.

ngudn lyc cta phong.

va phat trién.

Xjé\y dwng dwgc muc tiéu,
ké hoach céng viéc cho
nhém/ bd phan.

Chu dong chuén bi va thuc hién
tien trinh thay déi cho nhéom/ bd
phan.

Ra quyét dinh thé hién
dwoc cac nguyén tac.

Quan ly, phat huy duoc
nguon lwc ctia nhém/ bo
phan.

Hb tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.

X?c dinh dwoc muc tiéu,
ké hoach céng viéc cho
ban than.

Chu dong chudn bi va thuc hign
tién trinh thay doi trong cong
viéc.

Ra quyét dinh dwa theo
nguyén tac, quy trinh c6

san.

T chirc thye hién cong
viéc tiét kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thuec,
chuyén mén v&i ngudi

khac.




